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EI Infrascrito Secretario de la Junta Directiva y Director Ejecutivo del Instituto SalvadOfeiio 
para el Desarrollo Integral de la Niiiez y la Adolescencia, CERTIFICA: EI Acuerdo No. 7, 
emitido durante el desarrollo de la Primera Sesion Extraordinaria de la Junta Directiva, 
celebrada el dia dieciocho de marzo de dos mil catorce, que literalmente dice : """" Acuerdo 
No. 7.- La Junta Directiva dellnstituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la 
Adolescencia, CONSIDERANDO: I) Que el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna ha 
presentado una propuesta de actualizaci6n del Manual de Auditorfa Interna de este Instituto, 
la cual tiene como base la adecuacion a la estructura organizativa vigente; II) Que esta Junta 
Directiva ha revisado la propuesta de actualizacion, a la cual debe incluirse la realizacion de 
un informe trimestral ante esta Junta Directiva; por 10 que, con base a 10 antes expuesto y de 
conformidad a 10 establecido en los 185 y 186 letra i) de la Ley de Proteccion Integral de la 
Niiiez y Adolescencia, por unanimidad, los miembros presentes ACUERDAN: a) Actualizar el 
Manual de Auditoria Interna dellnstituto Salvadoreiio para el Desarrollo Integral de la Niiiez 
y la Adolescencia; y b) La actualizacion relacionada en la letra anterior, entrara en vigencia el 
dia diecinueve de marzo de dos mil catorce. Comuniquese."" "". 

Es conforme con su original con el cual se confronto y se extiende la presente certificacion 
en San Salvador, a los veinte dias del mes de marzo de dos mil dos mil catorce.-

':ORRESPONOENCi ... RECI8IOA 
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I. INTRODUCCION 

EI presente Manual tiene como objetivo establecer lineamientos que gulen el accionar 

de los Tecnicos de la Unidad de Auditoria Interna y que permitan garantizar el control 

intern~ institucional en el marco del Ambiente de Control, Valoraci6n de Riesgos, 

Actividades de Control y Monitoreo e informaci6n y Comunicaci6n, con 10 cual se 

pretende dar un alto grado de confiabilidad en el mismo a la maxima autoridad de este 

instituto. 

Es importante que los Tecnicos tengan claridad en sus funciones, de tal manera que 

les permita identificar y evaluar riesgos de origen interno y externo que obstaculicen el 

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, as! como, el cumplimiento de 

normas, politicas y procedimientos de control interno, la forma en que f1uye la 

informaci6n que se genera dentro 0 fuera de la entidad, su calidad, cantidad, 

confiabilidad y oportunidad para la apropiada toma de decisiones. 

Con base a 10 anterior, en este documento se describen las etapas de planificaci6n y 

ejecuci6n de auditorias, la elaboraci6n y presentaci6n de informes; asi tam bien, las 

responsabilidades y politicas de operaci6n, que los Tecnicos de la Unidad deben tomar 

en cuenta para la ejecuci6n de las mismas. 
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II. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNlOAD 

./ 
Junta Directiva 

, .. ' ' . • c' 

Jefatura de la Unidad 

Secretaria 

Tecnicos 

III. OBJETIVOS 

General 

Proporcionar un documento que guie el accionar dei/ia Tecnico(a) de Auditoria , en el 

desarrollo de las fases de planificaci6n, ejecuci6n y elaboraci6n de informes de 

auditorias practicadas a las diferentes instancias organizativas de la instituci6n. 

Especlflcos 

a. Facilitar un documento que determine los pasos a seguir para la ejecuci6n de 

auditorlas. 

b. Normar criterios en la aplicaci6n de procedimientos operativ~s y administrativos. 
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c. Determinar polfticas internas de la Unidad, con relaci6n a las auditorias a 

realizar. 

d. Implementar controles para la realizaci6n de actividades durante el proceso de 

la auditoria. 

IV.ALCANCE 

Lo establecido en el presente manual sera aplicado en las auditorias (Examenes 

especiales y de canicter operativ~) que se lIeven a cabo en las distintas Unidades, 

dependencias y Centr~s que administra y subsidia la instituci6n. 

V. MARCO LEGAL 

Art. 34 Y 35 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Art. 20 de las Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del ISNA. 

Numerales 2.4, 2.4.2 Y 2.4.3 de las Normas de Auditoria Gubernamental. 

VI. RESPONSABILIDADES 

Junta Dlrectlva: Es responsable de aprobar el Plan de Auditoria Anual 

Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna: Es responsable de la elaboraci6n y 

cumplimiento del Plan de Trabajo Anual, de la asignacion, orientaci6n y supervisi6n de 

las auditorias practicadas por los tecnicos, desde la planificaci6n hasta la conclusi6n 

del trabajo de auditorra y emisi6n del informe, de controlar que la ejecuci6n de los 

programas se haga correctamente y aprobar los ajustes a los mismos, de presentar a 

Junta Directiva los resultados de las mismas. 
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Tecnico de Auditoria: Es responsable de desarrollar las distintas auditorias, 

cumpliendo con los procedimientos establecidos en este manual. 

Area auditada: es responsable de recibir a los Tecnicos de Auditoria, de brindarles el 

tiempo, espacio fisico e informaci6n requerida. 

VII. POLITICAS DE OPERACI6N 

a. La informaci6n que los/las Tecnicos de Auditoria, obtengan y generen en la 

Unidad, es reservada y confidencial. 

b. Los informes definitivos de las auditorias serfm presentados unicamente a la 

Junta Directiva, Direcci6n Ejecutiva, funcionarios 0 empleados involucrados 

y Corte de Cuentas de la Republica. 

c. EI desemperio del personal tecnico de la Unidad , durante la realizaci6n de 

sus actividades debe ser independiente, objetivo e imparcial. 

d. La Administraci6n del ISNA debera responder a los hallazgos e informes de 

auditoria en el tiempo estipulado en las normas de auditoria gubemamental 

(diez dias habiles), de 10 contrario se enviara informe a la instancia 

correspondiente. 

e. Toda petici6n de pr6rroga para responder a los hallazgos reportados, debe 

realizarse p~r escrito a la Direcci6n Ejecutiva, en un plazo no mayor a 

quince dias (15). 

f . La Unidad de Auditoria Interna no debe participar en actividades operativas 

de la instituci6n, que entren en conflicto con el quehacer de la unidad. 

g. Tipos de auditoria a realizar: Auditorias financieras, operacionales y 

Examenes Especiales. 

h. Ai/ia Tecnico que durante el transcurso del examen, un funcionario Ie 

solicite recomendaci6n sobre alguna situaci6n en particular, podra 
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proporcionarsela siempre que tenga suficientes elementos, y rend ira informe 

a la jefatura de la Unidad. 

i. Los/las Tecnicos de la Unidad deberan promocionar y preservar la imagen 

positiva de la misma. 

j. Durante el desarrollo de las revisiones y examenes, los tecnicos de la 

unidad no deberan comentar sobre el trabajo asignado entre los demas de 

la unidad, a no ser que el trabajo sea efectuado en equipo 0 para consulta. 

k. En el ejercicio de su cargo los/las Tecnicos de la Unidad, no aceptaran 

ningun tipo de regalo, beneficios, otros, de parte de los funcionarios 0 

empleados cuyo interes pueden verse afectados en el cumplimiento 0 

incumplimiento de los procedimientos en las areas sujetas de revisi6n. 

I. Los/las Tecnicos de la Unidad cumpliran sus funciones tratando a los 

funcionarios y empleados, con igualdad, sin ningun tipo de preferencia 0 

trato discriminatorio. 

m. La jefatura de la Unidad de Auditoria Interna presentara a Junta Directiva, 

avances trimestrales del Plan de Trabajo Anual 0 cuando esta 10 requiera. 

VIII. FORMULACION DEL PLAN DE TRABAJO 

La Jefatura de la Unidad de Auditoria con el apoyo de los Tecnicos, elabora el Plan de 

Trabajo Anual en el primer mes del ano, para ser ejecutado en el siguiente, el 

documento tiene que incluir las consideraciones de los resultados del ejercicio 

inmediato anterior, atendiendo peticiones de la maxima autoridad. 

Una vez elaborado, el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna solicita a Direcci6n 

Ejecutiva, la inclusi6n en la agenda para presentaci6n y aprobaci6n de dicho plan por 

la Junta Directiva; luego de aprobado 10 remite a la Corte de Cuentas de la Republica a 

mas tardar el ultimo dia habil del primer trimestre del ano. 
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La jefatura de la unidad en reunion semestral con su equipo tecnico, evaluara el nivel 

de cumplimiento de metas y avances en la ejecucion del Plan de Trabajo Anual, 

sistematizando la informacion que sera insumo para el seguimiento del proximo 

semestre. 

IX. PLANIFICACION Y EJECUCION DE LA AUDITORIA 

La planificacion de la auditoria debe ser objetiva, por 10 que los procedimientos tienen 

que ser preparados previamente, de acuerdo a las condiciones especificas de cada 

examen. 

a. Actividades previas 

Una actividad inicial es que la Jefatura de la Unidad, tomando en cuenta el Plan de 

Trabajo Anual y el cronograma de actividades, asigne a cada Tecnico a traves de una 

"Orden de Trabajo" la auditoria a realizar, estimando un tiempo para su ejecucion y 

estableciendo los objetivos de la misma. Los examenes no programados en el Plan 

Anual, los asignara de la misma forma que los programados. 

Es de vital importancia que antes de realizar una auditoria se revise 0 se cree el 

programa de no existir, a utilizar en la ejecucion del examen, se verifique objetivos y 

actividades a realizar. 

Se debe tener en cuenta que los programas deben tener estrecha relacion con los 

objetivos de la auditoria, ya que estos son el medio para lograr los resultados 

deseados, debido a esto es indispensable que sean flexibles, para que puedan ser 

adaptados a las circunstancias del area a examinar. 
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Asl mismo, es importante conocer y obtener informaci6n sobre el area a examinar, 

tales como: 

• Antecedentes. 

• Estructura organizativa y la descripci6n de las funciones generales, que ejercen 

cada uno de los funcionarios en sus puestos de trabajo. 

• Estructura funcional . 

• Operatividad del area a revisar, la raz6n de existir dentro de la institucion y los 

cam bios mas importantes que ha tenido en los ultimos ejercicios. 

• Sistema de Informacion. 

• Tipos de reportes que fluyen dentro del area sujeta a examen, ast como la 

forma en que estos son comunicados y presentados a la autoridad superior. 

• Sistema de Registro y Pollticas. 

• Procesos de trabajo de la instancia organizativa examinada. 

Debido a que en toda auditoria se dan condiciones especificas que hacen variar la 

forma en que debe realizarse el examen, se debe tener en cuenta 10 siguiente: 

• Objetivos y limitaciones del trabajo. 

• EI auditor en la ejecuci6n del trabajo, puede suceder que tenga variantes que 

incidan en el normal desarrollo de este, aun cuando la unidad organizativa 

tenga un objetivo definido. 

• Particularidades de cada examen. 

• EI auditor debe identificar los hechos que incidan en los resultados de su 

trabajo, relacionados con el tipo de informaci6n y evidencia recolectada. 

• Caracteristicas de las areas a examinar. 

La lectura previa de leyes, normas e instructivos, facilita la tarea de fundamentar las 

auditorias en el marco legal y estructural, a fin de establecer incumplimientos a leyes, 
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normas e instructivos que reg ulan el area a examinar. La lectura debe plasmarse en 

cedula de trabajo (cedula de leyes) que reuna los puntos importantes. 

En base a la revision efectuada y la lectura de leyes, normas, e instructivos de las 

dependencias a auditar, de ser necesario se elabora un cuestionario de control intemo. 

b. Preparaci6n de Papeles de Trabajo 

Los papeles de trabajo son registros que conserva ei/ia Tecnico de Auditoria sobre los 

procedimientos aplicados, las pruebas encontradas y la informacion obtenida; asi 

mismo, son la base sustentatoria de las observaciones, recomendaciones y 

conclusiones que ei/ia Auditor emite al suscribir su informe, algunas de las ventajas 

que ofrecen son: 

• Facilitan la preparacion del informe. 

• Facilitan la comprobacion y explicacion en detalle de las opiniones y 

conclusiones resumidas en el informe. 

• Permiten coordinar y organizar todas las fases del trabajo. 

• Proporcionan evidencia comprobatoria del trabajo realizado durante el 

transcurso del analisis y estudio de la documentacion sobre los cuales se 

basara el informe. 

• EI equipo de trabajo cuenta con un enfoque disciplinario y uniforme de las 

tareas encomendadas. 

• Facilitan la supervision del trabajo realizado. 

• Sirven de guia en revisiones subsecuentes. 

• Proveen de un registro hist6rico permanente de la informaci6n examinada y los 

procedimientos de auditoria aplicados 

• Ayudan a verificar el nivel de cumplimiento de las disposiciones legales 

• Sirven de guia en revisiones subsecuentes 
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Aunque en diserio y contenido los papeles de trabajo son tan variados como la propia 

imaginaci6n, existe en el trabajo de auditoria papeles claves cuyo contenido son mas 0 

menos estandarizados. Por su contenido se clasifican de acuerdo a la fase de la 

auditoria , planificacion 0 ejecuci6n del trabajo, entre estos estan: 

• Planificaci6n de Auditoria , 

• Hojas de trabajo, 

• Cedula Sumaria 0 de Resumen, 

• Cedulas de Detalle, 

• Cedulas Narrativas, 

• Cedulas de Hallazgos, 

• Cedulas de Notas, y 

• Cedulas de Marcas. 

Cedulas de Planificaci6n, tienen como objetivo orientar allia Auditor en el desarrollo 

del examen a realizar, conjuntamente con el programa diseriado, tomando en cuenta 10 

siguiente: 

• Determinar posibles fuentes de informacion 

• Identificacion de los puntos de revision de labores de campo 

• Identificaci6n de los puntos de revisi6n de labores de escritorio 

Cedulas Analiticas y de Detalle, se diserian de acuerdo al programa del area en 

estudio, con la finalidad que los atributos que contengan, satisfagan los puntos de 

verificacion, sefialados en la documentaci6n citada; el contenido es el siguiente: 

En el campo superior Izquierdo se anota los datos siguientes: 

• Nombre del departamento, seccion, unidad 0 dependencia que se esta 

auditando, se incluira 10 siguiente: 

• Titulo de la revision 
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• Periodo de la revisi6n 

• Nombre del punta del procedimiento realizado 0 narrativa, si la actividad no esta 

incluida en el programa. 

En el campo superior derecho, se anota 10 siguiente: 

• Fecha, dia, mes y ano de la preparaci6n de la cedula y de la revisi6n. 

• Firma de preparaci6n y revisi6n 

En el campo inferior derecho se anota la referencia del PT 

A continuaci6n se describe las normas para el vaciado de la informaci6n en la cedula: 

• Se utilizara, a excepci6n de las ultimas lineas del PT de memoranda 0 de 

columnas, para la recolecci6n de la informaci6n, que podra variar de acuerdo al 

trabajo efectuado. 

• Las ultimas lineas se utilizaran para describir el significado de marcas y notas 

de auditoria; esto podra variar porque a veces el PT se ocupara s610 para 

narrativa. 

• En las cedulas multicolumnares no se haran anotaciones en la primera y ultima, 

ya que se reservaran para el cruce de referenciaci6n. En los de memorando se 

dejara al lado izquierdo y derecho un espacio suficiente para la referencia de 

estas 

• Las anotaciones se haran con Ic~piz negro y letra legible, y la referenciacion con 

lapiz rojo. 

• Se utilizaran cedulas de 7 y 14 columnas 0 de memorando, dependiendo de la 

naturaleza del examen; asi mismo (de ser necesario) se formaran de mas 

columnas. 

• No se vaciara el 100 % de la informaci6n, s610 la observable, a menos que el 

examen 10 amerite. 
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• En el margen superior derecho se anotara la fecha de elaboracion y la firma del 

tecnico, asi tambien del que revisa . 

• Notas de Auditoria 

• Se utilizan3n cuando se desee expresar un comentario 0 conclusion . 

Cedulas Sumarias, su contenido es un resumen y se utilizan sobre todo en auditorias 

financieras (se ocuparan en cedulas de 7 0 14 columnas). 

Cedulas de Observaci6n 0 Hallazgos, contienen las observaciones y sustentan 10 

vertido en el informe. 

Cedulas Narrativas, en esta se describen hechos descubiertos por ei/ia Auditor, 

narraciones de procedimiento no consideradas en el programa de auditoria 0 como 

complemento a una cedula de detalle 0 analftica. 

Declaraciones Manifiestas, se emplean en entrevistas personales con funcionarios 0 

empleados de la institucion; su utilizacion dependera de la falta de procedimientos p~r 

escrito en la confirmaci6n de inconsistencias detectadas a incluir en el informe, su 

elaboraci6n se reg ira por los siguientes normas: 

• Se elaboraran a tinta negra 0 azul. 

• Anticipadamente elaborar los puntos a consultar. 

• Se debe detallar resumidamente 10 manifestado p~r el entrevistado. 

• Leer 10 escrito al entrevistado . 

• Realizar las correcciones correspondiente si el entrevistado 10 solicita. 

• Obtener la firma del entrevistado, solicitar sello de la instancia organizativa a la 

que este pertenece. 
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• De no aceptar el entrevistado firmar el manifiesto anotarlo en el documento, 

explicando los motivos por los que se rehusa hacerlo. 

I Fotocopiar la declaraci6n entregandosela al entrevistado, previamente haberle 

solicitado la firma al reverse de la original, indicando la recepci6n en esta por su 

parte, asi tambien incluir la fecha y la leyenda "recibi conforme la declaraci6n 

contenida en el anverso". 

• Las declaraciones relevantes seran trasladadas a una cMula, para su mayor 

comprensi6n; si se tratara de algun procedimiento se formulara secuencialmente. 

Cedula de Personal actuante, contendra los nombres de los funcionarios 0 

empleados que estan involucrados en las observaciones 0 hallazgos detectados. 

Cedula de indices de Papeles de Trabajo, en esta cedula se describira los prr que 

se han elaborado en el desarrollo del examen. 

Cedula de Observaciones, resume las deficiencias 0 hallazgos detectados en el 

transcurso del examen; con el prop6sito de elaborar el informe, se debera de tomar en 

cuenta 10 siguiente: 

• Revisar cad a uno de los papeles de trabajo (cMulas y anexos) para determinar 

las observaciones 0 deficiencias que resultaron de la auditoria. 

I Referenciar la cedula de observaciones por medio del metodo cruzado. 

• Las observaciones se identificaran con titulos sugestivos que denoten el 

contenido de la observaci6n. 

Referenciaci6n de Cedulas. Consiste en el cruce de informaci6n dentro de un mismo 

o entre varios papeles de trabajo. Esta se realiza con el objeto de que toda la 

informaci6n contenida en las cMulas pueda ser localizada, interpretada y revisada 
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rapidamente. En la referenciad6n se utilizan los indices asignados a cada cedula, las 

referendaciones se hacen con lapiz rojo, se establece una referenda cruzada entre las 

cedulas sumarias, de detalle, narrativas, de hallazgos, de soporte, otra; asi tam bien 

con el borrador de informe. La forma de efectuar la referenciaci6n es la siguiente: 

• Del lado derecho 0 superior derecho, de las cifras, criterio 0 hecho examinado en 

la cMula que cruza a la siguiente cedula. 

• Del lado izquierdo 0 superior izquierdo, de las cifras, criterio 0 hecho examinado 

en la cedula que recibe la referenda. 

• En el recuadro inferior derecho se describira los indices con palabras 

alfanumericas con 8 caracteres como maximo y en letra de molde mayuscula; 

podra incluirse letras 0 numeros. 

Atributos, cualidades 0 aspectos a evaluar dentro de un examen y se regiran bajo las 

reglas siguientes: 

• Se utilizara para su encabezado las primeras filas de la cedula, y 

• Se escribiran con letra de molde mayuscula. 

c. Ejecuci6n de la Auditoria 

La ejecuci6n de la auditoria comprende todas las actividades que se ejecuten para la 

obtenci6n de los datos, que una vez depurados y analizados proporcionan los insumos 

suficientes para determinar la situaci6n en que se encuentre la instancia organizativa 

auditada. 

De acuerdo a esta informaci6n y documentad6n se establece las conclusiones y 

recomendaciones, debiendo ellia Tecnico de Auditoria aplicar las normas de auditoria 
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y procedimientos establecidos, con la intencion de adquirir datos confiables y 

oportunos. 

Los metodos para conseguir informacion y datos durante la auditoria son los 

siguientes: 

• Documental. Es la obtencion de informacion por medio de los registros 0 archivos 

del area auditada y de otras unidades internas 0 dependencias extemas, 

relacionadas con las actividades sujetas a la auditoria . 

• Observacion. Conocimiento ocular de las actividades u operaciones del area 

auditada, cuyo resultado se plasmara en los papeles de trabajo correspondientes. 

• Encuesta. Es la aplicacion directa 0 indirecta de cuestionarios relacionados con el 

area auditada. 

X. ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES 

INFORMES DE AUDITORIA 

EI resultado final del trabajo deilia Tecnico de Auditoria es el informe, mediante este 

comunica a las partes involucradas los resultados y la opinion del examen. 

Inicialmente prepara un borrador de Informe, en el que incluye los hallazgos 

determinados, donde se informa el resultado del examen practicado, ambos para ser 

presentados al Jefe de Unidad. 

La Jefatura de la Unidad a traves de memorando de remision, envia informe a la 

Direcci6n Ejecutiva con copia a las jefaturas del area auditada, contando esta ultima, 

con 15 dias habiles a partir de la fecha de la recepci6n, para subsanar las 

observaciones seiialadas, caso contra rio se procede a emitir el informe definitiv~. Una 
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vez recibida, la informaci6n de descargo de hallazgos se elabora el Informe definitiv~, 

incluyendo el comentario de la administraci6n, auditor, y grado de cumplimiento de las 

recomendaciones. 

La Jefatura remite informe definitivo a la Junta Directiva, Direcci6n Ejecutiva, Jefaturas 

involucradas, para su conocimiento, a Corte de Cuentas de la Republica para su 

conocimiento y determinaci6n de responsabilidades, segun sea el caso. 

EI contenido del informe se detalla a continuaci6n: 

a) Caratula, es la primera pagina del informe, que detalla el tipo de aUditoria y 

periodo examinado. 

b) Nota, dirigida a la Direcci6n Ejecutiva, donde se informa el examen realizado, 

conforme a la normativa aplicable. 

c) Antecedentes, se describe un breve resumen de la historia del centro u hogar 

examinado y su ubicaci6n. 

d) Objetivos, se indica los fines que se persiguen con la auditoria. 

e) Alcance, define la profundidad y cobertura del trabajo que se realiz6 para 

cumplir los objetivos, periodo, area, cuenta, muestra. otro. 

f) Resumen de los Procedimientos, conjunto de tacnicas de investigaci6n que se 

aplicaron en el examen y mediante los cuales se logr6 el objetivo. 

g) Resultado de los procedimientos desarrollados, segmento principal del 

informe, en aste se detallan los hallazgos detectados en el transcurso del 

examen. 

h) Resumen de los procedimientos, describe una conclusi6n de los 

procedimientos realizados en el examen y la adecuada implementaci6n del 

control interno de la dependencia auditada. 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: DOC.AE.OO1 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE CAUDAD Versl6n: 02 

I a LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA Manual Paglna 18 de 26 
ISNA 

Titulo: Manual de Audltoria Intema Naturaleza de la revlsi6n: 
Actuallzacl6n por cambio 

en estructura organizativa 

i) Ademas de 10 explicado anteriormente se debe tomar en cuenta 10 siguiente: 

• A cada condici6n se Ie crean~ un titulo sugestivo congruente a la 

deficiencia detectada. 

• De ser necesario la subdivisi6n, se empleara 10 indicado anteriormente. 

• Si los resultados 10 permiten las observaciones se agruparan en dos 

secciones: observaciones de incumplimiento a leyes, normas e instructivos 

y de control intemo. 

• Ordenar las observaciones tomando como criterio principal su relevancia 0 

sea en orden descendente. 

• Las observaciones se describiran de forma clara, de ser necesario incluir 

cuadro- resumen. 

• AI inicio de cada informe se plasma 10 siguiente: los resultados del presente 

examen se obtuvieron, atendiendo los principios de auditoria y las normas 

gubernamentales y tecnicas que la rigen . 

La estructura que deben contener los hallazgos son: en primer lugar debe presentarse 

la Condici6n, posteriormente el Criterio considerado para poder establecer la situaci6n 

encontrada, luego identificar la Causa, seguidamente el efecto al que conduce el 

hallazgo encontrado, para finalmente plantear las Recomendaciones. 

CONDICI6N. Describe especificamente la situaci6n actual, en relaci6n directa a 10 que 

es requerido, el grado de desviaci6n debe ser totalmente demostrado, para comprobar 

concretamente que las diferencias existen. La denominaci6n OBSERVACIONES se 

utiliza para indicar que es 10 que el auditor discierne a traves de la observaci6n fisica , 

planificaci6n, anfllisis y otras tecnicas . 

CRITERIO. Para el establecimiento del criterio se considera las politicas operativas, 

administrativas y regulaciones normativas y legales aplicables a las operaciones 
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auditadas. EI desarrollo del criterio en la presentaci6n del hallazgo debe citar 

especificamente la politica, ley 0 regulaci6n aplicables a los aspectos examinados. 

Algunos de los criterios que los/las Tecnicos de Auditoria. deben considerar para 

realizar un trabajo efectivo. son los siguientes: 

• Disposiciones por escrito: leyes, reglamentos, instructivos, manuales, 

politicas. procedimientos. normas, otros. 

• Sentido comun. 

• Experiencia del auditor. 

• Opiniones independientes de expertos (auditores expertos). consultores, 

colegas. otros. 

• Instrucciones escritas. 

• Practicas generalmente observadas. 

CAUSA. La causa de un hallazgo identifica el motivo por el que las actividades se 

desencaminaron. Corregirla es 10 que se debe hacer para prevenir la recurrencia de 

los efectos adversos que el auditor encontr6. Algunas veces es dificil determinar la 

causa y otras pudiera parecer que existen causas multiples; en ultimo caso eilla 

Tecnico de Auditoria. debe distinguir la causa principal. 

Debido a que la causa de la deficiencia. tipicamente sera un fallo de la direcci6n, es 

esencial obtener las directrices de esta al desarrollar la misma. Esta debe ac1arar si la 

direcci6n conocia 0 no el problema y en caso afirmativo. p~r que no actu6 para 

corregirlo, 0 que acciones correctoras ha tomado 0 planifica tomar. 

Entre las causas tipicas que pueden generar un hallazgo estan las siguientes: 

• Falta de capacitaci6n del personal. 
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• Comunicacion inadecuada. 

• Falta de conocimiento de los requisitos necesarios para realizar las 

actividades. 

• Negligencia 0 descuido del personal. 

• Normas 0 politicas inadecuadas u obsoletas. 

• Creciente decisi6n de desviarse de las politicas y procedimientos 

existentes. 

• Falta de recursos humanos, material y financiero. 

• Carencia de honestidad. 

• Deficiente esfuerzo 0 interes. 

• Supervision inadecuada. 

• Falta 0 inadecuada organizacion. 

EFECTO. Representa el resultado final de la condicion y puede ser tanto benefice 

como indeseable. Losllas Tecnicos de Auditoria para realizar efectivamente su trabajo 

deben estar plenamente claros con el efecto, es un atributo indispensable para 

establecer la importancia del hallazgo y convencer a la alta administraci6n para que 

tome las acciones requeridas para corregir la condici6n; por 10 tanto el auditor debe 

determinar la extensi6n de la condici6n para desarrollar apropiadamente el efecto. 

Entre los efectos tipicos que se podrian generar en una entidad, de una desviacion de 

las politicas y procedimientos se encuentran los siguientes: 

• Uso antieconomico 0 ineficiente de los recursos humanos, materiales y 

financieros. 

• Perdida de ingresos potenciales. 

• Violaciones de disposiciones existentes para el funcionamiento de la 

institucion. 

• Gastos indebidos. 
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• Informes poco significativos, poco utiles 0 inexactos. 

• Pardida de confianza por parte de la administracion. 

Los elementos de condicion y efecto a menudo se combinan y se consideran como un 

unico elemento en un hallazgo. A veces se hace intercambiable la utilizacion de los 

tarminos efecto y condicion para describir 10 que aqui se ha descrito como dos 

elementos. 

RECOMENDACI6N. Representa la opinion del/la Tacnico de Auditorla y refleja su 

conocimiento 0 criterio sobre las acciones necesarias para corregir las causas basicas 

de las deficiencias identificadas. Cad a hallazgo debe concluir con la presentacion de la 

recomendacion 0 recomendaciones consideradas necesarias para el desarrollo de las 

operaciones. Para que sean de maxima utilidad deben ser positivas en su naturaleza, 

tan especificas como sea posible y deben designar quien tiene que actuar. 

Sugerencias para mejor presentaci6n de las recomendaciones: 

• Ser especifico, breve y evitar recomendaciones generales. 

• No limitar la recomendaci6n a que se cumplan las disposiciones legales. 

• Reconocer la posici6n de la persona que debe tomar la acci6n correcta. 

• Evitar el uso de lenguaje extremo, tal como inmediatamente, sin demora. 

• Incluir la explicaci6n del objetivo 0 las razones para hacer la 

recomendacion. 

• Considerar el costo-beneficio. 

• Que sean positivas y constructivas. 

• Que sean capaz de corregir la deficiencia. 

• Que elimine la causa. 

• Que sean viables. 
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TITULO. A cada uno de los hallazgos se Ie debe de colocar titulo, para que el lector 

conozca desde el inicio de que se trata 10 que comenzara a leer. Para redactar el titulo 

se debe de tratar que sea positiv~, asi como tambie!n que exista una estrecha relacion 

entre la condicion y la recomendacion, a veces tambh3n con el efecto. Algunas 

condiciones tienen relaci6n entre si, por 10 que se sugiere que se redacten bajo un 

mismo titulo, pero se debe de tener el cuidado de escoger los que realmente se 

pueden combinar. 

SEGUIMIENTO DE AUDITORIA: 

Las medidas de seguimiento se deben documentar y conservar en los papeles de 

trabajo de la funci6n de auditoria interna del siguiente trabajo de aseguramiento 

relativo al area originalmente sujeta a auditar. 

En los casos en que las observaciones del trabajo se hayan considerado significativas 

o materiales, se suele programar otra auditoria, con un alcance enfocado a evaluar y 

verificar se el entorno de control del area fue mejorado a un nivel aceptable. Este 

trabajo se debe planificar, lIevar a cabo e informar tal como sucede con cualquier otro 

trabajo de aseguramiento. 

VERIFICACION DE OBSERVACIONES 

Son los analisis que el auditor hace a las respuestas que ha recibido de la 

administraci6n por los informes enviados. Generalmente estas respuestas son las 

acciones realizadas para solventar las deficiencias detectadas en las revisiones 

efectuadas por auditoria, por 10 que eilia Tecnico de Auditoria debe verificar que las 

recomendaciones se hayan cumplido. 

Los apartados que contienen los informes de seguimiento son: 
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COMENTARIOS DE LA ADMINISTRACI6N. Cuando la instancia organizativa 

observada responde los informes, generalmente hace una ampliaci6n de las medidas 

que pusieron en practica para solventar las deficiencias, sin embargo al mencionarlo 

en el informe se debera de resumir destacando la acci6n. 

COMENTARIOS DE AUDITORIA. Eilla Tecnico de Auditoria debe verificar si con la 

evidencia presentada, las recomendaciones para corregir los hallazgos han sido 

cumplidas; para determinar su cumplimiento el auditor debe tomar en cuenta su criterio 

personal, experiencia, sentido comun, otro, ya que todas estas cualidades Ie serviran 

para analizar adecuadamente los comentarios de la administraci6n. 

GRADO DE CUMPLIMIENTO. Se refiere a la categoria en que se puede ubicar la 

acci6n tomada p~r la instancia organizativa observada, los grados de cumplimiento 

son los siguientes: 

• Recomendaci6n no Cumplida. Cuando de la instancia organizativa no se 

obtenga comunicaci6n de que se ha adoptado alguna medida para 

solventar las deficiencias reportadas, 0 habiendose recibido respuesta no 

hay evidencia que se han cumplido las recomendaciones . 

• Recomendaci6n Cumplida. Cuando a criterio del/la Tecnico de Auditoria, la 

recomendaci6n ha sido cumplida en su totalidad, de acuerdo a la evidencia 

recibida de la Administraci6n. 

XI. DISPOSICIONES FINALES 

a. Las revisiones peri6dicas se realizaran al menos cad a dos alios 0 de conformidad a 

la actualizaci6n de la normativa intema. 
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b. EI presente manual entrara en vigencia a partir de la aprobaci6n de la Junta 

Directiva, del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la 

Adolescencia. 

XII. GLOSARIO 

Auditoria interna 

Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida 

para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizaci6n, que ayuda a 

cumplir sus objetivos aplicando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y 

mejorar la efectividad de los procesos de gesti6n de riesgos, control y direcci6n. 

Examenes especiales 

Incluyen elementos especificos de las siguientes areas: las transacciOnes, registros, 

informes y estados financieros; la legalidad de las transacciones y el cumplimiento de 

otras disposiciones; el control financiero; la planificacion, organizacion, ejecuci6n y 

control interne administrativ~; la eficiencia, efectividad y economia en el usc de los 

recursos humanos, ambientales, materiales, financieros y tecnologicos; los resultados 

de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas. 

Examenes operativ~s 

Consisten basicamente en obtener y examinar las evidencias para lIegar a 

conclusiones e informar respecto de la utilizaci6n de los recursos disponibles y del 

logro de los objetivos de la entidad, programa. area 0 actividad examinada, as! como el 

sustentar los hallazgos de auditoria desarrollados. 
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Hallazgo de Auditoria 

Son asuntos que lIaman la atencion del auditor y que en su opinion deben 

comunicarse a la entidad, ya que presentan deficiencias importantes que podrian 

afectar en forma negativa su capacidad para registrar procesos, resumir y reportar 

informacion financiera . 

Programa de Auditoria 

Son Instrucciones detalladas para la recopilacion total de evidencias de un area 0 de 

toda una auditoria. Inciuye procesos de auditoria asi como determinacion de muestras, 

partidas a escoger y momento de la prueba. 

Papeles de trabajo 

Son registros que conserva el auditor sobre los procedimientos aplicados, las pruebas 

realizadas, la informacion obtenida y las conciusiones pertinentes alcanzadas, sobre 

las cuales sustenta la opinion que emite al elaborar su informe. 

Cedulas analiticas y de detalle 

Son papeles de trabajo que se disenan de acuerdo al programa del area en estudio 

con la finalidad que los atributos que contengan, satisfagan los puntos de verificacion, 

seiialados en la documentacion citada. 

Control Interno 

Proceso que pone en practica la Junta Directiva, como maximo organa decisorio de la 

I nstituci6n , a traves de La Direccion Ejecutiva y el resto de los empleados, con la 

finalidad de proporcionar un nivel de seguridad razonable para el cumplimiento de los 

objetivos en terminos de eficiencia y eficacia de las operaciones, fiabilidad de la 

informaci6n y cumplimiento de las leyes y normas aplicables. 
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Normas 

Son los requisitos de calidad relativa a la persona del auditor, al trabajo que realiza y a 

la emisi6n de su opini6n. 

Normas de Auditoria Gubernamental 

Principios y requisitos en los que necesariamente se debera basar el auditor interno 

gubernamental para desarrollar su funcion y sobre los cuales se tiene que apoyar para 

expresar su opinion tecnica. 

Observaci6n 

Esta referida a hechos 0 circunstancias significativos identificados durante el examen, 

que pueden motivar oportunidades de mejoras. Si bien el resultado obtenido adquiere 

la denominaci6n de hallazgo, para fines de presentacion en el informe se convierte en 

observacion. 

Tecnica de Auditoria 

Mecanismos mediante los cuales los auditores recopilan la evidencia de auditoria. Las 

tecnicas de auditoria consisten en comparacion, calculo, confirmaci6n, indagacion, 

inspeccion, observaci6n y examen fisico. 


