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Introduccion

Este Manual de la Actividad de Auditoria Interna del Centro de Investigaciohes, Educacion y
Servicios Médicos para la Diabetes (Centro de Diabetes), se redacta para definir las
funciones y facultades de la Oficina de Auditoria Interna, las normas de auditoria,
metodologia, tipos de auditoria, asi como los criterios minimos de calidad que deben
observar los auditores de esta oficina. El mismo esta fundamentado en las Normas para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna aprobadas por el Instituto de Auditores Internos,
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (GAAS) del American Instititute of
Certified Public Accountants y/o los Government Auditing Standards (GAS). Se utilizé6 como
guia el Manual de la Oficina de Auditoria Interna de la Oficina del Contralor, asi como la
Carta Circular OC-06-20 La Actividad de Auditoria Interna en el Gobierno. Este Manual se
redacta para que le sirva de guia a los auditores en el cumplimiento con sus deberes y

responsabilidades.

En este manual se presentan, entre otros temas, el propdsito de la actividad de auditoria
interna y la autoridad y responsabilidad de ésta y las normas y los procedimientos que rigen
dicha actividad, segun definidos en la Carta Constitutiva, aprobada por el Comité de

Auditoria Interna y por el Director Ejecutivo del Centro de Diabetes.

Esperamos que este Manual resulte en beneficio del personal de la Oficina de Auditoria

Interna en el desempefio de sus funciones. Las guias que se establecen en el mismo
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entraran en vigor una vez sean aprobadas por el Comité de Auditoria Interna y el Director

Ejecutivo del Centro de Diabetes.

Aprobado por:
Comité Auditorl’% Interna
I'd
Sra%. eana Colon /L/ /Dd /.’LO /9
Miembro Comité Auditoria Fecha

Sra.‘lﬁiﬁ\l%z\\ Tt L&{}L {3’0(0

Miembro Comité4uditoria echa

Centro d@aciones, Educacién y Servicios Médicos para la Diabetes
30 Jupt 2414

Lcdo. Jorge De Jesus, Director Ejecutivo Fecha
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GLOSARIO

Aceptacion del riesgo - El nivel de riesgo que una organizacion esta dispuesta a aceptar.
Actividad de auditoria interna- Un departamento, divisién, equipo de consultores, u otro/s
practicante/s que proporciona/n servicios independientes y objetivos de aseguramiento y
consulta, concebidos para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. La
actividad de auditoria interna ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando
un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
gestion de riesgos, control y gobierno.

Anadir / Agregar valor -El valor se genera mediante la mejora de oportunidades para
alcanzar los objetivos de la organizacion, la identificacién de mejoras operativas, y/o la
reduccién de la exposicién al riesgo, tanto con servicios de aseguramiento como de
consultoria.

Carta Constitutiva (Charter) o Estatuto— La Carta Constitutiva (charter) o Estatuto de la
actividad de auditoria interna es un documento formal escrito que define el objetivo,
autoridad y responsabilidad de la actividad de auditoria interna. Dicho Estatuto debe: (a)
establecer la posiciéon de la actividad de auditoria interna dentro de la organizacion, (b)
autorizar el acceso a los registros, al personal y a los bienes pertinentes para la ejecucion
de los trabajos, y (c) definir el ambito de actuacion de las actividades de auditoria interna.
Cédigo de Etica - El Cédigo de Etica del Instituto de Auditores Internos (The Institute of
Internal Auditors - 11A) es una serie de principios significativos para la profesion y el ejercicio
de la auditoria interna, y de Reglas de Conducta que describen el comportamiento que se

espera de los auditores internos. El Cédigo de Etica se aplica tanto a las personas como a
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las entidades que suministran servicios de auditoria interna. El propésito del Cédigo de
Etica es promover una cultura ética en la profesién global de auditoria interna.

Conflicto de intereses -Se refiere a cualquier relacidén que vaya o parezca ir en contra del
mejor interés de la organizacion. Un conflicto de intereses puede menoscabar la capacidad
de una persona para desempefiar sus obligaciones y responsabilidades de manera objetiva.
Consejo o Junta - El término Consejo o Junta se refiere al cuerpo de gobierno de una
organizacién, tal como el consejo de administracion, el consejo de supervision, el
responsable de un organismo o cuerpo legislativo, el comité o miembros de la direccion de
una organizacién sin animo de lucro, o cualquier otro érgano de gobierno designado por la
organizacion, a quien pueda reportar funcionalmente el director ejecutivo de auditoria.
Control -Cualquier medida que tome la direccién, el Consejo y otras partes, para gestionar
los riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La
direcciéon planifica, organiza y dirige la realizacién de las acciones suficientes para
proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas.

Control adecuado - Es el que esta presente si la direccién ha planificado y organizado
(disefiado) las operaciones de manera tal que proporcionen un aseguramiento razonable de
que los objetivos y metas de la organizaciéon seran alcanzados de forma eficiente y
econdmica.

Controles de tecnologia de la informacion - Controles que apoyan la gestion y el gobierno
del negocio, y proporcionan controles generales y técnicos sobre las infraestructuras de
tecnologia de la informacién tales como aplicaciones, informacién, infraestructura y
personas. Cumplimiento Adhesién a las politicas, planes, procedimientos, leyes,

regulaciones, contratos y otros requerimientos.
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Debe- Las Normas emplean la palabra debe para referirse a un requisito incondicional.
Deberia - Las Normas emplean la palabra deberia donde se espera cumplimiento a menos
que las circunstancias, basadas en el juicio profesional, justifiquen alguna desviacion.
Director de Auditoria Interna— se refiere al funcionario responsable de las actividades de
auditoria interna dentro de la organizacion.
Entorno / Ambiente de control -Se refiere a la actitud y a las acciones del Consejo y de la
direccidn respecto a la importancia del control dentro de la organizacion. El entorno de
control proporciona disciplina y estructura para la consecucién de los objetivos principales
del sistema de control interno. El entorno de control consta de los siguientes elementos:

o Integridad y valores éticos.

¢ Filosofia de direccidn y estilo de gestion.

e Estructura de la organizacién.

e Asignacion de autoridad y responsabilidad.

e Politicas y practicas de recursos humanos.

e Compromiso de competencia profesional.
Fraude - Cualquier acto ilegal caracterizado por engafo, ocultacion o violacion de
confianza. Estos actos no requieren la aplicacion de amenaza de violencia o de fuerza
fisica. Los fraudes son perpetrados por individuos y por organizaciones para obtener dinero,
bienes o servicios, para evitar pagos o pérdidas de servicios, o para asegurarse ventajas
personales o de negocio.
Gerencia - se refiere al Director Ejecutivo del Centro y todo aquel personal que responde
directamente a éste y que sea responsable por la aplicacién de la politica publica del Centro

de Diabetes.
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Gestion de riesgos - Un proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar
acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un aseguramiento
razonable respecto del alcance de los objetivos de la organizacion.

Gobierno - La combinacion de procesos y estructuras implantados por el Consejo de
Administraciéon o Junta para informar, dirigir, gestionar y vigilar las actividades del Centro
con el fin de lograr sus objetivos.

Independencia - Libertad de condicionamientos que amenazan la objetividad o la
apariencia de objetividad. Tales amenazas deben ser vigiladas para asegurar que se
mantenga la objetividad a nivel del auditor individual, trabajo, funcién y organizacion.
Instituto de Auditores Internos (Institute of Internal Auditors) — Asociacion
internacionalmente dedicada al desarrollo profesional continuado del auditor interno y de la
profesion de auditoria interna.

Impedimentos o menoscabos - Los impedimentos o menoscabos a la independencia de la
organizacién y a la objetividad individual pueden incluir conflicto de intereses personales;
limitaciones al alcance; restricciones al acceso a los registros, al personal y a los bienes; y
limitaciones de recursos (fondos).

Norma -Un pronunciamiento profesional promulgado por el Consejo de Normas de Auditoria
Interna que describe los requerimientos para desempefiar un amplio rango de actividades
de auditoria interna y para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

Objetividad - Es una actitud mental independiente, que permite que los auditores internos
lleven a cabo sus trabajos con honesta confianza en el producto de su labor y sin
comprometer de manera significativa su calidad. La objetividad requiere que los auditores

internos no subordinen su juicio al de otros sobre temas de auditoria.
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Objetivos del trabajo - Declaraciones generales establecidas por los auditores internos que
definen los logros pretendidos del trabajo.

Procesos de control - Las politicas, procedimientos y actividades, los cuales forman parte
de un enfoque de control, disefiados para asegurar que los riesgos estén contenidos dentro
de las tolerancias establecidas por el proceso de evaluacion de riesgos.

Programa de trabajo - Un documento que consiste en una lista de los procedimientos a
seguir durante un trabajo, disefiado para cumplir con el plan del trabajo.

Riesgo - La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

Riesgo residual - El riesgo que permanece después de que la direccién haya realizado sus
acciones para reducir el impacto y la probabilidad de un acontecimiento adverso, incluyendo
las actividades de control en respuesta a un riesgo.

Servicios de aseguramiento - Un examen objetivo de evidencias con el proposito de
proveer una evaluacion independiente de los procesos de gestiéon de riesgos, control y
gobierno de una organizacion. Por ejemplo: trabajos financieros, de desempefio, de
cumplimiento, de seguridad de sistemas y de diligencia debida (due diligence).

Servicios de consultoria- Actividades de asesoramiento y servicios relacionados,
proporcionadas a los clientes, cuya naturaleza y alcance estén acordados con los mismos y
estén dirigidos a afadir valor y a mejorar los procesos de gobierno, gestion de riesgos y
control de una organizacién, sin que el auditor interno asuma responsabilidades de gestion.
Algunos ejemplos de estas actividades son el consejo, el asesoramiento, la facilitacion y la

formacioén.
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Significatividad o materialidad- La importancia relativa de un asunto dentro de un
contexto en el cual esta siendo considerado, incluyendo factores cuantitativos y cualitativos,
tales como magnitud, naturaleza, efecto, relevancia e impacto. El juicio profesional ayuda a
los auditores internos cuando evalian la significatividad de los asuntos dentro del contexto
de los objetivos.

Trabajo — Una especifica asignacion de auditoria interna, tarea o actividad de revision, tal
como auditoria interna, examen de fraude, o consultoria. Un trabajo puede comprender
multiples tareas o actividades concebidas para alcanzar un grupo especifico de objetivos

relacionados.
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CAPITULO

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

1.1 MISION
Prestar un servicio de calidad que permita fiscalizar las operaciones y fondos del
Centro de Investigaciones, Educacién y Servicios Médicos para la Diabetes (Centro

de Diabetes), con objetividad e independencia y para promover el uso eficiente y

efectivo de los recursos.

1.2 VISION
Servir al Centro de Diabetes de manera que la Oficina de Auditoria Interna promueva
el uso de los recursos de forma eficiente y efectiva en cumplimiento de las leyes y

reglamentos, con miras al logro de metas y objetivos de dicho Centro.

1.3 FUNCIONES Y POTESTADES
La Oficina de Auditoria Interna tiene a su cargo las siguientes funciones o

potestades:

Fiscalizar todas las operaciones del Centro de Diabetes para determinar la
suficiencia, legalidad, eficiencia y efectividad del sistema de control interno, asi como

el intervenir todas las areas y actividades del Centro, a efecto de evaluar si las
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mismas se llevan a cabo conforme a las leyes, normas, practicas reconocidas en el
Gobierno de Puerto Rico, principios de una sana administracién y utilizando los
Principios de Auditoria Generalmente Aceptados.

La Oficina de Auditoria Interna tiene, entre otras, las siguientes potestades:

a. Libre acceso en cualquier momento a todos los registros, informes, libros,
archivos, datos, valores, documentos, medios computarizados o magneticos
de las unidades administrativas, médicas, operacionales, activos, pasivos,
planta fisica, asi como cualquier otra fuente de datos y/o informacion
requerida.

b. Solicitar la asesoria que requiera para el cumplimiento de sus funciones por

los medios que correspondan.
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CAPITULO

COMITE DE AUDITORIA INTERNA

2.1 PROPOSITO

El Comité de Auditoria Interna del Centro de Diabetes (Comité) se crea para
fortalecer la independencia, integridad y confiabilidad de la actividad de auditoria

interna la transparencia de los procesos y transacciones fiscales y financieras.

Las operaciones del Comité se rigen por la Carta Constitutiva del Comité de Auditoria

Interna aprobado el 30 de septiembre de 2010.

2.2 ORGANIZACION DEL COMITE

1. El Comité esta constituido al momento por dos (2) miembros.

2.3 DISPOSICIONES GENERALES

11
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1. Dicho Comité tiene la responsabilidad de brindarle apoyo y asesoramiento a
la Junta de Directores para que el Centro de Diabetes logre producir informes
financieros confiables que reflejen con certeza la situacion financiera y el
resultado de las operaciones, los planes y compromisos a largo plazo,
controles internos adecuados, velar por el cumplimiento de la ley, los

reglamentos y las normas éticas del Centro.

2. El Comité tiene completa independencia de criterio para emitir opiniones y

recomendaciones relacionadas con sus funciones.
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CAPITULO

ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA

3.1 INFORMACION GENERAL
La Oficina de Auditoria Interna (OAIl) del Centro de Diabetes opera bajo las
disposiciones de la Carta Constitutiva del 30 de septiembre de 2010, segun aprobada
por el Comité de Auditoria Interna y el Director Ejecutivo del Centro de Diabetes, la
cual provee el mandato de la funcién de auditoria interna, conforme con las normas
sobre atributos que forman parte del marco conceptual para la practica profesional
internacional de la auditoria interna. El propdsito, la autoridad y la responsabilidad de
la actividad de auditoria interna del Centro, estan definidos formalmente en su Carta

Constitutiva.

3.2 CARTA CONSTITUTIVA
La Carta Constitutiva dispone lo siguiente:
Misién
La Oficina de Auditoria Interna tiene como misién proveer servicios de consultoria y
aseguramiento objetivos e independientes, concebidos para agregar valor y mejorar

las operaciones del Centro de Diabetes. Ayudar a la institucién a cumplir sus metas
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y objetivos proporcionando un enfoque disciplinado y sistematico para evaluar y

mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgos, control y direccion.

Alcance

Los miembros de la Oficina de Auditoria Interna estaran facultados para realizar
cualquier tipo de intervencidn necesaria para examinar la adecuacidad y efectividad
de los sistemas de contabilidad y de controles internos del Centro de Diabetes.
Realizaran auditorias de cumplimiento, financieras, operacionales, de los sistemas de
procesamiento electrénico de datos, trabajos especiales, evaluaciones de
programas, seguimiento a los hallazgos presentados en los informes de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico, en informes de Auditores Externos o de otras agencias.

Los objetivos de la Oficina de Auditoria Interna son asegurarse que:

a. Los riesgos estan adecuadamente identificados y manejados.

b. Existe interaccién entre los diversos grupos de direccion, segin sea necesario.

c. La informacién significativa de caracter financiero, de gestién y operacion es

precisa, confiable y oportuna.

d. Las acciones de los empleados cumplen con las politicas, normas,

procedimientos, leyes y reglamentos.

e. Los recursos son adquiridos de manera econdémica, utilizados con eficiencia y

protegidos adecuadamente.
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f. Los programas, planes y objetivos se cumplen.

g. La calidad y el mejoramiento continuo son fomentadas en los procesos de

control del Centro.

h. Los asuntos legales y regulatorios significativos que impactan a la

organizacién son reconocidos y se tratan adecuadamente.

i. Las oportunidades de mejoramiento en el Centro de Diabetes pueden ser
identificadas durante las auditorias. Las mismas seran comunicadas a los

correspondientes niveles de direccion.

Estandares Profesionales

El personal de Auditoria Interna debe regirse por el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Auditoria Interna, este esta basado en el Marco Conceptual para la
Practica Profesional Internacional de la Auditoria Interna (International Professional
Practice Framework) promulgado por el Instituto de Auditores Internos. Este Marco
Conceptual requiere el cumplimieﬁto de la definicién de Auditoria Interna, del Cédigo
de Etica y de las Normas promulgadas por el Instituto de Auditores Internos. Para
contribuir al logro de esta meta, el Centro de Diabetes mantendra una Oficina de
Auditon’a Interna competente con recursos humanos suficientes que posean
conocimientos, destrezas, experiencia y mejoren sus habilidades profesionales y la

calidad de sus servicios por medio de la educacion continua.
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Autoridad

Se les concede la autoridad a los auditores internos de tener acceso completo, libre e
irrestricto a todos los documentos, propiedades fisicas y personal relevante a la
funciéon bajo evaluacion. Los auditores estardn facultados para entrevistar al
personal con conocimiento sobre el asunto o area evaluada, tomar minutas o actas,
recibir confidencias, testimonios, datos o informaciéon, documentos fisicos o

archivados en medios electrdnicos.

Los auditores podran tener el apoyo del personal del area auditada, de otras oficinas
del Centro de Diabetes y de otras agencias gubernamentales como la Oficina del
Contralor de Puerto Rico, Oficina de Etica Gubernamental, entre otras.

Se dispone que toda comunicacion, solicitud de informacién o borrador de informe
enviado por la Oficina de Auditoria Interna a cualquier funcionario o empleado debera
ser atendido de inmediato y deberdn suplirse en o antes del término establecido en la
comunicacién de solicitud de informacion, esto para ayudar a los auditores a realizar
una labor méas eficiente. Los documentos y la informacién que sean suministrados a
los auditores internos durante una revision periédica se manejardn de la misma

manera prudente que lo maneja el personal responsable por ellos.

La Actividad de Auditoria Interna tendra completo acceso a la Direccién Ejecutiva y al
Comité de Auditoria en conjunto o por separado cuando lo considere necesario o

cuando el Comité asi lo requiera.
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Independencia y Objetividad

Todas las actividades a auditar deben estar libres de influencias por cualquier
elemento en la organizacién, incluyendo aspectos del alcance de auditoria,
procedimientos, frecuencia, tiempo o el contenido de los informes de auditoria. Se
requiere de los auditores internos una actitud objetiva y neutral y que eviten los

conflictos de intereses de hecho y en apariencia.

Los miembros de la Oficina de Auditoria Interna del Centro de Diabetes responderan
administrativamente a la Direccién Ejecutiva y funcionalmente al Comité de Auditoria
para garantizar la independencia de la Oficina y fomentar que los Auditores Internos

sean imparciales en el ejercicio de sus funciones.

Cédigo de Etica

Los miembros de la Oficina de Auditoria Interna cumpliran con las reglas de
conducta, politicas y procedimientos establecidos por el Centro de Diabetes, con las
leyes y disposiciones de la Oficina de Etica Gubernamental, adoptaran el Cédigo de
Etica del Instituto de Auditores Internos y por tanto, vendran obligados entre otras

cosas a:

A. Contribuir al logro de las metas y objetivos legitimos del Centro de Diabetes.
B. Desempefiar sus labores con honestidad, diligencia y responsabilidad.

C. Ser prudentes en el manejo de la informacién adquirida en el ejercicio de sus

funciones y velar que esta se mantenga en estricta confidencialidad.

17
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D. Ser discretos con respecto a la identidad del personal que ofrezca informacién

sobre posibles actos de corrupcién para protegerlos de represalias.

E. Divulgar todos los hallazgos que conozcan que, de no ser divulgados, pudieran

distorsionar el contenido de los informes presentados.

F. No participaran, a sabiendas, de actividades ilegales o de actos que vayan en
detrimento de la profesién de auditores o de los intereses del Centro de Diabetes o

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

G. No participaran en ninguna actividad o relacién que pueda afectar su evaluacion
imparcial. Esto incluye aquella actividad que pueda estar en conflicto con los

intereses legitimos y éticos del Centro de Diabetes.

H. No aceptaran regalos, gratificaciones, promesas, favores, servicios, donativos,
préstamos o cualquier otra cosa de valor monetario que pudiera afectar su juicio

profesional.

I. No utilizaran la informacién a la que tengan acceso en el ejercicio de las funciones
de Auditores para su lucro personal o de manera contraria a las leyes de la Oficina
de Etica Gubernamental, al Cédigo de Etica del Instituto de Auditores Internos y los
reglamentos del Centro de Diabetes.

Plan de Trabajo

El Auditor Interno preparara y sometera el Plan de Trabajo Anual de la Actividad de
auditoria interna para la aprobaciéon del Comité de Auditoria y de la Direccién
Ejecutiva. Este Plan de Trabajo Anual estara basado en la evaluacién de riesgos y
de controles internos del Centro de Diabetes y considerara el insumo de la gerencia

en la identificacion de las dreas de mayor riesgo y necesidad de controles. El Plan

se podra programar de manera que se considere el alcance de los trabajos de
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auditorias realizados por la Oficina del Contralor de Puerto Rico y por los Auditores
Externos, esto para contribuir a la reduccién de costos de operacion al evitar la
duplicidad de trabajos y optimizar el uso de los recursos humanos disponibles en la
Oficina de Auditoria Interna. El Plan incluird ademas pruebas periddicas a los
sistemas de informacién, evaluacién o seguimiento a los informes del Contralor, de
Auditores Externos y de otras Agencias Reguladoras o Acreditadotas. Este plan sera
lo suficientemente flexible para incluir tanto trabajos o investigaciones especiales que
requieran intervencion inmediata como de otras tareas o proyectos solicitados por la

Direccion Ejecutiva y el Comité de Auditoria.

Las auditorias que no se lleven a cabo segun fue programado seran re-evaluadas
para ubicarlas segun su prioridad en el Plan de Trabajo del afio siguiente. Cualquier
cambio o adicién al Plan de Trabajo Anual requerird la aprobacion del Comité de

Auditoria y la Direccién Ejecutiva.

Informes

El Auditor Interno deberad preparar y emitir un informe en el cual se indique la
conclusién de cada auditoria, trabajo o investigacion especial. Se sometera una
copia de cada informe al Comité de Auditoria Interna y al Director Ejecutivo del
Centro. El informe incluira los comentarios de la gerencia y las acciones correctivas
tomadas o a ser tomadas respecto a los sefialamientos y recomendaciones. El
auditor serd responsable por el seguimiento adecuado a los sefialamientos y

recomendaciones, mediante la constitucion de un Plan de Accién Correctiva.
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Otros Servicios

La actividad de auditoria interna ofrecera servicios de consultoria y educacion al
Comité de Auditoria y a las unidades del Centro de Diabetes para asistirlos en el
descargo de sus responsabilidades y llevara a cabo cualquier otro tipo de
evaluaciones siempre y cuando sean consistentes con las disposiciones sobre
independencia y objetividad especificadas en la Carta Constitutiva.

Al igual que en las auditorias regulares, el area auditada asumira la responsabilidad

de adoptar o no las recomendaciones de la Oficina de Auditoria Interna.
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CAPITULO

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

4.1 DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA:

e Proveer los medios para la capacitacion y el entrenamiento del personal de la
Oficina de Auditoria Interna, con el fin de lograr su adecuado desarrollo profesional
en el area propia de sucompetencia y en aquellas disciplinas complementarias para
el cumplimiento de sus funciones.

e Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno.

e Adoptar todas las medidas y acciones que aseguren y permitan la efectiva, eficiente
y oportuna implantacién de las recomendaciones emitidas por la Oficina de Auditoria
Interna que hayan sido debidamente aceptadas, asi como incluir en sus planes
anuales de trabajo la ejecucion de aquellas que por su alcance y complejidad asi lo
requiera.

4.2 DEBERES Y/O RESPONSABILIDADES DEL (LA) AUDITOR INTERNO

e Informar y asesorar al (la) Director(a) Ejecutivo(a) con relacion a los hallazgos mas

relevantes de las auditorias realizadas, asi como en aquellos asuntos que el (la)

Director(a) Ejecutivo(a) estime necesario.

21

Manual Auditoria Interna
Centro de Diabetes



e Velar que el trabajo de auditoria interna se lleve a cabo con directrices especificas y
los propdsitos o responsabilidades sean aprobados por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a).

e Velar que los recursos sean efectiva y eficientemente administrados por la Oficina de
Auditoria Interna.

e Velar por que el trabajo de auditoria sea aplicado conforme a las guias y practicas
profesionales, asi como en forma consistente con el Cédigo de Etica.

e Coordinar las auditorias internas y aquellas que vayan a efectuarse por auditores
externos (Contralor de PR., firmas de auditores, Gobierno Federal, ect.).

e Desarrollar y mantener un programa de calidad y mejora que cubra todos los
aspectos de la actividad de auditoria interna y revise continuamente su eficacia.

e Responsable de poseer y/o adquirir los conocimientos, destrezas y disciplinas
esenciales al cumplimiento antes de examinar un area.

e Coordinar sus actividades de forma tal que pueda lograr efectivamente los objetivos
de su auditoria y los objetivos de la organizacion.

e Mantener competencia en su campo profesional mediante educacién continua.

e Mantener la objetividadb y la independencia profesional en el desarrollo de las
auditorias.

e Cumplir con los estadndares y procedimientos establecidos en este manual y con

aquellos que se desarrollen con motivo de aplicacién a situaciones especificas.
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CAPITULO

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

5.1 ESTANDARES Y PROCEDIMIENTOS
Los estédndares son las normas de excelencia profesional que reclaman que se mantenga
un nivel aceptable de calidad en la encomienda desempefiada. Los procedimientos son los
métodos o formas de actuar para cumplir con los estandares.
El propdsito de las Normas es:
1. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal
como este deberia ser.
2. Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de
auditoria interna de valor afiadido.
3. Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.
4. Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.
Las Normas son requisitos enfocados a principios, de cumplimiento obligatorio, que
consisten en:
e Declaraciones de requisitos basicos para el ejercicio de la auditoria interna y para
evaluar la eficacia de su desempefio, de aplicacién internacional a nivel de las
personas y a nivel de las organizaciones.

e Interpretaciones que aclaran términos o conceptos dentro de las Declaraciones.
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2)

3)

4)

5)

Estandares Generales:

El alcance global de una auditoria de un programa gubernamental, funcion, actividad u

organizacion debe abarcar:

a) Un examen de las transacciones financieras, las cuentas y los informes, incluyendo
una evaluacion del cumplimiento con las leyes y los reglamentos aplicables.

b) Una revisién de la eficiencia y la economia en el uso de los recursos.

c) Una revision hacia la determinacion de si los resultados deseados han sido logrados
efectivamente.

Los auditores asignados para llevar a cabo la auditoria deberan poseer, colectivamente,

la adecuada preparacion profesional requerida por las encomiendas.

En toda materia relacionada con la encomienda de auditoria, tanto la organizacién de

auditoria como los auditores individuales, deberan mantener una actitud de

independencia.

Se debera hacer una evaluacién del sistema de control interno para determinar hasta

qué punto se puede descansar en él como base de informacién exacta, para determinar

el cumplimiento con las leyes y los reglamentos, y como base de operaciones eficientes,

efectivas y econdémicas.

Se debera obtener evidencia suficiente, competente y relevante que sirva de base

razonable para las opiniones, juicios, conclusiones y recomendaciones del auditor.

Presentacién de informes:

Se debera someter informes por escrito al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y al personal

autorizado que sea responsable de tomar accién relativa a las conclusiones y
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recomendaciones resultantes de la auditoria y a aquellos oficiales responsables o

autorizados para recibir tales informes. Los Informes de Auditoria Interna son

confidenciales, por lo que solo tendran acceso a los mismos la Oficina del Contralor,

Auditores Externos, Oficina de Etica Gubernamental u otra agencia de Gobierno que asi

lo solicite, para lo cual se le notificara a la Direccion Ejecutiva dicho requerimiento.

2) Cada informe debera:

a) Ser conciso, claro, completo y de facil comprensién.

b) Presentar evidencia veridica, adecuada, exacta, completa y razonable.

c) Presentar resultados y conclusiones objetivamente y en lenguaje tan claro y tan
simple como el topico en cuestion lo permita.

d) Indicar que la auditoria se realiz6 de acuerdo con aquellas normas y procedimientos
aceptables en la practica corriente de la auditoria interna y en tal virtud se efectuaron

las pruebas que se consideraron necesarias dentro de las circunstancias.

5.2 TIPOS DE AUDITORIAS
La Oficina de Auditoria Interna (OAl) del Centro de Diabetes esta facultada para efectuar
auditorias e investigaciones internas. El tipo de auditoria que se efectuara dependera del
objetivo del examen a efectuarse. A continuacion se presentan algunos tipos de auditoria
gue puede efectuar la OAl y sus definiciones:
1. Auditoria de cumplimiento - Es el examen profesional, objetivo y sistematico de
evidencias, realizado con el fin de proporcionar una evaluacién independiente sobre
el desempefio de la entidad, para determinar si se ha cumplido con las leyes y los

reglamentos aplicables.
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2. Auditoria financiera - Es el examen profesional, objetivo y sistematico de los
estados financieros de una entidad, proyecto o programa para determinar si los
mismos, en su conjunto, fueron preparados de acuerdo con los principios y las
normas de contabilidad generalmente aceptados. Este tipo de auditoria tiene el
propdsito de emitir una opinion sobre la razonabilidad y correccién de los informes
financieros a base del resultado de las operaciones, de cambios en la situacién
financiera o de flujo de fondos y de la informacién complementaria de la entidad
auditada.

3. Auditoria operacional - Es el examen profesional, objetivo y sistematico de la
totalidad o de parte de las operaciones de una entidad, proyecto, programa, sus
unidades integrantes u operaciones especificas. Este tipo de auditoria se efectia
para determinar el grado de efectividad, economia y eficiencia de las operaciones
auditadas, para formular recomendaciones con el fin de mejorar dichas actividades, y

para emitir un informe sobre las operaciones evaluadas.

4. Requerimientos de la gerencia - Es el examen de una operaciéon o de un grupo de
operaciones especificas, realizado en cualquier momento con un fin determinado. Puede
incluir una combinacién de objetivos financieros y operacionales o efectuarse para
investigar querellas de diversas indoles.

5. Auditoria de los sistemas de informacion - Es el examen profesional, objetivo y
sistematico de las operaciones y actividades efectuadas por una organizacion, proyecto o

programa, para determinar el grado de cumplimiento y eficacia de:
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a. La planificacién, el desarrollo y la implantacién de los sistemas utilizados para
programar, organizar, ejecutar y controlar las operaciones.

b. Lainformacién producida por los sistemas y su pertinencia, confiabilidad
y oportunidad.

c. La reglamentacion basica de cada sistema, su implementacion y la divulgacioén de la
misma entre los usuarios.

d. Los recursos idoneos identificados y disponibles para garantizar la continuidad de las
operaciones en casos de desastres.

e. Los recursos idéneos identificados y disponibles para garantizar la continuidad de las
operaciones en casos de desastres.

f. El programa de adiestramiento al personal de sistemas de informacién, los usuarios

de los sistemas y los auditores internos.

5.3 EVALUACION DE RIESGO (AUDIT RISK ASSESSMENT)

1. La evaluacién de riesgo es un proceso sistematico dirigido a integrar el juicio
profesional del auditor con relacién a eventos y condiciones adversas que
pueden ser probables. Este proceso es crucial para el desarrollo del Plan de
Trabajo Anual de Auditoria de la OAIl. Del proceso de evaluacion se puede
obtener informacion sobre las areas a auditar, el itinerario de las auditorias y
el tiempo estimado. Ademas, se puede obtener una idea del alcance del
trabajo y la naturaleza y extensién de las pruebas a realizarse.

2. Como parte del proceso de la evaluacion de riesgo, se incluyen actividades

dirigidas a examinar los controles internos establecidos por la gerencia, las
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operaciones y los sistemas de informacion computadorizados. Con el
propdsito de asesorar y hacer las recomendaciones al mas alto nivel de
direccién del Centro. Esto a los fines de lograr los objetivos y las metas de la
organizacion, verificar que se cumpla con las normas y los procedimientos
establecidos y que las operaciones se realicen de forma efectiva y eficiente.

3. La metodologia de la evaluacion de riesgo consta de los siguientes procesos:
a. Determinacién del modelo para la realizacién de la evaluacion
b. Identificar las areas a auditar en el Centro de Diabetes
c. Determinar los factores de riesgo a utilizarse para evaluar las areas
identificadas
d. Asignar un valor (peso) a los factores de riesgo
e. Seleccionar la escala de valores que se utilizara
f. Recopilar informacién para evaluar las areas, ya sea mediante entrevistas,
cuestionarios u observacion
g. Asignarle valor al factor de riesgo por area a auditar de acuerdo con la
informacion recopilada
h. Ordenar las dreas a auditar de acuerdo con el valor obtenido
i. Informar a la gerencia
j. Utilizar los resultados de la evaluacion para la preparacion del Plan Anual de
Auditoria.

4. Algunos factores de riesgo a utilizarse para evaluar las areas pueden ser:
a. Factores departamentales y gerenciales - estos factores incluyen la

complejidad del departamento o unidad, calidad y confiabilidad de los
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controles internos, habilidad gerencial, movimiento de personal, numero de
empleados, posibilidad de actividades adversas, historial, cambios recientes,
personal, procedimientos y sistemas.
b. Materialidad - factores relativos a materialidad pueden incluir cantidad,
tamano vy liquidez de activos, nimero de transacciones, complejidad de las
operaciones, presupuesto, impacto financiero, actividad adversa, informacion
no actualizada, demoras, impacto en otros departamentos, sensitividad de la
informacion y oportunidad para mejorar.
c. Frecuencia de auditoria - si el tiempo desde la tltima auditoria es amplio, el
valor de una nueva auditoria debe ser mayor. Los efectos beneficiosos de una
intervencién son mayores inmediatamente antes y después de un proyecto.
d. Interés de la gerencia - es la preocupacion expresada o implicita de la
gerencia relacionada con una actividad, area o departamento por cualquier
razén. El interés gerencial guiado usualmente por el conocimiento del area o
de situaciones gque han llegado a su atencion.
e. Segregacion de tareas - mide la asignacion de responsabilidad otorgada a
un individuo para el procesamiento y control de transacciones de activos o
informacién de principio a fin. Ademas del mantenimiento de las transacciones
o cambios en los cuales éste haya participado.

5. La escala de valores a utilizar sera:
a. Representa Bajo Riesgo
b. Representa Riesgo Moderado o Promedio

c. Representa Alto Riesgo
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6. La evaluacién de riesgo en el Centro de Diabetes se realizara identificando las
areas a auditar. Estas seran evaluadas de acuerdo con los factores de riesgo que se
seleccionaran. Se le asignara un valor (peso) a cada factor de riesgo hasta llegar al
cien por cien.

El resultado se utilizara para determinar el nivel de riesgo del area dentro de la
organizacién. Las areas con mayor indice seran las que con mayor probabilidad
tendran que ser incluidas en el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de la OAl.

7. Como norma se establece que la evaluacién de riesgo sera realizada anualmente
como punto de partida para la presentacion del Plan de Trabajo Anual de Auditoria al
Comité y al Director Ejecutivo. Los resultados del mismo se presentaran en un

informe formal a los mismos.

5.4 ASIGNACION DE AUDITORIAS
1. El Auditor Interno podra solicitar los recursos y el capital humano necesario y
adecuado para lograr los objetivos del trabajo. Es importante considerar los
conocimientos y las destrezas técnicas que requiera el examen, asi como el nivel de
experiencia del equipo de trabajo asignado a la misma. Este se asegurara que el
equipo de trabajo colectivamente posea las destrezas y los conocimientos necesarios
qgue permitan cumplir a cabalidad con el trabajo asignado.
2. Carta de asignacion
Toda asignacién de trabajo o auditorias debera realizarse por escrito. La carta
de asignacién debera contener, entre otras, la siguiente informacion:

a. Nombre de la unidad objeto de examen
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b. Objetivos y alcance del trabajo

c. Total de horas asignadas para completar la misma, entre otros
Esta informacién formara parte de la documentacién de auditoria y debera ser
incluida en el legajo corriente de la misma.
3. Certificacion de independencia
Una vez determinados los recursos y el capital humano necesarios se hace
imprescindible documentar que el capital humano asignado al trabajo esta libre de
impedimentos personales internos o externos, asi como de conflicto de intereses
reales o de apariencia. A tales efectos, una vez comenzada la planificacion de la
auditoria se requerira que todo el equipo de trabajo asignado complete el formulario

de Representacion sobre Independencia, Integridad y Objetividad.

5.5 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

1. La primera norma de trabajo de campo adoptada por la Oficina de Auditoria
Interna y segun promulgada por el Instituto Americano de Contadores Publicos
Autorizados (AICPA) en sus Generally Accepted Auditing Standards (GAAS) que
establece que: El trabajo se debe planificar adecuadamente y los asistentes, si
alguno, deben ser supervisados adecuadamente.

2. La planificaciéon garantiza que el resultado de la auditoria satisfaga los objetivos y
tenga efectos productivos. En esta fase el auditor debe adquirir un adecuado
conocimiento de las operaciones de la unidad que va a ser auditada para que pueda
evaluar, entre otras cosas, la relevancia de posibles objetivos de auditoria y la

posibilidad de alcanzarlos.
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Consideraciones sobre la planificacion
3. En la etapa de planificacion de la auditoria, el Auditor Interno debera definir los
objetivos del examen, el alcance y la metodologia dirigida a conseguir los mismos,
segun se indica:
a. Objetivos — describe en términos generales lo que se desea lograr en la
auditoria.
b. Alcance — es el limite de la auditoria. Incluye el periodo y las dreas que se
evaluaran.
c. Metodologia - comprende el trabajo que efectuara el auditor para obtener la
informacidn y los métodos analiticos que utilizara para alcanzar los objetivos.
La metodologia utilizada debe cumplir con el propédsito de obtener evidencia
relevante, competente y suficiente que ayude a alcanzar los objetivos de la
auditoria. Incluird ademas, la naturaleza de la extensién o dimensién de la
muestra.
4. Para documentar la planificaciéon de cada auditoria se sometera un Memorando de
Planificacion en donde se establezcan las dreas que se tomaran en consideracion
para realizar el examen. El Auditor Interno se asegurara que este formulario esté

debidamente cumplimentado antes de comenzar los trabajos.

5.6 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
1. El auditor tiene la responsabilidad de examinar y evaluar la efectividad y adecuacidad del
sistema de control interno en el area a ser intervenida. El control interno se define en

grandes rasgos como un proceso efectuado por el directorio, gerencia y otro personal de
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una entidad, disefado para proporcionar una garantia razonable respecto al logro de
objetivos en las siguientes categorias:
a. efectividad y eficiencia de operaciones
b. confiabilidad de informes financieros
c. cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables
2. El auditor interno debe realizar un estudio y evaluaciéon de los componentes de control
interno de la unidad auditada para familiarizarse con estos procedimientos, planificar la
auditoria y determinar la naturaleza, el tiempo y el alcance de las pruebas que realizara. La
estructura de control interno consiste de los siguientes componentes: ambiente de control,
evaluacion de riesgo (risk assessment), informacién y comunicacion, actividades de control
y monitoria.
3. Para la evaluacién de los controles internos en la etapa preliminar de estudio, la OAl
utilizara una de las siguientes técnicas o la combinacion de éstas:
a. Cuestionarios - los mismos estan orientados para que el auditor interno se
familiarice con las leyes, reglamentacion y procedimientos o normas internas
aplicables a las areas a auditarse. Este consiste de preguntas, dirigidas a los
funcionarios y empleados del area intervenida. Su propdsito es determinar si los
controles establecidos son adecuados. El uso del cuestionario resulta en una
evaluacion detallada de los controles, facil de completar y reduce la posibilidad de
obviar controles importantes.
b. Entrevistas — se incluyen las entrevistas para cada una de las areas funcionales.
Las mismas deberan ser coordinadas por anticipado manteniendo en mente que el

propdsito de la misma es obtener informacién de las areas que necesitan mayor
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atencién. Se entrevistaran a los funcionarios y/o empleados encargados de las
mencionadas areas para determinar los procedimientos y controles internos
existentes en la unidad auditada. Esto le ayudara a concluir si éstos son adecuados
para prevenir errores o fraude. Se requiere documentar el mismo a través de una
narrativa o un flujograma de transacciones.
c. Anadlisis Comparativo — esta técnica de evaluacién de control compara
informacién de varios recursos para identificar situaciones inusuales o desviaciones.
Es una técnica de gran valor disponible para el auditor.
d. Flujogramas — envuelve el uso de diagramas para presentar el flujo de los
procesos bajo estudio. El flujograma debe incluir claramente la secuencia de todas
las operaciones, controles, movimientos, archivos e interrupciones que se produzcan
durante el proceso. Es particularmente atil para el auditor al identificar posibles
deficiencias en las operaciones de un proceso. Las razones principales para el uso
de flujogramas son las siguientes:
1) Permite visualizar claramente las actividades y comprender procesos
complejos.
2) Es una técnica sencilla y eficiente en comparacién con el narrativo
3) Permite visualizar la divisién de tareas
4) Facil de actualizar
e. Revisiones Analiticas — esta técnica analiza las operaciones de la entidad al comparar
resultados tales como, ingresos, gastos, etc. de periodo en periodo. Puede ser utilizada

para evaluar los cambios que dependen o son afectados por otros factores. Por ejemplo, si
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el nimero de empleados aumenta desde el Ultimo periodo, los costos de nomina deberian
reflejar un aumento en proporcion.
f. Observacién visual — visitas a las facilidades de la entidad podria poner al descubierto
deficiencias materiales de las operaciones de esta.
4. Al final la evaluacién el auditor interno debera concluir si los controles internos existentes
son adecuados y, por el contrario, redactara los hallazgos correspondientes.
Informe Final
5. El Auditor Interno debe disefar este informe segin las necesidades de la organizacion.
El auditor debera ejercer el debido cuidado profesional en el desarrollo de las auditorias y
en los examenes evaluativos de los controles internos. Por los motivos antes indicados, las
guias que se indican a continuacién no deben ser consideradas como uUnicas y exclusivas
para los examenes de controles internos.
1) Caja
a) Recaudaciones
i. La persona que reciba la correspondencia por correo, debe preparar una relacion
de los fondos recibidos, la cual debe compararse posteriormente con los asientos
del registro o diario de caja y con las hojas de depdsito debidamente marcadas
como recibidas por el banco. La comparacién de las hojas de depdsitos debe ser
realizada por un empleado que no tenga relacién o responsabilidad directa con la
preparacion de los depésitos o los traslados a los subsidiarios de las cuentas a
cobrar.
ii. La persona que recibe la correspondencia deberd estampar a los cheques

endoso restringido: “Para depositar a la cuenta del Centro de Diabetes de Puerto
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Rico”. Procedera a entregar las remesas recibidas conjuntamente con el listado
anteriormente indicado en (i) al recaudador. Esta persona no debe tener acceso
a los subsidiarios de cuentas a cobrar u otros registros financieros relacionados
con dinero o cuentas a cobrar, y debe ser un empleado independiente de aquellos
directamente responsables de hacer los depdsitos.

iii. Todos los cobros por concepto de prestacion de servicios al contado, si alguno,
deben entregarse directamente al recaudador, deben ser anotados en los libros
inmediatamente que se reciban y deben ser depositados diariamente. El
recaudador preparara la forma de recibo de remesas.

iv. La Seccion de Contabilidad es responsable de preparar los asientos de
contabilidad relacionados con las recaudaciones y la distribucion de estas a las
cuentas correspondientes.

v. La persona responsable de preparar los depdsitos debe entregar los fondos
recibidos a otro empleado para que los deposite en el banco.

vi. Los cheques o giros postales extendidos a la orden del centro deben ser
depositados intactos. No se permitirdn los endosos o cambio por efectivo de
dichos valores, por ningun empleado.

b) Desembolsos
1. Todos los pagos deben hacerse por cheque, con excepcion de los pagos
realizados de caja menuda.
2. Elfondo de caja menuda debe funcionar a base del sistema de reposicion. Todos
los desembolsos que se hagan deben estar respaldados por recibos u otros

comprobantes de desembolsos de caja menuda debidamente cumplimentados.
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3. Los cheques que se libren contra las cuentas generales de bancos deben ser
firmados y refrendados por dos oficiales o funcionarios del Centro. Los nombres
de estos oficiales deben estar incluidos en la lista de firmas autorizadas en poder
de los bancos.

4. Debe prohibirse el que se firmen y refrenden por adelantado cheques en blanco.

5. Todo desembolso debe ser aprobado por oficiales autorizados al efecto

6. Todo pago debe estar respaldado con los comprobantes de pago debidamente
autorizados.

7. Los justificantes de pago deben enviarse conjuntamente con los cheques cuando
son sometidos para verificacion por las personas autorizadas.

8. Debe prohibirse el expedir cheques pagaderos al portador (cash).

9. Las transferencias de fondos de una cuenta de banco a otra deben estar
autorizadas por un oficial nombrado y autorizado a esos efectos, y deben
registrarse en los libros inmediatamente que se lleven a cabo.

10.Los cheques deben ser numerados consecutivamente por el impresor. Una
persona debera tomar las numeraciones correspondientes, debera ejercer control
sobre todos aquellos cheques que se cancelen, dafien o mutilen. Los cheques no
usados deben estar bajo control de esta misma persona.

11.A todos los justificantes que respalden los desembolsos tanto de fondos
generales como de caja menuda debe fijarseles un sello de goma con la
indicacion de PAGADO. Se debe indicar la fecha de pago y el nimero del

comprobante de pago, para evitar doble pago.
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12.Los cheques expedidos y que estén en circulacién por un afio deben cancelarse.
Se debe informar al banco la suspensién del pago.

13.Los desembolsos deben hacerse de conformidad con el presupuesto aprobado y
las normas establecidas para pagos a suplidores

2) Obligaciones y Cuentas por Cobrar

a) Se ma'ntendrén cuentas centralizadas para las obligaciones y cuentas por cobrar. Se
debe conciliar mensualmente las cuentas centralizadas con los mayores auxiliares
correspondientes.

b) Se debe preparar relacién de las cuentas por cobrar a base del tiempo que llevan
pendientes de cobro.

3) Inventarios (Incluyendo Materiales)

a) Para cada compra debe prepararse una Orden de Compra. Todas las compras
deben ser aprobadas segun el Manual de Procedimientos de Compra. Las
aprobaciones y procesamiento de drdenes de compra para equipo capitalizable se
regiran de acuerdo a las normas y procedimientos a esos efectos.

b) Copias de las 6rdenes de compra deben remitirse al encargado de recibo (Almaceén).
Este sera responsable de aceptar los materiales cuando se reciben.

¢) Las copias de las érdenes de compra enviadas al encargado de recibo no deben
incluir las cantidades ni precios de los articulos pedidos. Este empleado debe

examinar minuciosamente los articulos recibidos, contarlos, pesarlos o medirlos y

preparar el informe de recibo.
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d) Las funciones de recibo, almacenaje-despacho y distribucion deben estar, si posible,
separadas.

e) El area de Desembolsos o Cuentas a Pagar debe comparar la factura del vendedor
con la orden de compra y con el informe de recibo antes de efectuar el procedimiento
de pago. Los precios, condiciones, descuentos y cantidades que aparecen en la
factura del vendedor deben verificarse contra la orden de compra y el informe de
recibo. Las extensiones y sumas de las facturas deben ser cotejadas
cuidadosamente.

f) Para evitar duplicidad de pago se debe verificar que todas las copias de la factura,
orden de compra, informes de recibo y cualquier otro documento fiscal estén
cancelados o debidamente marcados como pagados.

g) Los inventarios, hasta donde sea posible, deben estar bajo el encargado del almacén
quien debe trabajar independientemente de la persona encargada de recibir la
mercancia y del empleado a cargo del registro del alimacén y del &rea de distribucion-

entrega.

h) Todas las entregas de materiales o transferencias deben estar justificadas por
solicitudes y 6rdenes de despacho debidamente aprobadas.

i) Todas las solicitudes u érdenes de despacho deben indicar claramente las fechas de
salida o despachos.

j) Todos los articulos del inventario deben ser fisicamente contados, pesados o

medidos y cotejados contra los récord del inventario por lo menos una vez al afo.
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k) Todos los ajustes a los inventarios deben ser informados y debidamente autorizados
por la Divisién de Contabilidad para proceder a cargarlos o acreditarlos a la debida
cuenta de ajustes.

) Diferencias considerables halladas entre el inventario fisico e inventario segun libros
deben ser investigadas y clarificadas. Esta informacién debera ser suministrada a la
Oficina de Auditoria Interna.

m) Materiales en desecho (obsoletos) se anotaran en tarjetas de inventario (que serviran
de memorando) hasta su aprobacion para disposicion final.

n) Se debe proveer para que personas no autorizadas no tengan acceso a los
materiales de almacén.

o) Materiales inflamables deben estar en area especial, debidamente identificados y
productos para extincion en caso de fuego cercanos a estos.

p) Los formularios a usarse en la toma de inventario fisico deben estar prenumerados.
Se deben controlar de manera tal que no se extravie ninguno.

q) Las existencias a ser contadas deben ser propiamente identificadas y descritas por
una persona familiarizada con los materiales. Los recibos y entregas de materiales
deben suspenderse durante la toma del inventario. Los materiales deberan estar
bien ordenados y adecuadamente almacenados. Si al momento del inventario fisico
existiesen articulos obsoletos, dafados o de poco movimiento estos deberdn ser
segregados y debidamente marcados segun condiciones anteriores.

r) El inventario debera estar debidamente protegido contra robo, fuego, etc. y las

pélizas correspondientes estar vigentes y a nombre del Centro. (Nota: Es de suma
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importancia la relacion de cubiertas por seguros y los valores monetarios de los
inventarios en existencia).

4) Gastos Pagados por Anticipo y Cargos Diferidos

a) General
i. Deben mantenerse mayores subsidiarios para cada cuenta con suficiente detalle
para justificar su clasificacién como gasto pagado por anticipado o un cargo
diferido.
ii. Los saldos segun mayores subsidiarios deben conciliarse mensualmente con el
saldo segun la cuenta control en el mayor general.
fii.  La capitalizacién, amortizacién y eliminacién de los gastos pagados por anticipado

y de los cargos diferidos deben estar debidamente aprobados.

b) Seguros no vencidos

i. Los asuntos relacionados con los seguros deben estar bajo la supervision y

direccién de un funcionario de alto nivel de responsabilidad administrativa.

ii. Se deben preparar mensualmente balances de comprobacién de los seguros no

vencidos y conciliar el total segin dichos balances con la cuenta control en el
mayor general.

ii. Los activos fijos deben asegurarse adecuadamente contra los riesgos de huracan,
fuego, terremoto, ect. Las cantidades aseguradas deben ser revisadas anualmente

para efectos de cambios durante la vigencia de los seguros.
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5)

iv.

Las podlizas de seguro deben ser expedidas a nombre del Centro. En caso de
areas arrendadas, si las pdlizas de seguro no estan a nombre del Centro, debera

proveer para un endoso a tales efectos.

Activos Fijos

a)

b)

9)

La Oficina de Contabilidad y/o Propiedad debe mantener un mayor subsidiario de la

propiedad en uso.

Por lo menos una vez al aio se debe pasar inventario fisico para verificar la exactitud

de los record.

Toda mejora capitalizable hechas a los activos fijos deben estar registradas en las

cuentas.

Toda propiedad debe estar asegurada.
Debe existir politica establecida en cuanto a la disposicion de activos fijos.

Toda la propiedad perteneciente al Centro debe estar enumerada. Debe mantenerse
registro indicando nombre y firma de la persona que tiene la propiedad bajo su

custodia.

Antes de que cualquier funcionario que tenga propiedad bajo su custodia cese en el
ejercicio de sus funciones, la Seccién de Propiedad debera hacer un inventario de la
propiedad que le fue asignada y proceder con el debido “clearance”, relevo de

responsabilidad a dicho funcionario.

Documentos y Cuentas a Pagar

a)

b)

Se debe conciliar mensualmente el saldo del mayor subsidiario de cuentas a pagar (o
la suma total de comprobantes pendientes de pago) con los saldos de las cuentas
control correspondiente en el mayor general.

Antes de aprobar una factura para pago se debe verificar lo siguiente:
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i. La correccion del nombre del suplidor
ii. Elrecibo firmado de los materiales recibidos
iii. Las condiciones de pago
iv. Los descuentos
v. Las extensiones
vi. Las sumas
vii.  Los precios
viii.  La distribucién por cuentas
c) Los estados de cuenta mensuales que se reciben de los acreedores deben
conciliarse con los saldos de las cuentas correspondientes en el mayor subsidiario de

cuentas a pagar o el registro de comprobantes.

d) Todas las obligaciones se deben registrar en los libros de contabilidad tan pronto se
incurren. Se debe tener cuidado especial al finalizar el afio para que todas las
obligaciones legitimas se anoten en los libros antes del cierre del afio fiscal.

e) Todo ajuste a hacerse a una obligaciéon anotada en los libros debe conllevar la
aprobacién correspondiente

f) Se deben proveer espacios en los comprobantes para indicar que se han hecho los
traslados correspondientes a las cuentas en los libros de contabilidad.

g) Los documentos pagados se deben cancelar adecuadamente y se deben guardar en
archivo separado.

7) Ndéminas de Pago

a) La autoridad para incluir empleados en la némina de pago, para aprobar tipos de
remuneracion, cambios en clasificacién de empleados, cesantias y destituciones
debe emanar del (la) Director(a) Ejecutivo(a) y residir en la Oficina de Recursos

Humanos.

b) No debera hacerse ninguna adicién de empleados a la némina de pago ni cambios

en tipos de remuneracién sin mediar una notificacion escrita debidamente aprobada y
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firmada por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) y tramitada a través de la Oficina de

Recursos Humanos.

c) Los diferentes pasos o tareas envueltos en la preparacion de una némina de pago
deben distribuirse entre varios empleados. Los departamentos y empleados
responsables de la preparacion de la némina no deben tener autoridad para firmar

cheques o hacer pagos en efectivo.

d) Los deberes de las personas responsables de la preparacién de la ndmina de pago
deben alternarse periédicamente si es posible. Las tareas de oficina en la
preparacion de la némina de pago deben cotejarse entre distintas personas antes de

someterse la ndmina para pago.

e) La distribucion de la némina de pago debe cotejarse y compararse con las tarjetas de
tiempo, hojas de asistencia, ect. y/o con otros documentos y anejos relacionados con

el tiempo trabajado.

f) Los informes de néminas pagadas deben ser revisados por los gerentes de los
servicios y cualquier discrepancia notada deberd informarse a la Seccion de

Néminas.

g) La revisién de auditoria debe incluir pero no estar limitado a verificar lo siguiente:

(1) Récord de personal a mantenerse.

(2) Sueldos.

(3) Empleo menores de edad.

(4) Politica sobre tiempo extraordinario.

(5) Pago dias feriados.

(6) Vacaciones (regulares, por enfermedad, maternidad, ect.).

(7) Licencias.

(8) Concesiones en casos de enfermedad o incapacidad.

(9) Procedimientos sobre la seleccién, nombramiento, transferencias, ascensos,
descensos, renuncias, destituciones, etc.

(10) Obvenciones.
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h) Los siguientes récord o combinaciones de los mismos deben estar completos y al dia
ya que constituyen el minimo deseable, aunque no limitado, desde el punto de vista

de comprobacion vy control interno:

(1) Historial del empleado.

(2) Listado sobre sueldos devengados y pagados. (Deben mostrar en detalle
todos los pagos, cambios en tipo de remuneracién, reclasificaciones,
transferencias, deducciones (autorizaciones), etc.

(3) Notificaciones autorizadas sobre cambios en tipos de remuneracion,
reclasificacion, renuncias y destituciones.

(4) Notificaciones de nhombramientos.

(5) Avisos de remesas de sueldos o salarios.

(6) Listados de ndminas de pago.

(7) Distribucion de néminas de pago.

(8) Certificados de autorizacién sobre deducciones y retenciones de sueldos.

(9) Listados de tiempo trabajado por tareas ejecutadas por empleados.

i) Todo pago de némina por cheque que se envie por correo debe estar acompanado
de un aviso de remesa.

j) Las cuentas bancarias de fondos para el pago de ndéminas deben conciliarse
mensualmente con los saidos segun libros. Los empleados que hacen dicha
reconciliacion no deben tener deberes relacionados con la Oficina de Recursos
Humanos, ni con la preparacién y firma de cheques. Los estados de cuentas y
cheques cancelados deben ser enviados por el banco directamente a los empleados

encargados de preparar las conciliaciones bancarias.

8) Compras y Gastos

a) Las funciones de Compras deben estar separadas de:

i. Las funciones de la Oficina de Contabilidad
ii. Las funciones de la Seccién de Recibo

b) Todas las compras deben estar respaldadas por solicitudes, érdenes de compra,

cotizaciones, subastas, etc.

c) El original del informe de recibo e inspeccién se debe enviar al area de Cuentas a

Pagar y/o Contabilidad.
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d) . El drea de Cuentas a Pagar y/o contabilidad debe cotejar la factura contra:

(1) La orden de compra
(2) Informes de recibo

e) Antes de que se proceda al pago de facturas, se debera cotejar:
(1) Los precios
2) Las extensiones, sumas, efc.

(
(3) Los fletes
(4) Descuentos

5.7 DOCUMENTACION DE AUDITORIA
La documentacién de auditoria (working papers) es el enlace entre el trabajo de campo y el
informe de auditoria. Constituyen la evidencia de la labor realizada y la base que sustenta
los hallazgos y las recomendaciones del Auditor Interno.
1. El Auditor Interno tiene la responsabilidad de:
a. Preparar la documentacién de auditoria adecuada de forma tal que:
1) Provea ayuda para efectuar el proceso de auditoria en forma ordenada.
2) Se establezcan los objetivos de la auditoria y el alcance de la muestra
seleccionada para examen.
3) Se expliquen las razones por las cuales no se realiz6 un procedimiento de
auditoria en particular, segun sea el caso.
4) Se evidencie la informacién obtenida a través de entrevistas, cuestionarios y del
proceso de auditoria en general.
5) Se identifique y se evidencie la validez de los hallazgos y las recomendaciones.
6) Se evidencie la discusién de los hallazgos con los niveles administrativos y

ejecutivos correspondientes.
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7) Sirvan de base para la revisién del trabajo realizado para evaluar la habilidad
técnica, los conocimientos y los hébitos de trabajo del Auditor Interno y como
referencia a otras auditorias.
b. Organizar las hojas de trabajo en forma ordenada y consistente con el proceso de
auditoria.
c. Preparar hojas de trabajo completas, limpias y claras.
d. Incluir en las hojas de trabajo la siguiente informacion:
1) Titulos descriptivos del contenido de la hoja de trabajo y el analisis
realizado.
2) Leyenda de marcas de cotejo deben utilizarse consistentemente.
3) Las hojas de trabajo se identificaran con un nuimero de referencia para lo
cual se utilizaran los sistemas de indice de referencias cruzadas (cross-
reference).
4) Debe indicarse mediante iniciales los nombres de las personas que
prepararon y revisaron las hojas de trabajo y las fechas en que realizaron
dicha labor.
5) Custodiar las hojas de trabajo y evitar el acceso a las mismas por personas

no autorizadas.

5.8 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE AUDITORIA
La documentacion de auditoria (working papers) debe ser revisada durante el proceso de
auditoria o inmediatamente a la conclusién del mismo, por un nivel superior al que las

prepara. Se documentara cualquier informacién, observacién o duda que se tenga sobre su
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contenido y no deben aceptarse hasta tanto se aclaren dichas observaciones. En la revision
se verificara el cumplimiento con las normas establecidas.
5.9 LEGAJOS CORRIENTES Y PERMANENTES
El archivo adecuado de las hojas de trabajo facilita la revision de las auditorias, la
localizaciéon de evidencia para sustentar los hallazgos y la evaluacidon del resultado del
examen realizado para determinar el alcance y la naturaleza de las proximas auditorias.
Para lograr estos objetivos:
1. El Auditor Interno clasificara las hojas de trabajo como corrientes y permanentes
de acuerdo con la naturaleza y utilidad y preparara legajos por separado. Para ello,
utilizara como referencia la siguiente descripcion y ejemplos:
a. Hojas de trabajo corrientes — esta es la documentacién de auditoria que prepara
el Auditor Interno para evidenciar la labor de auditoria realizada, tales como:
i. Programas de auditoria
ii. Minutas de reuniones
iii. Entrevistas
iv. Hojas de trabajo preparadas para sustentar los procedimientos de
auditoria, los hallazgos y las recomendaciones
v. Comunicaciones enviadas a los niveles ejecutivos y administrativos
vi. Observaciones y comentarios recibidos de los niveles ejecutivos vy
administrativos
vii. Borrador de informe
b. Hojas de trabajo permanentes — éstas consisten de la documentacion de

auditoria y otros documentos que pueden utilizarse de forma recurrente, tales como:
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i. Descripcién de la unidad auditada

ii. Diagrama de flujo de las operaciones

iii. Leyes y reglamentos aplicables

iv. Copia de contratos a largo plazo

v. Consultas legales y opiniones

vi. Informes de tiempo invertido en la auditoria

vii. Informe final de auditoria

viii. Recomendaciones o asuntos a considerarse en préximas auditorias

ix. Informe del Plan de Accién Correctiva
2. Los legajos se numeraran correlativamente e incluirdn en la portada informacion
sobre el area auditada, contenido, auditores participantes, periodo cubierto de la

auditoria y la fecha de comienzo y de terminacién de los trabajos.

5.10 INFORME DE AUDITORIA

Para la preparacion del informe de auditoria el Director de Auditoria Interna deberd emitir un

informe de auditoria en el cual se indique la conclusion de cada auditoria. Los componentes

de dicho informe son:

a. Titulo - se indica el tema a cubrir en el informe de auditoria

b. Indice - tabla de contenido del informe

c. Introduccién del informe - propésitos y objetivos

d. Alcance y metodologia — se refiere al periodo cubierto en el informe y los

procedimientos que se siguieron para realizar la auditoria
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e. Opinién - se presentan los comentarios del auditor con relacién al asunto objeto de
examen

f. Recomendaciones

g. Cartas a la gerencia

h. Comentarios de la gerencia

i. Agradecimiento

j. Anejos — Hallazgos principales, otros anejos, atributos para desarrollar un hallazgo

Los hallazgos del informe se presentan segun los siguientes atributos, cuyo
propésito es facilitar al lector una mejor comprensién de la informacion ofrecida.
Cada uno de ellos consta de las siguientes partes:

a. Situacién - Los hechos encontrados en la auditoria indicativos de que no se
cumplié con uno o mas criterios.

b. Criterio - El marco de referencia para evaluar la situacién. Es principalmente una
ley, reglamento, carta circular, memorando, procedimiento, norma de control interno,
norma de sana administracion, principio de contabilidad generalmente aceptado,
opinion de un experto o juicio del auditor.

c. Efecto - Lo que significa, real o potencialmente, no cumplir con el criterio.

d. Causa - La razén fundamental por la cual ocurri6 la situacion.
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Recomendaciones
4. Al final de cada hallazgo se hace referencia a las recomendaciones que se
incluyen en el informe para que se tomen las medidas necesarias sobre los errores,
irregularidades o a actos ilegales sefialados.
5. Las recomendaciones incluidas en el informe de auditoria son el remedio o las
medidas que sugiere el auditor para corregir las deficiencias determinadas. La
efectividad del trabajo de auditoria depende sustancialmente de que el nivel
administrativo o ejecutivo cumpla adecuadamente con las mismas.
6. Los auditores internos tendran las siguientes responsabilidades:
a. Formular recomendaciones préacticas y especificas para subsanar las deficiencias
determinadas en el proceso de auditoria. Las mismas deben estar dirigidas a los
funcionarios con responsabilidad y autoridad para implantarlas.
b. Verificar que las recomendaciones incluidas en cada informe sean implantadas o
gue existan mecanismos alternos que provean el efecto deseado.

5.11 DISTRIBUCION
El Auditor Interno se asegurara de emitir los informes de auditoria en forma final, bajo
las adecuadas medidas de confidencialidad.
Como norma, sélo se emitiran copias de la siguiente manera:
a. Una copia al Director Ejecutivo
b. Una copia a cada uno de los miembros del Comité de Auditoria Interna
Interna

c. Una copia para los archivos de la OAIl
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2. Cuando se requieran copias adicionales, las mismas deberan ser solicitadas por
escrito y ser autorizadas por el Comité de Auditoria Interna y por el Director

Ejecutivo.

5.12 NORMA CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD
Los auditores internos tendran acceso a los registros y archivos del Centro de
Diabetes. Al llevar a cabo sus funciones los auditores internos deberan observar
entre otras cosas, lo éiguiente:
a. Los hallazgos y los borradores de informes de auditoria deberan discutirse
exclusivamente con aquellos funcionarios que tengan interés legitimo en ellos.
b. Los informes de auditoria se distribuirdn exclusivamente a los miembros del
Comité y a los funcionarios indicados en el Apartado 5.11.
c. Dada la naturaleza de los documentos e informes preparados por esta Oficina, los
mismos seran definidos como de caracter confidencial. Su uso por personas no
autorizadas esté prohibido.  Se proveerdn copias para examen o archivo publico
segln sean requeridos por estatutos o leyes al particular. En caso de tener acceso a
documentos confidenciales sobre pacientes, los mismos deberan ser tratados bajo

estrictas medidas de seguridad. No se permitird acceso a la documentacion de

auditoria a personas ajenas a la funcién de auditoria interna, con excepcion de las
firmas de auditores externos y los funcionarios con interés legitimo en las mismas.
Para ello, deberéa obtenerse autorizacion previa del Comité de Auditoria Interna. Su

utilizacién sin autorizacion podria conllevar a acciones disciplinarias.
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d. Deberan mantenerse en todo momento un control adecuado de las hojas de
trabajo, de los informes de auditoria y del material confidencial.
e. Los archivos y escritorios que contengan informacion confidencial deberan

cerrarse con llave al finalizar cada dia de trabajo.

5.13 PLAN DE ACCION CORRECTIVA
Los auditores internos deben efectuar un seguimiento para asegurar que se ha tomado
accion apropiada sobre los sefialamientos de auditoria.
1. El Plan de Accién Correctiva (PAC) es un mecanismo de seguimiento establecido
para asegurar el cumplimiento con las recomendaciones hechas en los informes de
auditoria.
2. El Auditor Interno se asegurara que cada vez que se emita un informe de auditoria
interna se solicite el PAC correspondiente. Una vez la gerencia someta el PAC, éste
el auditor evaluara el PAC sometido por la gerencia o la unidad auditada. En dicho
analisis tomara en consideracion, entre otras cosas, lo siguiente:
a. La naturaleza de la recomendacion (general o especifica)
b. La materialidad de los hallazgos
c. La fecha de los hechos
d. Las determinaciones legales (si alguna)
3. El Auditor Interno determinard si las recomendaciones fueron debidamente
atendidas por la gerencia. Preparard una carta de evaluacion correspondiente,

respecto al estado de los hallazgos no corregidos.
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CAPITULO

ADMINISTRACION DEACTIVIDAD DEAUDITORIA INTERNA

6.1 PLAN DE TRABAJO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
El Plan de Trabajo Anual de Auditoria Interna (Plan) a corto y a largo plazo constituye un
instrumento esencial para llevar a cabo una actividad de auditoria interna eficiente y
competente. El mismo provee informacion de las areas a examinarse. La planificacién a
corto y a largo plazo de la actividad de auditoria interna debe llevarse a cabo dentro de los
planes operativos o estratégicos de la organizacion. En la medida en que sea posible deben
estar acompanados de criterios de medicién y fechas estimadas de culminacién de los
trabajos.
1. El Plan debera incluir lo siguiente:
a. las actividades que se llevaran a cabo a base de las prioridades y de los riesgos
definidos en la evaluacion de riesgos
b. cuando seran realizadas
c. los recursos necesarios
d. el tiempo estimado requerido, teniendo en cuenta el alcance del trabajo planificado
y la naturaleza y extension del trabajo realizado por otros
2. Los aspectos que seran considerados al establecer las prioridades en el Plan incluyen,

pero no se limitan a lo siguiente:
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a. fechas y resultados del ultimo trabajo realizado

b. enfoque de los resultados de la evaluacién de riesgos

¢. cambios significativos ocurridos desde la ultima auditoria
En adicién, el Plan debe ser lo suficientemente flexible como para atender las solicitudes de
la gerencia no previstas durante el afo.
3. El Auditor Interno tiene la responsabilidad de desarrollar y llevar a cabo un Plan de
Trabajo Anual de la Actividad de Auditoria Interna. Estos seran evaluados y aprobados por
el Comité de Auditoria Interna y por el Director Ejecutivo.
4. Para el seguimiento del cumplimiento con los planes anuales se establece que se
emitiran al Comité Asesor en Auditoria Interna dos informes semestrales segun se indica:

30 de junio y 31 de diciembre de cada afio.

6.2 INFORME DE TIEMPO TRABAJADO (TIME REPORT)

1. El personal de la OAIl sometera un informe de tiempo trabajado (Time Report). Esto con
el propdsito de observar los cargos de tiempo de cada actividad realizada. Es
responsabilidad de cada Auditor Interno preparar el referido informe al finalizar la semana.
Dicho informe detalla todos los proyectos trabajados durante la semana y el total de horas
invertidas. En el mismo se registraran horas completas, no horas fraccionales.

2. Se incluye: (1) tiempo administrativo, tales como, adiestramientos, reuniones,
asignaciones especiales, entre otros, y (2) las horas no habiles, tales como: tiempo de

vacaciones, enfermedad y permiso personal.
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6.3 INFORME ANUAL
El Auditor Interno sometera al Comité de Auditoria Interna y al Contralor un informe anual
que permita evaluar la actividad de la gestién de auditoria interna. Dicho informe se rendira
no mas tarde del 31 de agosto de cada afio y proveerd por lo menos la siguiente
informacion:

1. Resumen de areas examinadas

2. Resumen de sefalamientos significativos

3. Medidas correctivas implantadas o la ausencia de estas

4. Informacion general sobre asignaciones especiales realizadas

5. Logros obtenidos
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CAPITULO

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 DISTRIBUCION Y USO

Este Manual es para uso del personal de la Oficina de Auditoria Interna del Centro de Diabetes.
Ademas, una copia del mismo se conservara como parte de las Normas aprobadas y de
aplicabilidad en el Centro, por lo que se podria distribuir a las diferentes areas que componen el
mismo, para conocimiento de la actividad de auditoria Intema. Este manual es de uso intemo,

solamente.

7.2 APROBACION

Este Manual entrar4 en vigor inmediatamente después de su aprobacién por el Comité de

Auditoria Intema y por el Director Ejecutivo del Centro de Diabetes.
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