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Propósi to del  Manua1

EI propósi to de este manual es establecer las disposiciones

pert inentes y las normas generales que deberán seguir  los auditores

y gue serán necesar ias  para:

Dar a eonocer Ia estructura organizativa de la función de

audi tor ía.

Exponer las normas y procedimientos sobre todos los

asuntos relacionados con el personal de la Oficina de

Asuntos de Auditoría.

Formal izar los procedimientos que se ut iLLzarán para

Ilevar a cabo las intervenciones e informar 1os

resul tados.

Dar a conocer las reglamentaciones of ici .ales que existen

y r igen Ia profesión de audi tor ía.

Serv i r  de guía  para ad ies t rar  a  los  aud i tores.
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Función de
Auditoría Interna

La auditoría interna es una función independiente que se

establece dentro de una organi.zación para examinar y evaluar las

actividades de ésta. Su ob j etivo es alnrdar a los miembros de la

organización a descargar sus responsabil idades en forma efectivd,

proveyéndoles anáIisis, evaluacion€s, recomendaciones, comentarios

e información sobre las actividades examinadas. Es por Io tanto

necesario establecer una función de auditoría interna para

fiscal Lzar sus operaciones con un alto grado de independencia y

objetividad, y conforme a las normas de auditoría gubernamental

generalmente aceptadas.

La Oficina de Auditoría Interna es parte integral de Ia

organi zacLón. Toda actividad a realizarse debe cumplir con las

polít icas, normas y reglamentos establecidos en la agencia y en

armonÍa con losf fs tandards" para la práct ica de la profesión y con

Ias disposiciones de1 Código de Etica y del Pronunciamiento de

Responsabil idades del Inst i tuto de Auditores Internos.
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Creación de Ia Oficina

20 . ie r1 ic i  enü¡:e de 1.990

ORDF.I.¡ ADMINISTRATTVA NTJH. 51-90

Toclo el Per .  sona l

).L-
[¡e

A s u n t o

osé  ! t .  A lonso  Garc  Ía
i rec to r

r e a c i ó n  d e  I a  o f i c i n a  d Asun tos  de  Aud i to r fa

De con fc r rm j .dad  con  la  au to r i r i ad  gue  rne  con f ie re  Ia  Ley  Núm.  147  de  18  i
j u n i o  d e  1 9 8 0 ,  m e d i a n t e  l a  p r e s e n t e  o r d e n  A C m i n i s t r ¿ t i v a  d i s p o n g o  I a  c r e a c i i
de  Ia  Of  i c ina  c le  Asun tos  de  Aud i to r Ía .

D i . c h a  O f i c i n a  r e s p o n d e r á  d i r e c t a m e n I e  a I  D . i r e c t o r  d e  I a  O f i c i n a ,
F resupues to  y  Gerenc ia  y  es ta rá  ub icada  a  n iveL  asesora t i vo ,  aunc fL le  rea l i za
a lgunas  func iones  p rop ias  de l  n i ve l  operac  iona l  .  Ad jun to  las  func iones  q

r e a L  i z a r á  l a  O f i c i n a  d e  A s u n t o s  d e  A u d i t o r Í a .  E s t a s  s u s t i t u y e n  l a s  f u n c i o n r
esbozadas en eI  memorando de 3t  de octubre de 1990.

Es ta  Orden  A t l ¡ r i n i s t ra t i va  t i e r ¡e  v igencra  in ¡ned ia ta .

A n e j o
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Funciones y
Responsabi Iidades

Generales

EI auditor es responsable de evaluar las funciones '

actividades, tareas e informar cualquier hallazgo relacionado a su

intervención. EI cumplimiento con esta responsabilidad conllevd,

y no se limita a cumplir las siguientes funciones y

responsabi l idades :

Funciones Generales: Inclui4eS e¡ 1¡r Orden Administrativa 51-90)

Realizar una evaluación interna, independiente y contínua

de las operaciones financieras y administrativas de todos

los programas de la Oficina de Presupuesto y Gerencia y

hacer señalamientos y recomendacj.ones aI Dj.rector a base

de 1as investigaciones real j .zadas, ut i l izando las normas

y procedimientos generalmente aceptados en la práctica

corriente de i .ntervención de cuentas.

Velar por que se establezcan los controles internos

necesarios para que se protej a Ia propiedad y los fondos

públicos y para que éstos se util icen para los fines que

se asignaron.

Noti f  icar y asesorar aI Di-rector de la Of icina de

Presupuesto y Gerencia sobre las recomendaciones

ofrecidas después de cada inspección o intervención

real j .zada por los auditores internos, así como por Ia

Oficina de1 Contralor ,  Y dar seguimiento para lograr Ia

implantación de las recomendaciones formuladas.

L .

2 .

3 .
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Funciones y Responsabilidades Generales

4 . Asesorar al  Director de la Of ic ina de Presupuesto y

Gerencia sobre las bondades o defectos de Ias normas y

planes operacionales y la conservación y uso de los

documentos f iscales.

Asesorar a Ia gerencia de Ia agencia en eI

establecimiento y uso de los sistemas y procedimientos,

así como recomendar formas o modelos a ser usados como

medio de control interno.

Asesorar al Director de Ia Oficina de Presupuesto y

Gerenci.a, la Of icina del Gobernador y Ia Legislatura '

cuando se Ie requi.efa, en asuntos conf idenciales

relacionados con la auditoría f inanciera interna y

externa.

Asesor dt ,  or ient dt ,  adiestrar a personal de Ia Oficina de

Presupuesto y Gerencia y de otros organismos

gubernamenales para eI desarrollo de medidas correctivas

a señalamientos en informes de auditores internos o

externos y de la Oficina del Contralor.

Examinar las estrategias de trabajos adoptadas por las

Oficinas de Auditoría Interna gue 1o sol ici ten, €D

asuntos relacionados con normas y controles f iscales para

Iograr el mejor uso de los recursos humanos y económicos.

5 .

6 .

7 .

8 .
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Funciones y Responsabil idades Generales

l - 0 .

1 L .

L 2 .

1 3 .

L 4 .

9 . Asesorar y orientar aI personal de Ia Oficina de

presupuesto y Gerencia y de Ios organismos gubernamenales

que 1o sol ici ten, €D asuntos relacionados con normas y

contro les f iscales para lograr  eI  mejor  uso de los

recursos humanos y económicos.

Colaborar en eI diseño y formulación de sistemas

administrat ivos y operacionales de las Oficinas de

Auditoría Interna de los organismos gubernamentales.

Anali  zar planteamientos de la Oficina del Contralor

respecto a situaciones de carácter f iscal que confronten

los organismos gubernamentales y hacer recomendaciones al

respecto.

part icipar en 1a preparación de reglamentos que cubran

aspectos f iscal€s,  de apl icación interna de la Of ic ina de

presupuesto y Gerencia, así como orientar a las agencias

en la elaboración de este t ipo de reglamentación.

Orientar al personal de Ia. Oficina de Presupuesto y

Gerencia y de otros organismos gubernamentales para

asegurarse de gue se cumpla con las estipulaciones del

Código de Etica.

Reali zar investigaci.ones en casos de pérdidas de

materiales, equipo y algún otro valor de la agencia.

Llevar a cabo cualguier investigación especial que se Ie

asigne por el Director de Ia Oficina de Presupuesto y

Gerencia.

L 5 .
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Funciones y
Responsabil idades Básicas

Frrnciones Básicas:

L . Dirigir el aspecto técnico y administrat ivo de las

funciones de auditoría interna y recomendar aI Director

de la agencia cualesquiera norma o procedimiento que

considere necesario para fortalecer dicha función.

Identif icar aquellas activj-dades que puedan ser

examinadas para establecer eI plan de auditoría adecuado.

Preparar o aprobar eI propósito y alcance de las

auditorías a real j-zarse y asignar éstas, incluyendo Ia

aprobación de los estimados de tiempo.

Coordinar las activid,ades de auditoría de manera que se

alcancen los objet ivos de cada intervención sin gue se

interrumpan las actividades de oficinas o unidades baj o

examen.

Supervisar el trabajo del personal de auditoría interna

y brindarle eI máximo de orientación y cooperación en la

ejecución de sus funciones.

Emitir los informes correspondientes sobre eI resultado

de las auditorías real izadas, incluyendo las

recomendaciones para gue se tomen medidas para atender

las situaciones que se comentan en éstos.

2 .

3 .

4 .

5 .

6 .
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Funciott." Y Responsabi l idades Básicas

establecidas.

Evaluar las ejecutorias

responsabil idad conforme a

' 7 . Asegurarse y dar seguimiento para que los niveles

administrat ivos y ejecutivos implanten Ias

recomendaciones contenidas en los informes de auditorÍa.

Evaluar Ia ef iciencia de las medidas una vez

8 .

9 .

del personal bajo su

las normas de evaluación

L 0 .

aprobadas.

promov€r, diseñar y part icipar en adiestramientos

técnicos y de otra naturaLeza que tengan como objetivo

mejorar  profesionalmente a l  personal  bajo su superv is ión '

Reali zar cualquier encomienda especiat que le sea

asj-gnada por el Director de |a Oficina de Presupuesto y

Gerencia. En todo momento deberá evitarse la asignación

de traba j os que pued,an resultar incompatibles con las

funciones del Auditor.
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Normas de Auditoría

La Oficina de Asuntos de AuditorÍa adopta las normas generales

y de trabajo de campo emitidas por la Oficina General de

Contabilidad de los Estados Unidos ( eeo) contenidos en eI

" Standards for Audits of Giovern¡nental Organizations r Programs '

Activities and Functions'r (Yellow Book), y las normas que rigen Ia

profesión de audj.toría interna, contenidas en el t 'standard for the

Professional Practice of Internal Auditing" (Browrr Book).

El Auditor Interno deberá observar y seguS.r las normas de

auditoría incluídas en las publicac j.ones mencionadas, las cuales se

resumen a continuación:

A. Normas Generales

l-. Cualidades Los auditores asj-gnados para llevar a
ffi auditoría deben Poseer en conjunto
habil idad profesional adecuada para real i  zat las
tareas que se Ie requieren.

2. Independencia La organización de auditoría y los
ffi ividualmente deben estar libres de
cualguier impedimento personal o externo gue pueda
afectar su independencia.

3 . Aridado Profesional Deberá e j ercerse cuidado
proffionffi en e1 proceso de auditoría y
en la preparación de1 informe.

4. Li-nltaci.ón de Alcance Cuando existan f actores
ffiue tffi et proceso de auditoría o
interf ieran con la capacidad del auditor para
l legar a una conclusión u opin ión objet iva,  €1
auditor deberá hacer todo 1o posible para subsanar
las l imitaciones. De Io contrario, deberá revelar
las mismas en su informe de auditoría.
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B . Normas de Trabaio

EI t rabajo de auditoría debe plani f icarse
adecuadarnente y Ios auditores , si alguno, deben ser
supervisados apropiadamente .

Debe realizarse un estudio y evaluación adecuado de
Ios controles internos para determinar su
confiabi l idad y para establecer eI alcance de los
procedimientos de auditoría.

Debe obtenerse evidenc j-a suf iciente y competente
mediante inspección, observación, entrevista y
confirmaciones para tener una base razonable que
permita emitir una opinión sobre las áreas
intervenid,as.

En la planif icación deberán considerarse las
necesidades establecidas por todos los niveles de
gobierl.to.

Debe realizarse una revisión de cumplimiento con
las leyes y los regl 'amentos apl icables.

6 . Debe mantenerse constancia escri ta en las hoj as de
trabajo de la labor real izada por eI auditor.

7. Los auditores deben mantenerse atentos a cualquier
situación indj.cativa de f raude, abuso o desembolsos
y actos i legaIes. En caso de exist ir  una situación
de esta naturaleza, deberán ampliarse los
procedimientos de auditoría para identificar su
efecto en las operaciones de la entidad.

c . No¡rmas de]. Instituto de AuditorÍa Interna

1. Independencia Los auditores internos deberán ser
independientes de las actividades que ellos
i.ntervienen.

( a ) tlbicación Orqa¡rizacional La ubicación de Ia
función de auditoría interna en la estructura
organizacional de Ia empresa no debe
interferir  con el cumplimiento de sus
responsabi l idades.

L .

2 .

3 .

4 .

5 .

1 0
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Normas de Auditoría

2 .

(b) objetividad Los auditores internos deberán
ser  ob je t ivos en la  rea l izac ión de las
audi tor ías .

Habilidad Profesional Los auditores internos
deb-ffi--ae@ con habilidad y cuj.dado
profesional  adecuado.

( a ) Asicrnación de Trabaios La f unción de
auditoría interna deberá asegurarse de que los
auditores tengan habi l idad técnica y educación
adecuada para l levar a cabo las auditorías que
se les asigrnen.

(b) Conocimiento. Habilidad I Disciplina La
función de auditoría interna deberá poseer y
obtener los conocimj-entos, habil idades y
discipl ina necesarios para l levar a cabo sus
responsabi l idades de auditoría.

( c ) Supervisión La función de auditoría interna
deberá asegurarse de que 1as auditorÍas se
supervisen adecuadamente.

(d ) Crumli-miento de las Normas de Conducta Los
auditores internos deberán actuar de acuerdo
con las normas profesionales de conducta.

( e ) Relaciones llumanas I Comu¡ricación Los
auditores internos deberán ser diestros en el
t rato humano y en Ia comunicación efect iva.

( f ) Educación Continuada Los audj-tores internos
deberán mantener un nivel adecuado de
capaci tación técnica a través de programas de
educación cont inuada.

(g) Debido Cuidado Profesional Los auditores
internos deberán ejercer cuidado profesional
en la  e jecuc ión de las  aud i tor ías  in ternas.

1 1
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3 . AIqeDqe de1 Trabaio EI traba j o de1 audj-tor
ñterno d,il¡erá cu¡ntr el examen y evaluación del
sistema de control interno de Ia organización para
determinar si es adecuado y efectivo y evaluar Ia
calidad con que Ia gerencia lIeva a cabo las
responsabil idades que se Ie asignen.

( a ) Confial¡ilidad e Inteqridad d. f,g Infomación_ -
ffi iñtérnos deberán revisar la
veracidad e integridad de Ia información
financiera y operacional y de los medios
uti  1i zados para ident i f icar ,  evaluar ,
clasif icar e informar sobre Ia misma.

Cf¡¡uf¡Ii¡UlealEe de las Nomas . Planes '--
Procedi-mientos, Leves I Reglamentos Los

rnos revf.saffiistemas
establecidos para asegurar eI cumplimiento de
las normas, plan€s, procedimientos r leyes y
reglamentos aplicables y determinarán si se
cumple con los mismos.

Protección de los Activos Los auditores
ffi ñ? 

-nreaioETilj.zados 
para 1a

protección de los activos Y t según sea
apropiado, veri f icarán Ia existencia de tales
act ivos.

Uge Económico I Eficiente de los Recurso.s
Los aliffi internos evafu-arán Ia ecoñomía y
la ef ic iencia con que se ut i l izan los recursos
de Ia organización.

f.,oqro de los Obietivos Establecidos I de las
üetas para Operaciones o ProqramaF Los
autüEores révisarán las operaciones o
progra.mas para determinar si sus resultados
están de acuerdo con los objet ivos y metas
establecidas y si las operaciones o programas
se Ilevan a ef ecto según fueron planif j-cados.

@ del Trabaio de Auditoría El trabajo
ffi í t-deTe rili n-itriF trna 

- 
p r an i f i c ac i ó n

adecuada, eI ex¿Imen y evaluación de Ia inf ormación
f inanciera y operacional, la comunicaci.ón de los
resultados , y un seguimiento efectivo.

( b )

( c )

( d )

( e )

4 .

L 2
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( a) Planificación
internos deberán

de
ra

Ia Auditoría Los auditores-p lan i f icar  e l  t raba jo  a
real izarse en cada auditoría.

( b ) Examen I Erraluación de la Infomación Los
auditores internos obtendrán, anal izarán,
interpretarán y documentarán la información
necesaria para respaldar 1os resultados de las
audi tor ías.

( c ) Cq¡unicación de los Resultados Los auditores
internos informarán los resultados de las
audi tor ías.

( d ) Sequi.miento Los auditores internos deberán
asegurarse de que se tomen medidas adecuadas
en relación con los señalamientos informados.

Administración de la Rrnción de Auditoría Interna
ffii audf torñ. TnternaT-eÉffier
administrada adecuadamente .

(a) Pror¡ósitos,. lutori=da9 I -La
o r g a n i  z a c i ó n  d e b e r á  e s t a b l e c e r  u n
procedimiento en 'eI cual se def inan los
propósitos, autoridad y responsabil idades de
la función de auditoría interna.

(b) Planificación El auditor interno deberá
establecer planes para l levar a cabo sus
funciones.

No¡mas I Procedi¡niéntos El audj-tor interno
deberá establecer por escri to las normas y
procedimientos gue sirvan de guía para cumplir
con sus responsabil j .dades.

Administración I Desarrollo del Personal
ffilJceFse un programa para
seleccj.onar y desarrol lar los recursos humanos
asignados a la función de auditoría interna.

Auditores Externos El auditor interno deberá
ffi Tffi 'Itorías interna y externas.

Control de Calidad Deberá establecerse y
máñténérse un programa de control de calidad
para evaluar las operaciones de Ia función de
audi tor ía interna.

5 .

( c )

( d )

( e )

( f )

1 3
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Normas de Etica

La naturaLeza de las actividades que realiza eI Auditor

Interno demanda de éste altos niveles de conducta y honradez para

gue no exista duda alguna de su buena fé e integridad. Conforme a

esto, s€ adoptan las siguientes normas de conducta profesional para

eI Auditor Interno, según definidas por eI Código de Etica de1

Insti tuto de Auditores Internos.

Tiene la obl igación de ejercer honestidad, objet ividad

diligenc j.a en el cumplimiento de sus deberes

responsabilidades .

Deberá mostrar lealtad en relación con los asuntos de Ia

Oficina. No deberá ser parte de ningún acto i legaI o

impropio.

No deberá participar en activj-dades que conf li jan con los

mejores intereses de 1a Oficina o gue puedan prejuiciarlo

en su habilidad para llevar a cabo sus deberes y

responsabil idades en forma objet iva.

4 . Deberá ser prudente en eI uso de la información adguirida

en su t rabajo. No deberá ut iLizar información

conf idencial  para benef ic io propio o en forma que pueda

resul tar en detr imento del  bienestar de Ia Of ic ina.

v

v

L .

2 .

3 .

L 4
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de Et ica

6 .

5. Deberá ejercer el cuidado razonable de obtener suficiente

evidencia aI expresar una opinión. En sus informes

deberá revelar todos los hechos materiales conocidos. Si

se omite alguno, s€ podría afectar Ia credibi l idad del

informe.

Deberá esforzarse por mejorar Ia ef iciencia y efectividad

de sus funciones.

Deberá cumplir con Ios reglamentos de la Oficina.7 .

1 5
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Conf idenc ial idad

EI Auditor Interno tendrá acceso a todos los registros y

archivos de información de la Agencia.  Al  l levar a cabo sus

funciones eI Auditor Interno deberá observar las siguientes normas:

1. Los señalamientos y Ios borradores de los informes de

auditoría deberán discutirse exclusivamente con aguellos

funcionarios que tengan interés legít imo en Ios mismos.

2. Los informes de auditoría deberán distr ibuirse

exclus j-vamente a los f uncionarios gue tengan interés

legít imo en los mismos.

3.  No se permit i rá acceso a las hojas de t rabajo a personas

ajenas a Ia función de auditorÍa interna. La Oficina del

Contralor, asÍ como las f irmas de auditores externos y

Ios funcionarios con interés legít imo en las mismas,

podrán tener acceso a éstas con Ia debida autorización

del  Director  de la Agencia.

4. Deberá mantenerse en todo momento un control adecuado

sobre las hojas de trabajo, informes de auditoría y

material de carácter confidencial.

5. Los archivos y escri torios gue contengan información

conf idencial deberán cerrarse con I lave al f  inal i  zar cad,a

día de t rabajo.

5 . No se dej arán documentos importantes sobre el escri torio

o en lugares de fác i I  acceso aI  f inal i  zar  e l  día de

t-raba j o .
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Prevención y
Detección de Fraude

Fraude:

EI f raude, €n términos generales, surge de la aseveración o

negl igencia de un hecho mater ial ,  o de su encubrimiento por parte

de un empleado o de una persona ajena a la ent idad, para obtener

algo de valor o causar daño económj-co o Iegal. Los elementos de un

fraude son:

El conocimiento de que los hechos son falsos o la

fal ta de base suf ic iente para hacer aseveración

apropiada sobre los hechos.

La actuación de Ia ent idad, su representante o una

tercera persona a base de una aseveración falsa o

negl igente.

EI efecto adverso en Ia entidad, su representante o

una tercera persona como consecuencia de dichos

ac tos .

Responsabilidad de la Rrnción de Auditoría fnterna:

El fraude puede ser perpetrado o encubierto de forma tal que

resulte dif íci I  detectarlo mediante los procedimientos normales de

audj.toría. La responsabil idad de Ia f  unción de auditoría interna

no va dir igida primordialmente a detectar fraude, Di a establecer

reeomendaciones gue Ie garanticen la prevención de dichas

actividades . No obstante, €n eI exa.men de Ias dist intas áreas

deberá considerarse cualquier posible aspecto para prevenir o

detectar fraude y para establecer medidas preventivas.
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Prevención y Detección de Fraude

La prevención del fraude es responsabil idad de los niveles

ejecut ivos y administrat ivos de la agencia.  La función de

auditoría es responsable del examen y la evaluación de Ia

ef ectividad de las medidas establec j.das para lograr los obj etivos .

Para el lo es necesario establecer normas específ  icas para preven5.r ,

detectar e invest igar cualquier acto de esta naturaleza:

EI Auditor Interno, aI preparar eI progr¿Ima de traba j o

para eI examen de una actividad u of icina, revisará los

controles internos de forma que Ie permita determinar si

Ios mismos proveen una seguridad razonable de que las

transacciones se real i  zan de acuerdo con las leyes y

reglamentos apl5.cables. -

Si en el transcurso de una 'auditoría se determina Ia

existencia o 1a probable existencia de un fraude, €1

Auditor Interno deberá notificar inmediatamente aI

Director para evaluar 1a situación y determinar la acción

a segui.r.  A base de dicha determinación, extenderá las

pruebas para asegurarse de Ia existencia del fraude y

para obtener evidencia suficiente y competente. Luego de

obtener evidencia, Ia situación debe ser documentada e

informada por escri to aI Director de Ia Oficina de

Presupuesto y Gerencia inmediatamente. De ser posible,

deberá cuant i f icarse eI  efecto del  f raude.

L .

2 .
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3. La determinación f inal sobre la acción a seguir en cada

caso le corresponderá aI Director de la Oficina de

Presupuesto y Gerencia.

En los casos en que proceda, el Director de Ia Oficina de

presupuesto I Gerencia notificará al Contralor de h¡erto

Rico I al Departanento de Justicia ' confo¡me 1o

establecido en Ia LeI ni¡¡nero 85 del 18 de iulio de 1988

Ig Ia Lev número 23O del 23 de iulio de L9'I=4.

4 .

S e c c i ó n  l - .  -  5 . 0 4 Pá9. 3 de 3

Prevención v Detección de Fraude
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Consultores

Algunas transacciones o áreas de auditorÍa resultan sumamente

técnicas y su evaluación puede requerir Ia colaboración de

consultores. La función principal de un consultor es a¡rdar al

auditor en su trabajo. Bajo ningún concepto el consultor asumirá

Ia responsabil idad del auditor.

El Audj-tor fnterno deberá cumplir con las siguientes normas

los casos en gue se reguiera un consultor en el proceso

audi tor ía:

La asistencia técnica se sol ic i tará por  escr i to aI

Director de Ia Oficina de Presupuesto y Gerencia. En Ia

comunicación se expl icarán las razones por las cuales se

requiere dicha alnrda y cualquier recomendación en cuanto

a la forma de contratación y trabajo a requerirse de1

consul tor .

El Auditor Interno y el consultor deberán establecer

alcance y propósito del trabajo a real izarse antes

preparar el progr¿rma de auditoría.

EI Auditor fnterno deberá dir igir eI trabajo, coordinar

con eI consultor y discutir  con éste cualquier si tuación

o problema gue se presente.

en

de

1 .

2 . e I

de
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Sección : 5 . 0 5

Consultores

Pá9.  2 de 2

4 . EI Auditor Interno deberá entender la naturaleza del

trabajo del consultor, €1 razonamiento para seleccionar

los procedimientos analít icos y el r iesgo inherente a la

información y anál isis de éste. Deberá veri f icar también

si eI trabajo del consultor se efectuó de acuerdo con los

objet ivos establecidos.

El informe de auditoría corresponde aI Auditor Interno.

El mismo expresa Ia opinión del auditor aun cuando ésta

sea respaldada por eI resultado deI estudio de1

consultor. Las opiniones del consultor deberán citarse

solamente cuando el asunto esté fuera del conocimiento

del auditor y se relacione con aspectos técnicos.

5 .
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Plani f icación

Los planes de auditoría a corto y largo plazo constituyen un

instrumento esencj-al para Ilevar a cabo una función de auditoría

eficiente. Los mismos proveen información de 1as áreas a

examinarse durante períodos determinados y establecen un estimado

del t iempo a ut i l izarse. De esta forma se mantiene un control

adecuado de los recursos disponibles, s€ faci l i ta la asignación de

trabajos y se provee seguridad de que se examinarán las áreas que

se consideren relevantes.

El Auditor Interno t iene Ia responsabil idad de desarrol lar y

llevar a ef ecto un Plan Anual .de Auditoría ( año f iscal ) y un PIan

de Auditoría a Largo Plazo para evaluar las operaciones f iscales de

Ia agencia.  Para este propósi to:

1. Deben estudiarse las operacj,ones de Ia agencia en general

con el propósito de definir las posibles áreas gue

requieran examen. A cada área y/o actividad se Ie

asignará prioridad a base deI r iesgo relat ivo y

materialidad, ün estimado y un estimado del tiempo

necesario para examinarlas. Para diseñar los planes a

largo plazo se considerarán Ias áreas no cubiertas en

años anteriores y cualguier otra que sea necesario

examinar.

2 2



Sección : 6 . 0 1
-

Planif icación

Pá9.  2 de 2

2 . El Audj-tor Interno preparará ambos planes de auditorÍa y

someterá los mismos para la aprobación del Director de Ia

Of icina de Presupuesto y Gerenc j,a. Cualquier enmienda a

dichos planes se discutirá con éste ( eI Director ) ,  quien

considerará y aprobará ésta.

El Auditor Interno someterá trimestralmente un informe

progresivo de las auditorías al Director de la Oficina de

Presupuesto y Gerencia, qui-en evaluará el mismo y tomará

las medidas que correspondan. .

EI Auditor Interno mantendrá los ¡rlanes de auditoría en

forma confidencial.

Proveer un estimado de tiempo razonable para encomiendas

especiales y cualguier otra eventual idad.

[\%
3 .

4 .

5 .
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Controles
Administrativos

Los controles administrat ivos consisten principalmente de1

plan de organización , y 1os métodos y procedimientos apl icables aI

proceso de decisión de los niveles ejecutivos y administrat ivos en

Ia  autor izac ión de t ransacc iones. Estos controles están

directamente asociados con la responsabil idad del nivel ejecutivo

para lograr los objet ivos de Ia Oficina y son eI punto de part ida

para establecer controles internos de contabi l idad.

Será prioridad del Auditor Interno reali zar un examen de los

controles administrat ivos de Ia agencia con la frecuencia que sea

necesario, Io gue permj-t irá complementar las auditorías de las

áreas específ icas a examinarse.
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Procedimientos de
Auditoría

EI Auditor Interno seguirá eI siguiente procedimiento para

real i  zar las auditorías de las operaciones de la Agencia:

L. Obietivos del Exarnen

Los objetivos del examen deben establecerse claramente

antes de iniciarse eI proceso de auditoría y deben de

evaluarse a medida que ésta se real iza.

En términos generales, dichos objet ivos consisten

en determinar s i :

Ias operaciones se reali zan de conformidad con

las leyes y reglamentos apl icables,

Ias operaciones se l levan a cabo en forma

ef ic iente y económica,

se han establecido controles internos y

medidas administrat ivas adecuadas,

existen medios efectivos de supervisión,

1as 1íneas de autoridad y responsabil idad

están claramente definidas.

2. Estudio Preliminar

EI propósito del estudio prel imj-nar es para gue el

auditor se famil iar ice con el área a intervenirse. Este

conl leva:

a ) Famil iar ización con las operac j-ones de }a

unidad a intervenirse.

b) nvaluación de los sistemas de control interno

para  ident i f i car  r iesgos .
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Procedimientos de Auditoría

Conocer los objet ivos y responsabi l idades del

área,  la  natura leza de sus operac iones,  €1

f lu jo  de t ransacc iones,  y  los  cont ro les

admin is t ra t ivos e  in ternos ex is tentes.

3 . Revisión Pre1i¡ninar de1 Sistema de Control InteEnq

El auditor deberá obtener información sobre los controles

internos establecidos en e1 área o actividad para

determinar si los mismos son adecuados para prevenir o

detectar  errores e i r regular idades.

Pruebas de Cumplimiento

El propósito de estas pruebas es determinar si los

procedimientos de control i -nterno se real i  zan conf orme a

las normas establecidas.  Como parte de estas pruebas,  eI

auditor deberá definir el alcance de la muestra a base de

muest reo  a  ju ic io  o  es tad ís t i co .

Para real i  zar las pruebas de cumplimiento se ut iLLzarán

como base los progr¿rmas de auditoría correspondientes

adaptados a las necesidades part iculares , Y aquellos

otros procedimientos que implante la función de auditoría

interna.

c )

4 .
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Procedimientos de Auditoría

5 . Evaluación del Sistema de Control Interno

Et Auditor Interno evaluará el  resul tado de la revis ión

del sistema de control interno y de las pruebas de

cumplimiento para determinar cambios en eI alcance de Ia

muestra,  pruebas adicionales y la naturaLeza de las

pruebas sustant ivas.

Pruebas Sustantivas

EI Audj-tor Interno real izará aquellas pruebas sustantivas

que considere necesarias. La naturaLeza, t iempo y

alcance de dichas pruebas se determinarán a base del

grado de adecuacidad y cumplimiento de los controles

internos.

Revisión de las Hoias de Trabaio

Las hojas de trabajo deben ser revisadas por un nivel

superior aI gue real izó el trabajo de auditoría.

Redacción del Infome

La culminación del trabajo de auditoría consiste en

comunicación efectiva de las conclusiones

recomendaciones perti-nentes. La redacción de informes

hará de acuerdo con las normas establecidas.

$
6 .

7 .

8 .

1a
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Hojas de Traba jo

Las ho j as de traba j o son eI enlace entre eI traba j o de c¿rmpo

y el  informe de auditoría.  Const i tuyen la evidencia de 1a labor

real izada y Ia base que sustenta los señalamientos y Ias

recomendaciones de1 auditor.  Las hojas de trabajo t ienen el

ropósi to de:

Et. Proveer evidencia aI informe de intervención.

b. Apoyar los puntos de vista y discutir los con el

personal de la unidad auditada y ayudar aI auditor

a conocer las operaciones de1 área.

c.  Descr ib i r  y  documentar  Ias fa l las o def ic iencias

encontradas.

d,. Servir de base para Ia evaluaóiOtt de1 supervisor en

cuanto a1 progreso y resultados de Ia intervenc j-ón.

€. Servir de referencia para intervenciones futuras de

área.

f.  Servir de base para la evaluación externa de Ia

Of ic ina de Audi tor ía.

EI Auditor Interno t iene la responsabil idad de:

1. Preparar hojas de trabajo adecuadas de forma que3

á. Provean alnrda para ef ectuar eI proceso de

auditoría en forma ordenada.

b.  Se establezcan los obj  et ivos de Ia audi tor ía y

el  a lcance de la muestra seleccionada para

examen o

2 8



Sección L 6 . 0 4 Pá9.  2  de 3

Hoj as de Trabajo

d .

C . Se expliquen las razones por las cuales no se

realizó un procedimiento de auditoría

part icu lar .

Se evidencie la información obtenida a través

de entrevistas, cuestionarios y el proceso de

auditoría en general.

€. Se identif ique y evidencie Ia val j.dez de los

señalamientos y las recomendaciones.

f . Se evi,dencie Ia discusión de los señalamientos

con los niveles administrat ivos y ejecutivos

correspondientes .

g. Sirvan de base para }a revisión del trabajo

real izado, para evaluar Ia habi l idad técnica,

conocimientos y hábitos de trabajo del

auditor; y como referencia para próximas

audi tor ías.

Organi,zar las hojas de trabajo en forma ordenada y

consistente con el proceso de auditoría.

Preparar hojas de trabajo completas, l impias y

c la ras .

2 .

3 .

2 9



Sección a
a 6 . 0 4

Hoj as
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de Trabajo

4 . Inc lu i r  en las  ho jas  de

información:

E. rÍtulos Descriptivos EI
ñenEricffiao de ta
en forma c lara  y  especí f ica .

b. Levenda de l*larcas de Coteio
cote jo  deberán exp l icarse

trabaj o la s iguiente

t í tu lo deberá
ho ja  de t raba jo

Las marcas de
claramente y$x uti Llzarse uniformemente .

c. Número de Referencia Las hojas de trabajo
G5-n- ffirse con número de
referencia,  para Io cual  se ut i l izarán los
sistemas de índice y de referencia cruzada
( contra referencia ) .

d. Iqiqieles I Fechas Deberán indicarse
mAffite inñiales los nombres de las personas
que prepararon y revisaron las hoj as de
trabajo, y las fechas en que real izaron dicha
labor

5.  Custodiar  las hojas de t rabajo y evi tar  eI  acceso a

las mismas por personas no autorizadas.

6. Mantener un registro que provea información

adecuada sobre Ia locali zación de las hoj as de

trabajo y mantener éstas en control absoluto de la

o f ic ina .

Las hojas de trabajo deberán ser revisadas durante el proceso

de auditorÍa o inmediatamente a Ia conclusión del mismo, Por un

nivel superior al gue las prepara. Deberá documentarse cualquier

observación o duda que se tenga sobre su contenido y no deberán

aceptarse hasta tanto se aclaren dichas observaciones. En Ia

revisión se veri f icará que se haya cumplido con Ias normas

estab lec idas .
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Legaj os

El archivo adecuado de

rev is ión de las  aud i tor ías ,

sustentar señalamientos y la

real i  zado para determinar el

aud i to r ías .

Para lograr  estos objet ivos

de trabajo como corrientes y

naturaleza y ut i l idad.

las  ho jas  de t raba jo  fac i l i ta  la

la local ización de evidencia para

evaluación del resultado deI examen

alcance y Ia naturaleza de próximas

el  Audi tor  c las i f icará 1as hoj  as

permanentes de acuerdo con Ia

niveles e jecut ivos y

niveles e jecut ivos y

Hoias de Trabaio Corrientes Estas consisten de las
hojas de trabajo que prepara el auditor para evidenciar
Ia labor de audi tor ía real izada,  gu€ inc luye:

programas de audi tor ía,

minutas de reunj-ones,

en t rev is tas ,

hoj as de trabaj  o preparadas para sustentar los
procedimientos de auditoría,  señalamientos y
recomendac iones ,

comunicaciones a - los

administ rat ivos,

observaciones de los
administrat ivos , y

borrador del informe.
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Legaj os

Pá9.  2 de 2

I

Nh

Hoias de Trabaio Permanentes Estas consisten de las
hojas de trabajo y otros documentos que pueden ut i l izarse
de forma recurrente, y que incluyen, entre otras:

descr ipción de Ia organización del  área
intervenida,

diagrama del f lujo de las operaciones,

copias de leyes y reglamentos apl icables,

copias de contratos a largo plazo,

consultas y opiniones legales,

j.nformes de tiempo invertido en la auditoría,

informe f inal de auditoría,

asuntos o recomend,aciones a considerarse en
próximas auditorías , e

i n f o r m e  d e  c u m p l i m i e n t o  c o n  I a s
recomendaciones .

Los legajos deberán ser numerados correlativamente e incluirán

en Ia portada información sobre eI área examinada, contenido,

auditor que realizó el ex¿rmen, período cubierto por la auditoría y

fechas de inicio y terminación del trabajo.

El Auditor estudiará las hojas de trabajo de 1a auditoría

anterior como parte de la planificación de Ia próxima auditoría ¡ Y

deberá actualizar eI legajo permanente y eliminar de éste cualquj-er

documento irrelevante u obsoleto.
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Preparación y Discusión
del Borrador e Informe
Final de Ia Auditoría

La culminación eI  t rabajo de auditoría consiste en la

comunicación efectiva de las conclusiones y recomendaciones

er t inentes. El informe es el resultado de la intervención que

1a posic ión of ic ia l  ante las s i tuaciones y/o def ic iencias señaladas

y ofrece recomendaciones para que se tomen las medidas correctivas.

El  objet ivo del  in forme, entre otros '  es:

L . Comunj-car eI traba j  o real izado y eI resultado del

mlsmo.

Demostrar a Ia gerencia que los comentarios

( señalamientos ) son vál idos e- importantes -

Lograr Ia implantación de Ias recomendaciones que

resultan de ]a auditoría con eI propósito de

obtener cambios posit ivos.

La redacción de los informes se hará de acuerdo con las normas

contenidas en el Manual de Redacción de Informe de Ia of icina de1

Contralor de Puerto Rico , (Manual adoptado por Ia Oficina de

Asuntos de Auditoría de la Oficina de Presupuesto y Gerencia ) -

EI auditor a cargo será responsable por la preparación del

borrador del informe deI resultado de 1a intervención. El Director

de la Oficina de Asuntos de Auditoría revisará los borradores de

los informes y Ios someterá aI  Director  de Ia Agencia,  previo a

discut i rse con eI  área ,  of ic ina o act iv idad-

2 .

3 .
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ePreparación-
Informe

y Discusión de1 Borrador
Final de Ia Auditoría

El informe deberá redactarse del modo más efectivo posible.

I Deberán tomarse en consideración las normas generalmente acepl

^ - r l \  \ /^fF" X en el c¿rmpo de Ia auditoría gubernamental. Su presentacié
. v  t  \

\ / \
J/  l levará a cabo mediante la apl icación de técnicas moderna

I

redacción de documentos y uso correcto del lenguaj e.

En 1a preparación de1 informe debe considerarse que:

l-. Los comentarios ( señalamientos ) y recomendac j-ones

estén sustendados por las hojas de trabajo.

2. Que se tenga en cuenta a las personas a quienes se

le d is t r ibui rá e l  in forme.

3 . Se comunique con efectividad su contenido.

El contenido del informe debe ser el siguiente:

L.  rnt roducción del  área.

2.  Propósi to u objet ivo de Ia audi tor ía.

3.  Alcance del  t rabajo.

4. Resumen de los hal lazgos más relevantes de Ia
auditoría, €ISpectos posit ivos y conclusión u
opinión de Ia intervención.

5. Señalamientos individuales con sus correspondientes
reacciones del auditado.

3 4
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y Discusión
Fina1 de Ia

Pá9.  3 d e 5

PreparacLón_
fnforme

del Borrador
Auditoría

e

A la conclusión de Ia intervención:

Se celebrará una reunión con los f unci-onarios

correspondientes con el propósito de informar sobre

eI resultado prel iminar de la misma. Deberá

dej arse constancia escri ta de los asuntos

discutidos y las determinaciones tomadas en dicha

reunión.

Luego de recibir las reacciones de los funcionarios

c o r r e s p o n d i e n t e s  (  n i v e l  e j  e c u t i v o  c o n

responsabil idad) ,  e1 Auditor Interno preparará y

someterá eI borrador del informe con eI propósito

d e :

establecer los hechos correctamente,

permit ir  que el nivel administrat ivo o
e j ecutivo correspondS-ente pueda anali zat
eI resultado prel iminar del examen y
p r e s e n t a r
comentar ios,

s u s  o b s e r v a c  i o n e s  y

resolver puntos en controversia ,  Y

asegurar una eonsideración adecuada de
las observaciones y comentarios del nivel
a d m i n i s t r a t i v o  o
correspondiente .

e j e c u t i v o

El borrador del informe sometido a discusión deberá

ser aprobado por eI Director y deberá contener

todos los datos necesarios para evaluar

adecuadamente su contenido.

1 .

2 .

3 .
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Preparación-
fnforme

5 .  0 6

y Discusión
Final de la

Pá9 .  4

del Borrador
Auditoría

d e 5

e

4 . El nivel  administrat ivo o ejecut ivo correspondiente

deberá someter sus observaciones aI borrador del

informe dentro del  plazo concedido por el  Auditor.

El  Auditor se reunirá con el  funcionar io

cor respondiente  (admin is t ra t ivo  o  e jecut ivo)  para

discut i r  e l  contenido del  borrador del  informe a

sol ic i tud de éste ú l t imo. Deberá dej  arse

constancia escr i ta de Ios asuntos d iscut idos y las

determinaciones tomadas en dicha reunión.

EI Auditor Interno evaluará 1as observaciones del

nivel administrat ivo o ejecutivo con el mayor grado

de profesional ismo, independencia y eguidad. No

eliminará su señalamiento de auditoría que no quede

plenamente resuelto o a base de medidas tomadas con

posterioridad a los hechos señalados. En estos

casos se incluirán las observaciones de los

funcionar ios en e1 informe f inal .

EI Director evaluará el contenido del informe y los

procedimientos y el alcance del ex¿Imen. Esta

revisión bajo ningún concepto l imitará la

independencia y obj et ividad del Auditor, quien es

f inalmente responsabl-e de1 inf orme de auditoría.

fi
5 .

6 .
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6 . 0 6 Pá9.  5 d e 5

y Discusión
Final de la

del Borrador
Auditoría

e

7 .

Cualquier determinación gue se tome en esta

revisión para enmendar el contenido del borrador

del informe, ampliar Ia muestra o real i  zar

procedimientos adicionales se just i f icará y

documentará. EI Auditor se abstendrá de reali zar

cualquier cambio o trabajo adicional si  considera

que el lo l imita su independencia y objet ividad.

El Auditor autori  zará la emisión de1 informe f inal

y someterá aI Director las copias que sean

requeridas. Mantendrá una copia para su uso.

Este ( et Director ) enviará copia al funcionario a

cargo del área intervenida. En aquellos casos en

gue fuesa necesario, s€ someterá copia aI Contralor

de Puerto Rico y aI Secretario de Justicia de

acuerdo con las disposiciones de Ia Ley 86 del 1- 3

de  j u l i o  de  1988 .
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL GOBERNADOR

OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCTA
Oficina de Asuntos de Auditoría

Secc ión :  6 .07 Pá9. 1 de L

Recomendaciones

Las recomendaciones que se incluyen en los informes de

auditoría constituyen las medj-das que sugiere el auditor parÉ

se cor r i jan  las  def ic ienc ias  seña1adas.  La e fec t iv idad deI  t r¿

, l

dri 
de auditoría depende sustancialmente de gue el nivel administr¿

t r $ ' A .
\)r / \o ejecutj,vo cumpla adecuadamente con las mismas.
\ / \
f,/ \ EI Auditor t iene Ia responsabil idad de :

l - .  Formular recomendac j .ones prácticas y específ icas

para subsanar las def icj .encias determinadas. Estas

recomendaciones deben estar dir igidas a los

funcionarios con responsabil idad y autoridad para

implantar las.  -

Verifj-car que las recomendaciones incluidas en cada

informe sean implantadas o que existan mecanismos

alternos gue provean eI mismo efecto. Para l levar

a cabo dicha función se real izarán pruebas de

cumplimiento con posterioridad a la fecha del

informe. EI plazo concedido aI nivel

administrat ivo o ejecutivo para cumplimentar las

recomendaciones dependerá de la complej idad de las

mismas y los recursos disponibles.

3 .  Refer i r  a l  D i rec tor  aguel los  casos en que no

hayan implantado las recomendaciones incluidas

eI  in forme.

2 .

se

en
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Secc ión :  6 .08 Pá9. L de L

Control de Informes

E1 informe borrador y f inal será archivado tanto en el legajo

ad.ministrativo como el permanente y se mantendrá una copia original

por secuencj-a numérica en eI archivo de informes emitidos.

Cualquier petición

conllevar Ia autorizaci.ón

y Gerencj.a o aI Director

de copia de informe de auditoría deberá

del Director de la Oficina de Presupuesto

de la Of icina de Asuntos de Aud,itoría.
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