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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA.
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.

CAPITULO1

GENERALIDADES.

El presente documento se ha elaborado con el fin de facilitar el trabajo del personal de
Auditoria Interna, asi como también establecer su ubicacién dentro de la estructura
administrativa, su nivel jerarquico, objetivos y fundamento legal.

El 4mbito de trabajo de Auditoria Interna, incluye todas las oficinas y empresas que
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conforman la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma.

MARCO TEORICO CONCEPTUAL DE LA AUDITORIA INTERNA.

1.

1.2,

OBJETIVOS Y FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL.
1.1. Objetivos. -

a) Dar a conocer el proceso de la Auditoria Interna y su importancia
en el ambito institucional para el fortalecimiento del Control
Interno Institucional.

b) Unificar criterios entre el personal de la Unidad de Auditoria Interna con
el proposito de facilitar la ejecucion de exdmenes periédicos a la
gestion institucional.

c) Disponer de un marco regulatorio que oriente las actividades de
Auditoria Interna.

Fundamento Legal.

El Manual de Auditoria Interna, se fundamenta en lo establecido en la Norma
2.7 CONTROL DE CALIDAD, numeral 2.7.5 de las Normas de Auditoria
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cueritas de la Republica, con vigencia
a partir del 29 de septiembre de 2004,

CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA.

Funcién independiente de control, establecida como un servicio dentro de una
organizacion para examinar y evaluar sus actividades, asi como ayudar a las
areas que la integran, al logro del cumplimiento de sus objetivos y metas, por lo
que se convierte en un area de ayuda y apoyo dentro de la entidad.



OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

a) Generar confianza en la administracién superior en cuanto a si las
operaciones institucionales, se estdn desarrollando de acuerdo a los
procedimientos y normativa pertinentes.

b) Apoyar a Ia administracién de la Comisién Ejecutiva Portuaria
Auténoma, realizando analisis y evaluaciones, y proporcionando
recomendaciones, asesoria e informacién concerniente a las actividades
auditadas.

c) Apoyar a la méxima autoridad de CEPA, en el cumplimiento de los
objetivosy  metas institucionales, evaluando los procesos
administrativos y fomentando la  cultura de control.

d) Inducir.a las.unidades-y-empresas-de-la-Comisién;-para-que-su-gestion-—--

4.1

4.2

administrativa-financiera, se realice dentro de las politicas y Normas
Técnicas de Control Interno existentes.

UBICACION Y ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA.

Auditorfa Interna, es una unidad de asesoria y control y est4 compuesta por un
Jefe, un Supervisor y los auditores necesarios para desarrollar su trabajo.

De acuerdo a lo establecido en la Norma 1.2 INDEPENDENCIA, numeral
2.7, de las Normas de Auditoria Gubernamental de El Salvador, la Unidad de
Auditoria Interna, depende organizacionalmente de la maxima autoridad

Conocimiento de su importancia.

Todos los niveles jerarquicos, deberan conocer el rol que desempefia la Unidad
de Auditoria Interna en CEPA, por lo que sus resultados se dardn a conocer
rutinariamente en las reuniones de Post Junta y ante Junta Directiva y
Presidencia, cuando lo requiera.

Cumplimiento de Normativa. .

Las actividades serén desarrolladas de acuerdo a lo establecido en las Normas
de Auditoria Gubemnamental y las Normas Generales y Especificas para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna; también se observar, en lo
aplicable, los Manuales de Auditoria emitidos por la Corte de Cuentas de la
Republica.



S B G B S

3.1

COLABORACION DE TODOS LOS NIVELES INSTITUCIONALES.

Las actividades que desarrolla Auditoria Interna, implica el acceso irrestricto a
registros, archivos y documentos de la Comisién, cuando éstos sean requeridos,
segun la naturaleza de las auditorias practicadas. Para tales efectos, el Jefe de
Auditoria Interna, hard la comunicacién correspondiente al responsable del
area a examinar, sobre la auditoria a realizar y requerira la informacién
necesaria para efectos de examen.

Recomendaciones Adecunadas,
El resultado de ]a labor de Auditoria Interna, estara reflejado en las

recomendaciones que se hagan, las cuales estardn enfocadas en obtener mejoras
en la gestidn_institucional... Las recomendaciones -contendran-las-siguientes
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caracteristicas:

. Que presenten soluciones a la deficiencia reportada.

. Que ataquen la causa. '

° Que sean viables,

. Que sean comprensibles y que se expliquen por si mismas.

CAPITULOII

PROCESO PARA DESARROLLAR LA AUDITORIA INTERNA EN LA
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.

PLANIFICACION.

1.1 Proceso de 1a Fase de Planificacion.

[CONOCIMIENTO DE LA UNIDAD AUDITADA]

v

IDISENO DE LA ESTRATEGIA DE AUDITORIA]

Py
-

L DEFINICION DE LA ADMINISTRACION DEL TRABAJO |

MEMORANDO DE PLANIFICACION |
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1.2

Procedimientos para la planificacion.

Responsable

Procedimientos.

Jefe Auditoria 6
Supervisor.

Realizard visita preliminar a los responsables de la
unidad a auditar y comunicard sobre el trabajo a
realizar.

Dard instrucciones a los auditores, sobre los
procedimientos a  realizar para  obtener
conocimiento y entendimiento del Area a auditar,
definira las estrategias de auditoria y la forma de
administrar el trabajo.

Auditores

Recopilaran Informacién relacionada con:

e Normativa legal y técnica aplicable al area
auditada. -

e Plan Anual de Trabajo

o Seguimiento de Metas.

¢ Indicadores de Gestibn o Métricas
establecidas,

+ Informes sobre actividades realizadas.

* Oftros que se considere necesaria.

Jefe de Auditoria o
Supervisor.

Supervisard el proceso de planificaciéon y con la
colaboracion  de los auditores, elaborara el
Memorando de Planificacién respectivo, segin
anexo No. |

1.3 Planificacion.

La Norma 2.1 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

GUBERNAMENTAL, de las Normas de Auditoria Gubernamental,
exige que la auditoria debe planificarse para alcanzar los objetivos de
forma eficaz, econémica y oportuna. Se debe considerar la materialidad

y el riesgo para determinar la estrategia de la auditoria.

La Unidad de Auditoria Interna formulara planes anuales de trabajo.

Para cada examen a realizar, sera elaborado un memorando de

planificacion, con el objeto de desarrollar en forma ordenada, oportuna y

eficiente la actividad.




1.4

Bases de la Planificacién.

La planificacién de una auditoria sera elaborada de forma puntual, por lo
que los procedimientos de auditoria serdn preparados segun las
condiciones especificas de cada examen.

En todo trabajo de auditoria existen condiciones particulares que
hacen variar la forma en que se realiza el examen. Entre las condiciones
mas importantes, estan:

Objetivos y limitaciones del trabajo. Alin cuando el examen de

cada unidad organizativa o 4rea tiene un objetivo definido, el

panorama que se le presenta al auditor durante la ejecucion

del trabajo, puede tener variantes que incidan en el norma! desarrollo de
su trabajo.

1.5

b)

Particularidades de cada examen. El auditor debe identificar los hechos
que incidan en los resultados de su trabajo, relacionados con la clase de
informacién y evidencia necesaria.

Caracteristicas de las dreas a examinar. La manera como el auditor
debera definir el tipo y clase de procedimientos a utilizar, determinaré la
extension y oportunidad de las pruebas a realizar y obtener la evidencia
necesaria para emitir su informe, dependera de la evaluacion del

control y la determinacion de riesgos.

Informacion necesaria.

Para el desarrollo del proceso de planificacion de una auditoria, se
obtendra informaci6n referente al drea a examinar, entre la que puede
estar:

a) Antecedentes. De considerarse necesario, debera obtenerse
informacién relativa al area dentro de la institucion, desde su
creacion y los cambios significativos que haya tenido.

b) Sistema de Informacidn. Se considerara los tipos de reportes que
fluyen dentro del 4rea a examinar, asi como la forma en que €stos
son presentados y comunicados a la autoridad superior.

c) Estructura funcional. Se obtendra la estructura organizativa del
- area (cuando sea necesario) y la descripcién de las funciones
generales en cada uno de los puestos o areas de trabajo.

d) Sistema Contable y Politicas. Se considerara, cuando aplique,
cual es el sistema de contabilidad utilizado, los registros
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contables, asi como las principales politicas que rigen la
operatividad del area sujeta a examen.

Procesos. Se obtendra la informacion relacionada con los
procesos de cada actividad, que permitan el cumplimiento de los
objetivos del area.

Legislacién aplicable. Se considerars en la planificacion, los
aspectos legales, normas operativas y administrativas de los
procesos y componentes del drea a examinar.
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1.6  Elementos de la Planificacién.
Para determinar e] rumbo que tomard la auditoria, se deben considerar
— los siguientes elementos:
a) Objetivos de la auditoria. Se determinaran los objetivos: general
[ y especificos, los cuales dependeran del enfoque de la auditoria.
7 b) Componentes de la auditoria. Se refieren a los aspectos a evaluar
en cada unidad, 4rea o proyecto, los que seran scleccmnados de
] acuerdo a los objetivos fijados.
c) Determinacion de riesgos. Seran determinados segin la
] informacién y datos obtenidos. Los riesgos son establecidos de
L acuerdo a Ja ausencia y/o deficiencia de los controles por cada
componente, los cuales son identificados en la evaluacién del
] control interno.
U d) Enfoque de la Auditoria. Se refiere al tipo de auditoria a realizar
de conformidad al Plan Anual de Trabajo o a requerimientos de
] la alta administracién.
1.7  Administracién del Trabajo.

La administracion del trabajo incluird los aspectos siguientes:

a)

b)

Personal clave de la auditoria. Se deberd considerar quién o
quiénes tendran a su cargo la auditoria; estipular cuales seran las
funciones que cada uno de los involucrados tendra en el
transcurso del examen.

Fechas claves del examen. Se determinard fechas claves de la
auditoria, incluyéndolas en un cronograma de trabajo; en el cual
se establecerdn las fechas mas importantes, como fecha de inicio,
finalizacion, preparacion del borrador de informe, discusion,
seguimiento y presentacion de resultados finales.

Asignacion de tiempo. En la Orden de Trabajo correspondiente,
se asignaré el tiempo que durard la ejecucién de la auditoria, el
cual podréd prorrogarse de acuerdo a las circunstancias que lo
ameriten. (Ver Anexo No. 2)



d)

Costo financiero. Se estimaré el costo directo de la ejecucién de
la auditoria, que incluya salarios, aportaciones, vidticos y gastos
de transporte de ser necesarios. (Ver anexo No. 3. Control de
Costos)

2. EJECUCION DE LA AUDITORIA.

2.1  Proceso de Ia Fase de Ejecucion.

| ELABORACION DE PROGRAMAS DE AUDITORIA |
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[ REALIZACION DE PRUEBAS Y OBTENCION DE EVIDENCIAS |

[ DESARROLLO DE HALLAZGOS Y SUS ATRIBUTOS

[ PREPARACION DEL BORRADOR DE INFORME 1

2.2  Procedimientos Generales de la Ejecucién.

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

1 [ Auditor Preparara los programas de auditoria para
el &rea objeto de examen,

2 | Jefe de Auditoria Revisara y aprobara los programas de

auditoria.
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Auditor

- Evaluara el Sistema de Control Interno,
ya  sea  utilizando  cuestionarios,
flujogramas, narrativas u otros medio que
estime conveniente.

- Si de la evaluacién surgen deficiencias,
las comunicar4 al funcionario o empleado
relacionado con la deficiencia, con copia
al jefe de drea examinada, con el fin de
que sean superadas.

- Si las deficiencias no son subsanadas, lo
hard del conocimiento del Jefe de
Auditoria.

3
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Jefe de Auditoria
Supervisor.

o

- Preparard Carta de .Gerencia que
contenga:

e Detalle de deficiencias.

» Recomendaciébn por cada
deficiencia.

- Enviara Carta de Gerencia,
dirigida al Jefe del érea
examinada, solicitindole  sus
comentarios y evidencias a fin de
superar las deficiencias.

1




Por las deficiencias no superadas en el
paso  anterior, preparard hallazgos de
auditoria.

3 o C3
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Auditor
Aplicarj los procedimientos del programa
- de auditoria.
] Si como resultado de la aplicacion del
- programa, surgieren nuevas deficiencias,
. se procederd conforme a lo establecido en
los numerales 3 y 4 de estos
. procedimientos generales.
Obtendrd  evidencia  suficiente y
= — competente para sustentar los hallazgos. |
Elaborara los hallazgos de auditoria con
los siguientes atributos:
] J Titulo.
Condicion.
M Criterio.
L Causa.
Efecto.
M Recomendacion.
Finalmente, presentara los hallazgos al
2 Jefe de Auditoria.
&
Revisara los hallazgos y se asegurara que
- Jefe de Anuditoria o |se encuentren debidamente sustentados
Supervisor. con evidencia suficiente y competente.

-

Durante el proceso, revisara los papeles de
trabajo y anotard sus instrucciones u
observaciones en la hoja de supervision.

Comunicarda a los responsables de la
unidad auditada, ios resultados de la

auditoria de la manera siguiente:

¢ (Comunicacién directa a las

11
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personas relacionadas con los

hallazgos, solicitandoles sus
comentarios con evidencias
documentadas.

e Si los hallazgos se mantienen, se
comunicard al responsable de la
unidad objeto de examen.

Jefe de Auditoria. Con la colaboracién de los auditores,

preparard el borrador de informe.

- 2.3
i
i 2.4
M
L
a 2.5

2

Elementos a considerar en la ejecucion de la auditoria.

La-ejecucién-de-la-auditeria-comprendera-las-actividades-que-se-realicen-para
obtener los datos que una vez depurados, ordenados y analizados, provean los
insumos necesarios para conocer el estado en que se encuentre la unidad o
unidades organizativas auditadas; con base en dicha informacion, se
estableceran conclusiones y se formularan las recomendaciones necesarias,
debiendo aplicar el auditor, normas de auditoria y procedimientos establecidos a
efecto de obtener datos confiables y oportunos.

Métodos para obtener Informacién.

Existen tres métodos reconocidos para la obtencién de informacién:

a) Documental. Obtencién de informacidén de los registros o archivos del
area auditada o de otras unidades de la institucion, relacionadas con las
actividades sujetas a la auditoria.

b) Observacién. Conocimiento ocular de las actividades u operaciones del
drea auditada, cuyo resultado se registra en los papeles de trabajo.

c) Encuesta. Es la aplicacidon directa o indirecta de cuestionarios
relacionados con las operaciones del &rea auditada.

Programas de Auditoria.

Como producto de la planificacion de la auditoria, se elaborarén los programas
de auditoria a seguir, para efectos de realizar el examen y obtener la evidencia
necesaria, que respalde su trabajo.

Estos programas mantendran estrecha relacion con los objetivos de la auditoria,
va que con éstos se lograran los resultados deseados, deben ser flexibles para
que los procedimientos que contengan, puedan ser adaptados a las

circunstancias especificas del area objetivo de examen.

12
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2.6

Papeles de Trabajo.

Los papeles de trabajo, son registros que conserva el auditor sobre los
procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacion obtenida y las
conclusiones pertinentes. Los papeles de trabajo también pueden ser
almacenados en cintas, peliculas y otro medio. (Ver anexo No. 4)

Los Papeles de Trabajo deben ser manejados cuidadosamente y con absoluta
confidencialidad, ya sea dentro o fuera de la oficina de auditoria interna.

Para el desarrollo satisfactorio de la auditoria, el auditor tendra acceso pleno a
toda la informacion concerniente a las operaciones del édrea sujeta a examen.
Mucha de esta informacion es confidencial, por lo que se deberd mantener el
secreto profesional que las Normas de Auditoria, exigen.

1

]

Los Papeles de Trabajo sirven para:

. Demostrar el trabajo realizado por el Auditor.

. Auxiliar en la planificacién y desarrollo de auditorias posteriores.

. Apoyar en la supervision del trabajo.

. Registrar la evidencia de la auditoria, para sustentan el informe
respectivo.

Los Papeles de Trabajo se clasifican de la siguiente manera:

a) Papeles de Trabajo elaborados por el auditor. Seran preparados para
de planificacién o ejecucién del trabajo. Ejemplo:
e Planificacién de auditoria.
*Hojas de Trabajo.
o Cédulas sumarias o de resumen.
¢ Cédulas de detalle.
» Cédulas narrativas.
¢ Cédulas de hallazgos.
» Cédulas de notas.
e Cédulas de marcas.

b) Papeles de trabajo preparados y/o propdrcionados por el area auditada:
s Estados Financieros.
» Conciliaciones bancarias.
o Manuales.
¢ Organigramas.
¢Planes de Trabajo.
e Programacion de Actividades.
¢ Informes de Labores.

13
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c)

Papeles de Trabajo obtenidos de otras fuentes. - .0s documentos
preparados u obtenidos de  fuentes independientes al area auditada.
Ejemplo:

Confirmaciones de saldos.

Interpretaciones auténticas y normativa publicada.
Decretos de creacion de unidades.

Opiniones Juridicas.

Opiniones Técnicas.

Forma y Contenido. Hay algunos aspectos que deben considerarse al preparar
los papeles de trabajo, estos son:

Usar formatos Estandar.
Deben_ser_preparados-a-lapiz,-excepto-en-el-caso-de-arqueos—y

C3 — = I C3 g 3
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elaboracién de actas, en los que deber4 utilizarse tinta.  Otra
excepcion es, cuando se utilizan formatos que por su naturaleza
se llenan por computador. ‘

Toda anotacién en los papeles de trabajo, debe incluir
Unicamente informacién relativa al 4rea o situacién que se ests
analizando.

Es importante que las cédulas sean debidamente terminadas, no
deberdn contener preguntas o comentarios que requieran
respuestas o aclaraciones posteriores.

Identificacion. Los papeles de trabajo deberan contener lo signiente:

a)

b)

d)

Titulo o encabezado, que se ubica en la parte superior de la
cédula con los datos:

Nombre de la unidad organizativa.

Tipo de Examen.

Breve descripcion del contenido de la cédula.

Periodo cubierto por la auditoria.

Relacién con el procedimiento de auditoria, si es aplicable.

Iniciales y fechas. Se utilizardn para identificar tanto al auditor que

prepare la cédula, como al que la supervise; también es necesario
mencionar las fechas de preparacién y'supervision.

Indice. Servira para la identificacion de cada cédula y sera colocado en la
esquina superior derecha de la cédula. Ver Anexo 4.

Contenido o cuerpo de cédula. En é]l se detallaran - los asuntos
examinados durante la auditoria.

Manejo de los Papeles de Trabajo.

Durante el desarrollo del trabajo, el auditor debera poner en practica el uso de
facil localizacién y andlisis para el informe respectivo, considerando lo

siguiente:

14



. Uso de legajos. Los papeles de trabajo deben ser archivados en legajos,
que son el paquete de cédulas que se van acumulando durante el examen.

. Manejo de los legajos. Estos deben ser cuidadosamente  manejados a
efecto de evitar su deterioro y/o pérdida. (Ver anexo No. 9)

= C3a -

[

[

]

B

Archivo de Papeles de Trabajo.

Para la conservacion de los papeles de trabajo, se reconocerdn tres tipos de

archivos:

Permanente, general y corriente, Las caracteristicas y usos de cada tipo son las

siguientes:

a) Permanente. Contendrd informacion til para el auditor en futuros
trabajos de auditoria, por ser de interés continuo y cumpliré los
siguientes propositos:

. Recordar al auditor las operaciones y/o partidas que se
aplican por varios afios.

. Proporcionar a los nuevos miembros del personal un resumen
répido de las politicas, organizacién y funciones de las diferentes
unidades de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma y leyes
aplicables. '

Entre la informacién que contendra el archivo permanente esta:

¢ Leyes y Normas.

¢ Organigramas.

o Politicas y manuales.

e Detalle de personal clave de la Comisidn.

b) General. Contendra los papeles acumulados durante el desarrollo de la
auditoria y que podran ser utilizados para periodos subsecuentes. Entre
los que estan:

. Estados financieros.

. Planes anuales de trabajo.

* Programas de auditoria.

. Hojas de Trabajo.

. Borrador e informe final de cada examen.

c) Corriente. Acumulara todas las cédulas relacionadas con las diferentes

pruebas realizadas a cada una de las cuentas o &reas especificas y
corresponden al periodo sujeto a examen. Constituyen el respaldo o
evidencia de cada examen y del cumplimiento a las normas de auditoria.

Marcas de Auditoria.

Las marcas de auditoria son simbolos que el auditor utilizara en los
papeles de trabajo, para indicar la naturaleza y el alcance de los

15
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procedimientos aplicados en circunstancias especificas, las que facilitan
la revision de los papeles de trabajo.

Las marcas deberan ser uniformes, simples, distinguibles y claras, de
manera que puedan ser rapidamente escritas por el auditor que ejecuta el
trabajo e identificables por guien lo supervise.

La explicacién o significado de las marcas, se hara en cada cédula donde
se coloquen o se detallaran en una cédula exclusiva de marcas, ésta
debers archivarse al final del legajo de papeles de trabajo.

Referenciacion.

Consistird en cruzar informacién entre los papeles de trabajo por medio
de referencia o indice, con el propdsito de evitar la duplicidad de

]

E
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procedimientos, facilitar el trabajo de revisidn y, en algunos casos, Ia
consulta de terceros.

Hallazgos de Auditoria.

Lo constituyen aquellas situaciones irregulares relevantes, determinadas
en el transcurso de la aplicacién de los procedimientos de auditoria. (Ver
anexo No. 5)

Para determinar la relevancia de los hallazgos, se tomara en cuenta la
materialidad de los mismos. Dicha materialidad se establecera de
conformidad a métodos técnicos conocidos.

Las deficiencias que no sobrepasen la materialidad establecida, seran
comurcados como deficiencias menores y no apareceran en el informe
de auditoria.

El apartado de los hallazgos, constituird insumo para preparar el informe.
Su estructura serd la siguiente:

Titulo. Resumen que identificard la condicion reportable o hallazgo
encontrado. Puede redactarse de manera positiva o negativa.

Condicion. Diferencia negativa al comparar la sttuacién actual y el
criterio o deber ser.

Criterio. Norma con la cual el auditor compara la condicion, es el deber
ser.

Causa. Razon fundamental (o razones fundamentales) por la cual
ocurrié la condicién o no se cumpli6 el criterio 0 norma.

16
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Efecto. Es el resultado adverso, real o potencial, producto de la
condicién encontrada.

El efecto, es especialmente importante para que el auditor, convenza a
los responsables de cada unidad auditada, de que es necesario realizar un
cambio 0 accion correctiva.

Recomendacién. Es la solucion que el auditor presenta a la condicién
encontrada, atacando la causa para evitar la ocurrencia de los efectos
reales o potenciales.

Comentarios de los auditados. Para considerar la existencia o no de un
hallazgo, el auditor debe considerar y evaluar los comentarios que
presenten por escrito durante el proceso de la auditoria, los responsables

~———del drea-auditada;-a-fin-de-aceptar o rechazar los-argumentos presentados:
En el caso de no ser aceptados los argumentos como validos, deben
mencionarse las razones.

3. COMUNICACION DE RESULTADOS Y SEGUIMIENTO.

3.1  Fase de Comunicacion de Resultados.

Presentacion del Borrador de Informe |

l

Lectura y discusion del Borrador

l

Verificacion del Cumplimiento de Recomendaciones.

A 4

Elaboracién de Informe Final ]

| ._

Distribucién del Informe Final |

3

32 Procedimientos generales de la fase de Comunicacién de
Resultados.

17
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No. Responsable Actividad

1 Auditor Presentara borrador de informe al Jefe
de Auditoria, a efecto de discutir su
contenido. (Ver Anexo No. 6)

2 Auditor De existir observaciones, aplicara las
correcciones que fueren necesarias al
borrador de informe.

3 e Previa convocatoria ¥y

distribucion del borrador de
informe, lo presentard en
sesion de lectura, a los

Jefe de Auditoria y/o
supervisor

funcionarios — y~—  empleados™
actuantes durante el periodo
objeto de examen y a los
responsables de la unidad
auditada,

o Después de presentado el
informe a los actuantes y a los
responsables de la unidad
auditada, el Jefe de Auditoria o
el supervisor, junto con el
auditor responsable, analizara
los comentarios y evidencias
presentadas por Jos
responsables y preparara el
informe final, en el cual se
incorporard los comentarios y
se anotard el grado de
cumplimiento de cada
recomendacion, que podra ser;
Cumplida, en Proceso, 6 no
cumplida.

e Se asegurara que el informe
contenga tédos los elementos
necesarios, los suscribira vy
distribuira, asi:

a) Al sefior Presidente de la
Comisién y al Gerente
General.

b) A los responsables del area
auditada.

c} A la Corte de Cuentas de la

Reptblica,

18



d) Al archive de Auditoria
Interna y al legajo de
Papeles de Trabajo
correspondiente.

3.3

3.4

Comunicacion de Resultados.

Esta comunicacidn se haré por escrifo y estard relacionada inicamente
con asuntos relativos a la unidad auditada.

Presentacion de Informe.

s I

1 C3

)

Al concluir la etapa de obfencion v andlisis de la informacion, se procedera d
elaborar el informe de auditoria, cuyo proceso cubrird las siguiente etapas:

a) Informe preliminar o borrador. Contendra los hallazgos, comentarios y
conclusiones relativas al examen practicado. Ver anexo 6.

b) Lectura del Borrador. Se convocara a los actuantes del area auditada a la
lectura del borrador de informe, a fin de que presente evidencia y
comentarios sobre las condiciones encontradas y las acciones tomadas,
dando como resultado recomendaciones cumplidas, en proceso y no

cumplidas.

De la reunion de lectura del borrador, se levantara acta, donde se
incluiran comentarios. adicionales, aquellas recomendaciones cuyo grado
de cumplimiento se establezca como en proceso, serén objeto de
seguimiento posterior.

c) Informe final. Al igual que el borrador de informe, €ste debe ser
redactado de acuerdo a los siguientes apartados: (Ver Anexo No. 7)
. Titulo. Incluira tipo de examen y area o actividad examinada.
. Antecedentes. Contendré datos introductorios, donde se indicard
el tipo de examen desarrollado, la historia del area examinada
dentro de la institucién y los cambios significativos durante el

periodo examinado. -

. Objetivos de la Auditoria. Se detallard el objetivo general y los
objetivos especificos de la auditoria.

. Alcance y procedimientos aplicados. Comprendera el tipo de

examen, el periodo auditado y que la auditoria se ha realizado de
acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y
Normas de Auditoria Gubernamental; debe incluirse un resumen
de los principales procedimientos aplicados durante el desarrollo

de la auditoria.
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Limitaciones en la ejecucion del trabajo. Si existieren
limitaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos de la
auditoria o el desarrollo pleno de los procedimientos
establecidos, seran incluidas en el informe de auditoria.
Resultados obtenidos. Contendr4 los diferentes hallazgos
encontrados en la ejecucién de la auditoria. Después de cada
recomendacidn, deberan agregarse los comentarios de los
actuantes de las areas auditadas; de ser necesario, los comentarios
de los auditores y el grado de cumplimiento de la recomendacion,
de acuerdo a la verificacién de las acciones tomadas al efecto. El
grado de cumplimiento de las recomendaciones podra ser:

a) Cumplida: cuando el responsable ha demostrado su

cumplimiento.
b) En proceso: los responsables han tomado acciones para

J

7

3

3.5

cumplir conla recomendacidn, sin embargo ain no ha
sido cumplida en su totalidad
¢) No cumplida: los responsables no han tomado acciones
para cumplir la recomendacion.
Conclusiones. Contendrd las conclusiones a las cuales se ha
legado en la ejecucion de-la auditoria.
"El informe debera contener fecha, firma, nombre, cargo de la
jefatura y sello de auditoria interna.

Seguimiento a Recomendaciones.

Durante el desarrollo de las auditorias, se dara seguimiento al cumplimiento de

ias

recomendaciones  planteadas en informes de auditoria anteriores,

cuyos resultados serdn reflejados en el informe de auditoria que se realice 6 en
un informe por separado, segiin lo ameriten las circunstancias.

El seguimiento cumplira los siguientes objetivos:

Establecer el grado de cumplimiento a la fecha de la auditoria, de
aquellas recomendaciones establecidas como en proceso.

Permitir la presentacién uniforme de los resultados del seguimiento.
Orientar a los auditores para la obtencién de evidencia suficiente y
competente sobre ¢l grado de aplicacidn de las recomendaciones.

-

El auditor designado, preparara el programa especifico de seguimiento,
que le servira de guia en el transcurso del examen, el cual serd revisado y
aprobado por el Jefe de Auditoria.

20



. [ .3

J

c

T

3

r—L

B R

-

J .3 L

—
1

(S

3 .o .3

- -

4, Control de Ia Auditoria.

El Jefe de Auditoria, sera el responsable de que el personal que ejecute cada
auditoria, reciba la ortentacién y supervision adecuada para asegurar el logro de
los objetivos. :

Para lograr la calidad deseada y acelerar el avance de la auditoria, se ejercera
una  supervision apropiada desde la planificacion, hasta la conclusién del
trabajo de auditoria y emision del informe. (Ver Anexo No. 8)

El Jefe de Auditoria, controlara la correcta ejecucion de los programas, aprobara
los ajustes a los mismos y revisara la preparacion de papeles de trabajo.

El control de la auditoria, se realizard mediante técnicas de control cuantitativo
- e y-——cualitativo.-A-través-del-control cuantitativo, se verificara-el

cumplimiento con  relacién al tiempo de cada fase del trabajo, asi como el
costo final del la auditoria, para lo cual deberdn fijarse fechas especificas de
conclusién de determinadas tareas. '

Se estableceran como puntos minimos de control de cada fase del proceso de
auditoria, los siguientes: (1)

FASE PUNTOS DE CONTROL
1. Planificacion. Memorando de Planificacidn.
. Programa de Auditoria
2. Ejecucion . Obtencién y analisis de evidencia

Desarrollo de Hallazgos.
Carta a la Gerencia.

Informe . Borrador Informe Auditoria.
Informe final de auditoria.

(W)

El control cunalitativo, tiene como objetivo comprobay el avance y calidad de las labores
desarrolladas. Deberd evaluarse periddicamente el cumplimiento de las normas
auditoria y el respaldo con que cuentan las observaciones que se formulen de acuerdo al
programa de auditoria ejecutado.

Las revisiones del Trabajo de auditoria y del Inferme, deberin ser oportunas y
determinar: si se siguen los procedimientos establecidos en el programa de
auditoria, justificacién y autorizacion de ajustes al programa, si el trabajo de
auditoria ha sido realizado con el debido cnidado profesional, si los papeles de
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trabajo contienen la evidencia de los hallazgos y conclusiones y proveen datos
suficientes para preparar el informe y si los objetivos de auditoria fueron
logrados. (Declaraciones sobre Normas de Auditoria No. 41)

CAPITULO III
DISPOSICIONES FINALES.

1. REVISIONES PERIODICAS.
Con el Proposito de mantener actualizado este Manual, Auditoria Interna, hara
una revision al menos una vez al afio o de conformidad a la actualizacién de la
normativa técnica.

2. VIGENCIA: S -

.

J

-

-y

-

3

3

—

3

L]

]

o

3

El Presente Manual entrard en vigencia, inmediatamente después que sea
aprobado por la Gerencia General de la Comision Ejecutiva
Portuaria Auténoma.

San Salvador, Septiembre de 2005.

P
I~
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Anexo No. 1

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
MEMORANDO DE PLANIFICACION.
AUDITORIA A: (Unidad Organizativa)
1. PERIODO EXAMINADO:

2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA:
a) Objetivo General

1

— (T

[

O T3

C3J ] 3 3

3

b)——-Objetivos-Especificos.

w

DETERMINACION DE COMPONENTES IMPORTANTES.

4, ENFOQUE DEL EXAMEN.

5. PROGRAMAS DE AUDITORIA.
6. ADMINISTRACION DEL TRABAJO.
a) Personal asignado.
b) Fecha de inicio.
c) Tiempo estimado y cronograma de actividades.
d) Costo financiero.

L+



Anexo. No. 2
COMISION EJECUTIVA PORTURARIA AUTONOMA.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
- ORDEN DE TRABAJO.

— Fecha No.

Lic.
Oficina.

De conformidad al Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, a partir de esta

““echaha'sido asignado(a), para realizar la siguiente actividad:

L Tiempo asignado:

J

Personal asignado:

(

Supervisor:

Recibi notificacion.

1 3

Jefe de Anditoria Interna.

Firma: Fecha:

—/ 1 O 7

__._._,.ﬂ
H
]

r
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Anexo No. 3

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
CUADRO DE CONTROL DE COSTOS.

No. Orden de Trabajo

Unidad Auditada:

Tiempo Estimado:

Tipo de Examen:

Nombre y cargo de los
participantes.

Saiarios y aportaciones

No. dias

Salario

Aportaciones

Vidticos y

Transporte.

Costo
Total,

L
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Anexo No. 4

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA.
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO,

3

INDICE SIGNIFICADO
I INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
¥ TINFORME FINAL.
NA NOTA DE ANTECEDENTES
RR REMISION INFORME A RESPONSABLES.
RF REMISION INFORME FINAL A FUNCIONARIO
BI BORRADOR INFORME
RB REMISION BORRADOR INFORME
A ACTA LECTURA Y DISCUSION BORRADOR INFORME
MS MEMORANDO SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES _
IS INFORMACION SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES
S HOJA DE SUPERVISION
R REQUERIMIENTO EXAMEN
MP MEMORANDO PLANFICACION Y PROGRAMACION
OrT ORDEN DE TRABAJO.
AZ PROGRAMA DE AUDITORIA
A1Z1 EVALUACION CONTROL INTERNO.
A2-ZN PAPELES DE TRABAJO EJECUCION DE EXAMEN
AH-ZH __| RESUMEN CONDICIONES REPORTABLES
AH1-ZHN | DESARROLLO DE HALLAZGOS
MARCAS DE AUDITORIA
N CEDULA DE NOTAS
M CEDULA DE MARCAS
T SUMADO VERTICAL Y HORIZONTAL
¥ CUMPLE CON ATRIBUTO CLAVE DE CONTROL.
£ COTEJADO CONTRA LIBRO MAYOR
m COTEJADO CONTRA LIBRO AUXILIAR
¥ VERIFICADO FISICAMENTE.
# CALCULOS MATEMATICOS VERIFICADOS
w COMPROBANTE DE CHEQUE VERIFICADO
) COTEJADO CONTRA FUENTE EXTERNA.
A-Z NOTA EXPLICATIVA.
N/A PROCEDIMIENTO NO APLICABLE.
Hln HALLAZGO DE AUDITORIA
Clti-n HALLAZGO DE CONTROL INTERNO
PIT PAPEL DE TRABAJO
P/ PAPEL DE TRABAJO PROPORCIONADO POR LA,

INSTITUCION.
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Anexo No. 5

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

HALI.AZGO DE AUDITORIA

UNIDAD ORGANIZATIVA:
Ref. PIT
TITULO:
CONDICION:
CRITERIO:
CAUSA
EFECTO:
RECOMENDACION:
COMENTARIOS AUDITADO:
COMENTARIOS AUDITOR:
GRADO DE CUMPLIMIENTO:

a) Recomendacién Cumplida

b) Recomendacion en Proceso,

c) Recomendacién no cumplida.
Preparé: Fecha:
Revisé: Fecha:

-
-

NOTA: El hallazgo puede ser desarrollado manualmente en hoja memorando y ser pegado, 6

en formato electronico.
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Anexo No. 6

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
BORRADOR DE INFORME AUDITORIA.

TITULO DE INFORME

ANTECEDENTES.

OBJETIVOS DEL EXAMEN

ALCANCE Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS.
LIMITACIONES EN LA EJECUCION DEL TRABAJO.
RESULTADOS OBTENIDOS

a) " Desarrollo Hallazgos.
b) Otras Condiciones Reportables.

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUﬁITORIA ANTERIOR.
CONCLUSIONES

CIERRE DEL INFORME

FECHA:

El seguimiento a Recomendaciones de Auditoria Anterior, puede hacerse en un
informe independiente, de acuerdo a las circunstancias.

1
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i Anexo No.7
L
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
[_ UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
. INFORME FINAL DE AUDITORIA
] TITULO DEL INFORME.
- | ANTECENDENTES.
L I OBJETIVOS DE LA AUDITORIA.
M
] I ALCANCE Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS i
[ IV LIMITACIONES EN LA EJECUCION DEL TRABAJO.
v RESULTADOS OBTENIDOS:
-
L Desarrollo de hallazgos, incluyendo recomendaciones, comentarios auditados y
auditores, resultados de verificacién de cumplimiento y grado de cumplimiento.
[
L VI SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES AUDITORIA ANTERIOR.
M VIIT CONCLUSIONES
[
Vill CIERRE DEL INFORME.
M)
L Fecha, firma y sello de Jefatura de auditoria, incluye rubrica en cada pagina.
E Cuando el Informe de Seguimiento se elabore por separado, el Romano VI debe
excluirse del informe.

L+
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ANEXO No. 8
] HOJA DE SUPERVISION.
a COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.
8 (CEPA)
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
B HOJA DE SUPERVISION
__SUPERVISOR :
AREA AUDITADA :
U AUDITOR
__FECHA
] No. INSTRUCCIONES REF/PT FECHA HECHO . SEGUIMIENTO
— POR
CUMPLIDAS | NO CUMPLIDAS | FECHA
8
F
Supervisor
3
30
M




ANEXO No. 9

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE EVALUACION DE LOS PAPELES DE TRABA JO
AUDITORIA DE

3

)

NOMBRE DEL

(

AUDITOR
EVALUACIONES ESPECIFICAS 10 9 8 7 8 5 4 3 2

Titulo/fecha/periodo/ete.
Referencia al Indice, No. clave de pagina.
Nombre/lniciales del Auditor/fecha de elaboracion
Redaccion ordenada en cada hoja I R
| Uso de copias, extractosetc. -~ e o _
Fuentes de informacién identificadas,
Uso de marcas de auditoria.
Referencias cruzadas al programa de.auditoria
Referencias cruzadas a otros papeles.
Organizacion del Archivo corriente.,
Indice al contenido del archivo corriente.
Hojas completas y correctas
Apoyo adecuado de hallazgos
Alcance demostrado
Explicaciones en cada hoja
Brevedad consistente con contenido
Prapésito claro de cada hoja
Conclusiones reveladas y resumidas.
Conclusiones suficientemente apoyadas.
Documentacidn de informacién verbal.
B Legibilidad »
z2 | Puleritud
23 | Uso del espacio disponible de manera apropiada.

Informacién importante.
._| Informacién necesaria segun objetivos.
*Para obtener el puntaje total (PT) debera multiplicar la nota obtenida X el maximo puntaje de cada
[]item, ejemplo: Legibilidad Nota 9 X 3(puntaje maximo del item) = Puntaje 2.7.

|
ol

7 —| ) -

"“I‘. N
I

T}
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0|
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[(=}

"I".J
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K
-

M Continuacién evaluacion de papeles de trabajo
L] EVALUACIONES ESPECIFICAS 101 9 | 87 |6 |5 |4 3|2

26. |Uso de notas breves a fin de evitar documentacion excesiva.
{ 27. | Documentacién den informacion no utilizada pero pertinente.
. 128. | Detalle adecuado no excesivo.

[29. |Empleo de resumenes (sumarias)

~30. |C.de R.* Objetivo del trabajo.

31. | C. de R. * Labor efectuada/limitaciones

132. 1C. de R. * Resultados {(Hechos)

i33. |C.deR.*Conclusiones

i 34. | C. de R. * Recomendaciones

L35, | C. de R. * Redaccién y Organizacion.

M
i
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36. |C.deR.* Objetividad

L 137. | Obtencion comentarios de funcionarios respeonsables.

38. | Documentacion breve, aspectos favorables notados.

39. | Archivo corriente- evaiuacion global.

40. | Archivo permanente bien organizado/contenido/indice
[ actualizacion.
]

¥

EVALUACION GENERAL

Comprension de los objetivos de auditoria,

Cumplimiento programa de auditoria

Razonabilidad de ia evidencia.

Aceptabilidad de ia evidencia

Comprensién del concepto de materialidad.

Conclusiones validas y razonables.

.| Recomendaciones factibles.y-razonables: -

Recomendaciones positivas y constructivas.

Aplicaciones de autodisciplina en la elaboracion.

ool ~lola|alw|e] -

Observancia de politicas vigentes/costumbres prudenciales.

[ PUNTAJE TOTAL

*

Para obtener el puntaje total {(PT} debera multiplicar la nota obtenida X el maximo puntaje de cada
. Dtem, ejemplo: Legibilidad Nota 9 X 3(puntaje maximo del item) = Puntaje 2.7.

TONDERACION: PUNTAJE TOTAL:
|
Evaluacion Especifica:
i Evaluaciones especificas 70% Evaluacion General N
:\ Evaluacién general 30% TOTAL.....oeiriaeen,
Total 100%

C. de R. *: Contenido de resiimenes

CALIFICACIONES
ﬂ 100 Sobresaliente 40 No aceptabie

90 Excelente 30 Pobre

- 80 Muy bueno 20  Muy deficiente
3 70 Bueno 10
- Totalmente deficiente
— 60 Aceptable 0 Incumplimiento
g 50 Regular (Necesita Mejorar)
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