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INTRODUCCION

La supervisién adecuada de los auditores asignades a las intervenciones
es uno de los elementos m&s importantes para realizar una labor
eficiente y desarrollar al personal profesionalmente. Tal es su
importancia que es una de las normas de auditoria generalmente

aceptadas.
Este Manual se prepara con los siguientes propdsitos:

- establecer guias que sirvan de base a los auditores a cargo,
auditores supervi-ores y al Director de la Oficina para la

supervisién de las intervenciones;
— exponer los elementos necesarios para una supervisidén adecuada;

— delinear los deberes y responsabilidades de los auditores a
cargo, auditores supervisores y del Director de la Oficina en
cuanto a la supervisién del personal. (Esto no sustituirid a la

"Descripcidén de Puesto' - OCAP -16, la cual incluye otros deberes

y responsabilidades); y
- estimular el desarrollo de los auditores a base de méritos para

que puedan realizar funciones de niveles superiores cuando las

necesidades del servicio lo requieran.
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1. ASPECTOS GENERALES

A. NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL GENERALMENTE ACEPTADAS

RELACIONADAS CON LA SUPERVISION

(1) La primera norma general de auditoria gubernamental
generalmente aceptada dispone que los auditores asignados a la
intervencién deben poseer en conjunto adiestramiento técnico adecuado y
pericia profesional para realizar 1las tareas requeridas. El
adiestramiento se obtiene a través de la educacién universitaria,
cursos, seminarios y otros programas de capacitacidn. La pericia se

7£HEﬁ£é¥é mediante el trabajo realizado en las intervenciones con una

) . 7
supervisién adecuada.

El supervisor debe poseer las destrezas y conocimientos requeridos para
realizar su trabajo. Debe poseer, ademds, determinacién para lograr los
objetivos. Una supervisién adecuada resultard en mayor productividad

del personal de modo que puedan efectuarse mas y mejores intervenciones.

(2) La primera norma de trabajo de campo también establece la
importancia de la supervisién. Esta dispone que el trabajo debe
planificarse en forma adecuada y la supervisién a los auditores debe ser

apropiada.

La supervisién es un proceso continuo desde que se asignan los auditores
. . 4 ’ . .

a la intervencidon hasta que se publica el informe. La naturaleza vy

alcance de ésta depende principalmente de la complejidad de la

intervencidn y experiencia de los auditores.

La direccion y supervisién adecuadas al personal de cada nivel son

necesarias para integrar y mantener un grupo de auditores excelentes.



B. PROPOSITOS PRINCIPALES DE LA SUPERVISION

Los propdsitos principales de una supervisidn adecuada son:

(1) dirigir eficazmente al personal en la consecucidn de los

objetivos establecidos,

(2) determinar si el trabajo asignado se ha realizado en forma

adecuada y conforme a los programas de auditoria,

(3) evaluar si los resultados obtenidos son consistentes con lo

planificado,

(4) estimular la participacidn del personal para que aporte ideas y

recomendaciones para mejorar las labores,

(5) brindar la ayuda y el asesoramientoc necesario a los auditores

para su mejoramiento profesional, y

(6) cumplir con las normas de auditoria gubernamental generalmente

aceptadas.

C. INSTRUMENTOS DE LA SUPERVISION

Se denominan instrumentos de la supervisidon los principios y técnicas
fundamentales wutilizados por el supervisor para obtener la mayor

eficiencia v confiabilidad del grupo que dirige.



Los siguientes cuatro principios son el medio para conseguir una

supervisidn adecuada:

(1) Organizacién y planificacién adecuada

El supervisor debe organizar y planificar las labores de acuerdo con los
objetivos establecidos. Esto le permitird atender eficientemente las
dreas mas importantes, complejas y problemdticas. De esta manera podra

realizar todos los examenes requeridos.

La organizacién y la planificacién deben ser flexibles de acuerdo con
los recursos disponibles. También es necesario delinear los deberes vy
responsabilidades del personal para que cada cual realice la labor que

le corresponde. De esta manera se evitaran confusiones y duplicidad de

esfuerzos.——

(2) Participacién

La participacién como parte de la supervisién es la practica de integrar
a todo el personal de un equipo de trabajo. Esto se logra, en parte, al
tomar en consideracién las sugerencias y opiniones del grupo de
auditores asignados a la intervencién sobre asuntos de interés para
todos. La participacién fomenta el trabajo en equipo al desarrollar en
el grupo conciencia de la labor a realizarse y de su objetivo

fundamental.

Fomentar la participacidén de los auditores de los distintos niveles en
el proceso de tomar decisiones despierta el interés y les ayuda a
desarrollar 1iniciativa. Esta es wuna forma eficaz de conseguir

participacién del grupo. El supervisor debe ser receptivo a nuevas

ideas y sugerencias del personal.



Otra manera de fomentar la participacion y las buenas relaciones entre
el grupo supervisado es mediante reuniones periddicas con los distintos
niveles. En éstas se debe dialogar sobre asuntos técnicos y de interés
comiin. Cada uno de los integrantes del grupo debera exponer sus puntos
de vista y hacer las observaciones y recomendaciones que considere

beneficiosas para el mejor desarrollo de la intervencidn.

(3) Delegacidén de funcionmes

La delegacién de funciones es un instrumento bidsico de la supervisidn.
La delegacién implica confianza y no exime de responsabilidades al que
delega. Este mas bien asigna funciones y evalia peridédicamente el
resultado de éstas.

A veces es necesario delegar algunas funciones de trabajos rutinarios
para que el supervisor pueda darle mis atencién a asuntos de mayor
importancia. Sin embargo, hay ciertos aspectos que no deben delegarse,
tales como: asuntos de disciplina, reuniones con altos funcionarios Yy

4reas técnicas o conflictivas.

La delegacidén requiere habilidad para seguir de forma coordinada los
siguientes procedimientos:
a. determinar las tareas que deben ser encomendadas al personal

para lograr el objetivo comin,

b. seleccionar al personal que mejor pueda desempefiar las tareas a

ser encomendadas, e

c. impartir instrucciones precisas en cuanto a la forma de

realizar el trabajo y las decisiones que pueden tomarse.



(4) Evaluacién del personal

La evaluacién es la funcién gerencial que determina el nivel y la

calidad del logro de los objetivos establecidos.

Las evaluaciones deben prepararse enforma objetiva a base de los

resultados obtenidos de la aplicacién uniforme de instrumentos validos

de medicién. Los resultados de 1la evaluacién estdn directamente

relacionados con la supervisién adecuada.

D. Atributos de un buen supervisor en los distintos niveles

Los supervisures deben tener los siguientes atributos para realizar una

supervisién adecuada:

(1) Madurez de juicio

La funcién de supervisar requiere madurez de juicio basada en una
combinacién de experiencia, conocimientos técnicos y sentido comin.
Esta cualidad es necesaria para tomar las decisiomnes y medidas firmes
que se esperan de un supervisor. Requiere, ademis, que el supervisor
mantenga sus conocimientos técnicos al dia mediante la educacidn

continuada.

(2) Habilidad para comunicarse

La comunicacién es necesaria para ejercer una buena supervisién. La
facilidad en la expresién de ideas y la habilidad para transmitir puntos
de vista entendibles son caractristicas esenciales de un supervisor.

Para promover la comunicacidén efectiva el supervisor debe mantener



buenas relaciones con el personal supervisado. Cuando el supervisor
encuentre errores y trabajos inaceptables deberd mantener una actitud
positiva <y actuara con tacto y paciencia. Debe comunicarse con
cortesia, discrecidén y claridad. "Ademéds, debe escuchar atentamente las
observaciones e ideas que le comunican los supervisados y evaluarlas
antes de tomar determinaciones. Las buenas relaciones en la

comunicacidén son el medio adecuado para una buena supervisién.

(3) Confianza en si mismo

Una persona responsable de la supervisidén de otros debe evidenciar

confianza y seguridad en sus decisiones y actos.

(4) Liderazgo

Esta cualidad es necesaria para merecer la confianza del personal bajo
supervisién. La habilidad para planificar y controlar las labores de

otros ayuda al supervisor a ejercer liderazgo.

El supervisor debe estimular el entusiasmo y la iniciativa. Sin
embargo, cuando sea necesario, tiene que ejercer su autoridad. Por
ejemplo, deberd 1indicar de manera positiva cémo l:s decisiones

equivocadas pueden corregirse sin insistir en las causas de los errores.

Un buen supervisor debe mantener un interés especial en el desarrollo de
los auditores bajo su supervisién. Les ayudard cuando sea necesario y

promoveera un espiritu de cooperacién orientado hacia un beneficio

mutuo. El supervisor tiene que atender las consultas y revisar a tiempo

el trabajo de sus supervisados.



(5) Autosuficiencia

Es la habilidad para trabajar bien con una supervisiéon minima. Todo
supervisor tiene la responsabilidad de tomar las decisiones que
correspondan a su nivel y que sean necesarias para conseguir los

objetivos deseados.
(6) Disciplina

Una atmésfera de disciplina entre todo el personal de auditoria es
también fundamental para una supervisidén adecuada. El supervisor debe
ser correcto en su comportamiento y en el trato a su personal. También
debe siempre ser puntual para estimular la puntualidad en sus
supervisados. De esta manera podrd exigir disciplina al personal bajo

su—supervisidmrr—————————

Estos seis atributos unidos a la inteligencia, manera de vestir, trato
humano y a la habilidad técnica del supervisor se transmiten al personal

y estimulan la productividad, entusiasmo y deseo de superacién.

2. AUDITOR A CARGO
El auditor a cargo es el representante directo del Director de la
Oficina en la intervencién, segin se expresa en la carta de asignacién.
Tiene la responsabilidad principal de dirigir vy administrar la
intervencién para cumplir con los propésitos de la Oficina. Por ello,

una de las obligaciones mds importantes es supervisar la labor que

realizan los auditores auxiliares.

A continuacién se indican algunos atributos que debe poseer el auditor a

cargo, sus deberes y responsabilidades:



A. Atributos

Ademds de los atributos mencionados en el apartado 1-D de este Manual,

los siguientes son importantes para ser un buen auditor a cargo:

&

(1) habilidad para supervisar de manera eficiente a los

auxiliares;

(2) motivacidén para mantener al dia sus conocimientos técnicos

sobre:

(a) contabilidad y auditoria,

(b) estructura organizacional y funcional del Gobierno, y

en especial del Departamento de Servicios Sociales,
(¢c) leyes y reglamentos aplicables, y
(d) técnicas y métodos de supervisidn; y
(3) dominio de destrezas para:

(a) escribir clara y correctamente,

(b) hacer presentaciones orales ante un grupo de

personas, Yy

(c) adiestrar a los auditores.



B. Deberes y responsabilidades

(1) Planificacién de la intervencién

La planificacién es responsabilidad primordial del auditor a cargo,

segln las normas de auditoria gubernamental generalmente aceptadas.

Para realizar una planificacién adecuada el auditor a cargo utilizari
principalmente los programas modelo de '"Planificacidn" (LG-1) ¥
"Control Interno: Controles Administrativos!' (CI-I). FEntre los pasos

mds importantes de estos programas estén:

(a) ajustar los programas modelo de auditoria, segin sea

necesario, a las circunstancias particulares de la

intervencién;

(b) preparar cualesquiera programas adicionales que las

circunstancias ameriten; y

(c) preparar el "Plan de Trabajo y Estimado de Tiempo -
Programa de Planificacidén'" (LG-1) y el '"Plan de Trabajo,
Estimado de Tiempo e Informe Mensual' (LG-1).
Una planificacién adecuada facilitard que el auditor a cargo pueda
administrar y supervisar la intervencidén. Esto tendrd un efecto directo

en la calidad de la misma. También le permitird mantener el control

adecuado para realizar la intervencién en el tiempo estimado.

(2) Asignacidén y direccién de las labores

Al auditor a cargo le corresponde asignar las labores que se realizarén

en la intervenciodn.



Ciertas fases del trabajo, por su naturaleza, tienen que ser asignadas a
los auditores de mids experiencia. Por esta razén, el auditor a cargo
debera conocer las experiencias de trabajo de sus auxiliares. A base de
ello, deberd asignarles exdmenes de fases donde puedan desarrollar una
labor eficaz y de esta manera distribuir el trabajo para que pueda
lograrse la 6ptima productividad. No obstante, tendri en cuenta que los
auditores auxiliares deben recibir la oportunidad de enriquecer sus
experiencias y ampliar sus conocimientos en diferentes fases de la

intervencion.

Al asignar las labores, el auditor a cargo informard a los auditores

auxiliares sobre lo siguiente:

(a) aspectos generales de la planficacidn;

(b) objetivos de los procedimientos y pruebas a realizarse;

(c) asuntos que pudieran afectar la naturaleza y el alcance de las
pruebas como resultado del andlisis de la consideracién del
ambiente de control interno;

(d) . tiempo estimado para realizar el trabajo; y
(e) estructura, contenido y organizacién de las hojas de trabajo.

De esta manera el auditor auxiliar tendrd un conocimiento méas amplio de
la labor que realizarid, en cuanto a los objetivos y la relacién de la
fase asignada con otras fases de la intervencidén. Ademds, tendri un
pardmetro en cuanto al tiempo razonable que debe dedicarle al trabajo en

las circunstancias particulares de la intervencién.



El auditor a <cargo determinard, en coordinacién con el auditor
supervisor, las fases de examen que realizard sin que se afecte su
responsabilidad de dirigir y administrar la intervencién. Debera
abstenerse de realizar trabajos que le asignd a los auditores
auxiliares. Es mis eficiente y constructivo revisar los trabajos de

éstos y orientarles sobre los asuntos que deben reexaminar o completar,

(3) Supervisién del personal y revisién de las labores

La supervisién de los auditores asignados a la intervencidén es un

proceso continuo.

El auditor a cargo impartird instrucciones a los auditores auxiliares en

relacién con-los trabajes que les asigne,

Dialogara periédicamente con los auditores auxiliares en forma
individual o grupal para obtener informacidén en cuanto a si la labor se

realiza segln lo planificado.

Hara preguntas, entre otras, en cuanto a los hallazgos, la ocurrencia de
situaciones que dificulten la labor de intervencién y la realizacién de

ésta dentro del tiempo estimado. Indicard a los auditores auxiliares

que traigan a su atencién cualesquiera problemas, obstdculos o

situaciones especiales tan pronto surjan.

Otra de las responsabilidades del auditor a cargo es la revisién de los
legajos de trabajo. Estos representan la evidencia escrita de la labor
realizada y de que la intervencidén se realizd conforme a las normas de

auditoria gubernamental generalmente aceptadas.
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El auditor a cargo revisara el trabajo realizado por los auditores
auxiliares a la brevedad posibie. Esto podrd hacerlo durante el proceso
de examen o© una vez terminada la fase. Como evidencia de ello,
escribird sus iniciales en cada pigina de los programas, minutas y hojas
de trabajo segun las revisa. Los prop6sitos principales de esta

revisidn son:

(a) ver que el trabajo se realizé seglin fue planificado y que las
preguntas y los pasos de los programas de auditoria, asi como

las hojas de trabajo, se hicieron adecuadamente;

(b) detectar a tiempo cualquier asunto que requiera mayor atencién
del auditor auxiliar o de él e inclusive la participacidn del

auditor supervisor;

(¢) determinar que los legajos de trabajo incluyan la evidencia
competente y suficiente que respalda los hallazgos y las

conclusiones de la labor realizada;

(d) observar que estos legajos estén completos y preparados
conforme a las normas de la Oficina (organizacién,

referencias, indices, fechas, iniciales) y listos para la

revisién del auditor supervisor; y
(e) adiestrar a los auditores auxiliares para ayudarles a

desarrollar sus destrezas.

Il auditor a cargo indicara al auditor asignado a la fase bajo revisidn

los pasos que faltan por hacer y los asuntos que necesitan correccién o

seguimiento en una ''loja Control de Asuntos Pendientes' {Anejo 1).

i



Esta servird como evidencia de la supervisién realizada por el auditor a
cargo y facilitard la documentacidn de correcciones y labores
adicionales. También serd (til al auditor a cargo para las evaluaciones
de los auditores auxiliares. Dicha hoja se mantendri en el legajo de la
fase hasta que el auditor supervisor revise la labor del auditor a
cargo, luego de lo cual este dltimo la retirard y la colocard en un

legajo aparte. Este sera entregado a la Oficina, junto a los demis

legajos, cuando finalice 1la auditoria para ser archivado en el

expediente de la unidad.

Cualesquiera marcas que tenga que hacer el auditor a cargo en los
trabajos del auditor auxiliar las harid de tal forma que el escrito
original se pueda leer ficilmente.

—— (%) Otros deberes y responsabilidades

En la carta de asignacidén el Director de la Oficina delega al auditor a
cargo la responsabilidad de llevar a cabo determinada intervencién. Por
lo tanto, el auditor a cargo debe atender las situaciones que puedan
surgir, tanto de tipo administrativo como técnico. Debe tratar de

resolver las situaciones antes de comunicarlas al supervisor.

Los siguientes deberes y responsabilidades también son propios del

auditor a cargo:
(a) ver que se cumpla con las demds normas y reglamentaciédn para
el personal de la Oficina, tales como: herario, vestimenta y

conducta;

(b) preparar los borradores de la correspondencia relacionada con

la intervencidn;

13



(c) conducir la intervencién eficientemente, para lo cual deberi

considerar, entre otras cosas, lo siguiente:

- planificar el uso de los registros y archivos de la unidad

para utilizarlos en forma eficiente,

~ solicitar a tiempo informacién o ayuda especifica del

personal de la unidad, y

- clasificar los asuntos en orden de importancia para atender
con prioridad los méds relevantes;
(d) aprobar el tiempo adicional necesario para la labor de
intervencién hasta un 10% del estimado de tiempo original

de cada fase, siempre que esté justificado;

(e) solicitar anticipadamente al auditor supervisor el tiempo
adicional que necesite para la labor de intervencién,
cuando éste exceda del 10% del estimado de tiempo original

de cada fase;

(£) preparar y rendir a tiempo los informes:
"Plan de Trabajo, Estimado de Tiempo e Informe Mensual',
dentro de los cinco dias laborables siguientes al mes que

finalizé-e

- "Informe de Tiempo Trabajado'" (Anejo 2) - el préximo dia

laborable después de terminar la quincena -;

(g) ver que los auditores auxiliares preparen sus informes de

tiempo trabajado dentro del término establecido y revisarlos;

14



(h)

(i)

(i)

(k)

(1)

(m)

(n)

atender con prioridad los asuntos pendientes discutidos con el
auditor supervisor e incluidos en la "Hoja Control de Asuntos

Pendientes" (Anejo 1) preparada por éste;

discutir con los funcionarios o empleados de la unidad bajo
intervencidén las situaciones que necesiten aclararse para
entonces preparar las cartas sobre los hallazgos que se le

comunicaran al funcionario principal de la unidad;

preparar los seflalamientos para la revisidn por el auditor
supervisor y el Director de la Oficina antes de someterlos al

funcionario principal de la unidad;

someter los sefialamientos revisados al funcionario principal

_de_la unidad mediante carta (Anejo 3);

ver que se reciban las contestaciones a dichas cartas en el

término fijado en las mismas, el cual debe ser entre 10 y 20

dias consecutivos;

conceder el tiempo adicional que sea necesario cuando se le

solicite una prérroga para someter la contestacidn de las

‘cartas sobre hallazgos (Anejo 4);

enviar una solicitud de contestacidén en una segunda carta al
funcionario principal de la unidad cuando desples de dos dias
laborables de expirado el término no se haya recibido ain

contestacién (Anejo 5);

evaluar las contestaciones a las referidas cartas y revisar

los hallazgos, de ser necesario;



(o)

(p)

(q)

preparar las evaluaciones de los auditores auxiliares segln se

dispone en la Guia para la Evaluacién de Auditores aprobada

por el Director de la Oficinaj

traer evidencia documental de la unidad intervenida cuando sea
necesario, firmar los recibos correspondientes y custodiar la

misma hasta entregarla a la Oficina;

redactar los borradores de consultas scbre asuntos de caracter

legal y de cualquier otra materia técnica,

(r) preparar los escritos solicitados por el auditor supervisor

(s)

(t)

(u)

(v)

sobre el progreso de la intervencidn;

cooperar con el Departamento de Justicia, o con cualquier

agencia autorizada por ley, en asuntos relacionados con la
intervencién (Esto se hard con la autorizacién del director de

la Oficina);

preparar un memorando al Director de la Oficina sobre sus

gestiones en relacién con el apartado anterior;

preparar el borrador del informe de intervencién segin el

Manual de Redaccidén de Informes:

hacer las correcciones a los borradores del informe de

intervencién luego de revisados por los niveles superiores;
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(w) participar, cuando sea necesario, en la discusién del borrador
del informe con los funcionarios de la Oficina y de la unidad

intervenida;

(x) documentar en una minuta los asuntos importantes que se
discutan en reuniones relacionadas con la intervenciém y

archivar la misma en el legajo correspondiente; y

(y) evaluar las observaciones o comentarios del funcionario
principal de la unidad intervenida en relacidén con el borrador
del informe de intervencién, y hacer los cambios que

correspondan a éste, cuando sea necesario.

3. AUDITOR SUPERVISOR

El auditor supervisor es el enlace entre el Director de la Oficina y los

auditores. Su labor eficaz es necesaria para la planificacidén vy

supervisién adecuadas de la intervencién.

El auditor supervisor es responsable, al igual que el auditor a cargo,
de asegurar que la intervencidén resulte de la mds alta calidad. Tiene
la obligacién de ver que se sigan las normas de auditoria gubernamental
generalmente aceptadas y que se logren los objetivos establecidoes. Es
responsable de la supervisién de varios grupos de auditores en distintas
intervenciones. Sus labores estdn principalmente orientadas a la
supervisién y revisidn. Como norma general, no debe participar
directamente en labores de examen de fases, preparacién de legajos de
trabajo ni en la redaccién original de cartas, consultas legales v del

borrador del informe de intervencién.

A continuacidn se indican algunos atributos que debe poseer el auditor

supervisor, sus deberes y responsabilidades:



A. Atributos

Ademas de los atributos mencionados en el apartado 1-D de este Manual,

los siguientes son importantes para ser un buen auditor supervisor:

(1) habilidad para supervisar de manera eficiente a los auditores
asignados a varias intervenciones dentro de un mismo periodo
sin requerir participacién frecuente del Director de la

Oficinay

(2) motivacidn para mantener al dia sus conocimientos técnicos

sobre:

(a) contabilidad y auditoria,

(b) estructura organizacional y funcional del Gobierno, y en

especial del Departamento de Servicios Sociales,

(c) leyes y reglamentos aplicables, y

(d) técnicas y métodos de supervision; y

(3) dominio de destrezas para:

(a) escribir clara y correctamente,

(b) hacer presentaciones orales ante un grupo de personas, V

(¢) adiestrar a los auditores.
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B. Deberes y responsabilidades

(1) Planificacidén de la intervencidn

Al asignarsele la supervisidén de una intervencién, el auditor supervisor
debe reunirse con el auditor a cargo para discutir los aspectos mas
importantes de ésta. Sus conocimientos y experiencia le servirdn de
consejo y asesoramientc al auditor a cargo para que éste pueda preparar
una planificacién eficiente. El auditor supervisor, a base de su
experiencia, debe orientarlo sobre situaciones particulares de la unidad
y areas de problemas en cuanto a materialidad y riesgo relativo. Esto
ayudard al auditor a cargo a planificar la intervencién. El auditor

supervisor revisard el "Plan de Trabajo y Estimado de Tiempo'" y obtendri

la_aprobacion del Director de la Oficina antes de visitar la unidad.

Como norma general, el auditor supervisor acompahard al auditor a cargo
en su primera visita a la unidad a intervenirse. Su participacidén sera
para dirigir la primera reunién con el funcionario principal y para
presentarse ante éste como superviser de la intervencidm. Deberi
coordinar dicha reunidén con el auditor a carge para determinar cdémo se

conducira la misma.

Una vez planificada la intervencidén, el auditor supervisor revisard el
"Plan de Trabajo, Estimado de Tiempo e Informe Progresivo Mensual' y
determinard si es adecuado. Los aspectos mis importantes de este

proceso son:

(a) Determinar que los programas modelo de auditoria seleccionados
son los aplicables a la intervencidn y se ajustan a los
objetivos del examen de la fase. Discutird con el auditor

a cargo los cambios a los mismos y los aprobara.



(b) Revisar cualquier programa que se prepare para fases no

incluidas en los programas modelo.

(¢c) Reevaluar los objetivos de los examenes durante la
intervencidén. Ademds, autorizar los cambios que procedan en
los programas de intervencidn, luego de discutirlos con el
auditor a cargo. Llevard a la atencidén del Director de la

Oficina cualquier asunto que requiera la aprobacidén de éste.

(d) Revisar y discutir con el auditor a cargo el "Plan de Trabajo,
Estimado de Tiempo e Informe Progresivo Mensual'. Como parte

de esta labor, observarid que el tiempo estimado a invertirse

en las distintas fases es razonable, a base de la

materialidad, riesgo relativo y peculiaridades de cada fase.
También considerarad la experiencia de los auditores

auxiliares.
(e) Ver que el auditor a cargo distribuya las labores a realizarse
tomando en consideracién la experiencia y habilidad de los

auditores auxiliares.

(2) Supervisién durante la intervencidn

La labor que realiza el auditor supervisor va a tener un efecto directo
en el tiempo y la calidad de la intervencién. La supervisién adecuada a

este nivel se logra a através de una serie de acciones, tales como:
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(a) Planificacién del trabajo

El auditor supervisor tiene que planificar el trabajo de supervisidn y
determinar el tiempo que dedicard a cada unidad bajo su supervisién.
Debera considerar la complejidad y problemas peculiares de la unidad
bajo intervencién. También considerard la experiencia y habilidad del
auditor a cargo y sus auxiliares, y cualesquiera otros factores o
situaciones especiales pertinentes. Esto le ayudard a utilizar su
tiempo eficientemente. Esta planificacién es flexible y deberd

ajustarse segin las circunstancias lo ameriten.

El auditor supervisor debe programar cuantas visitas a la "unidad
-considere necesarias para realizar la supervisidn. Aunque algunos
aspectos de supervisién se pueden atender desde la Oficina, la labor de

supervisién en gran medida hay que realizarla en las visitas a la
unidad.

Comc norma general, el auditor supervisor debe coordinar estas visitas
con el auditor a cargo para que éste tenga listo y organizado el trabajo

a revisar.

(b) - Reuniones con el auditor a cargo

El auditor supervisor debe mantener una comunicacidén continua con cada
auditor a cargo de las intervenciones bajo su supervisidn. Debe
reunirse con éstos para impartirles instrucciones, asi como para
brindarles ayuda y asesoramiento en cuanto a situaciones o problemas que
surjan en la intervencidén y agotar sus recursos para resolverlas. Si
los problemas persisten o se tienen dudas, el auditor supervisor debera

traer la situacion al Director de la QOficina.




(¢) Revisidén de la labor realiéada

El auditor supervisor revisara los trabajos realizados por el auditor a
cargo. Esto incluira las revisiones de los trabajos de los auxiliares

hechas por éste.

El auditor supervisor tiene la responsabilidad de revisar la labor
realizada a base de los programas de intervencidén. Como evidencia de
ello escribird sus iniciales en cada pagina de los programas, minutas y
hojas de trabajo. Al realizar esta revisién deberd determinar, entre
otras cosas, que:

- el auditor a cargo revisd el trabajo realizado por los auditores

T auxiliares y escribié sus iniciales en los programas, minutas y

hojas de trabajo;

- el trabajo se realizé segin fue planificado y que las preguntas
y los pasos de los programas de auditoria, asi como las hojas de

trabajo, se hicieron adecuadamente;

- los legajos de trabajo estén completos y preparados conforme a
las normas de la Oficina (organizacién, indices, referencias,

fechas e iniciales); vy

- los legajos de trabajo incluyen la evidencia competente y
suficiente que respalda los hallazgos y las conclusiones de la

intervencion.

I~
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El auditor supervisor le indicard al auditor a cargo en una '"Hoja
Control de Asuntos Pendientes" (Anejo 1) 1los pasos que faltan por
realizar y los asuntos que necesitan correccién o que deberid atender
luego. Esta servira como evidencia de las revisiones y facilitara la
documentacién de correcciones y labores adicionales. También serd Gtil
al auditor supervisor para la evaluacién del auditor a cargo. Dicha
hoja se mantendra en el legajo de la fase hasta que el auditor
supervisor verifique si el auditor a cargo realizéd 1los asuntos
pendientes.  Luego de esto, las retirard y las colocard en el legajo
preparado con ese fin por el auditor a cargo.

Cualesquiera marcas que tenga que hacer el auditor supervisor en los

trabajos que revisa las harid de tal forma que el escrito original se

pueda leer facilmente.

(d) Reuniones con funcionarios o empleados de la unidad bajo

. e
intervencion

Es recomendable que el auditor supervisor, acompafiado por el auditor a
cargo, realice algunas reuniones con los funcionarios o empleados de la
unidad segin lo considere necesario para el me jor desarrollo de la
intervencién. Dichas reuniones deben promover una actitud positiva de
los funcionarios en el trato hacia los auditores. También deberan
proveer el ambiente adecuado para que el auditor a cargo pueda obtener
informacién o documentos que se solicitaron y no se han recibido. Estas
gestiones se ejerceran con prudencia de manera que no se afecte la

autoridad que tiene el auditor a cargo de la intervencién.
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(e) Control de tiempo estimado

gl auditor supervisor tiene la responsabilidad de wver que la
intervencién se realice dentro del tiempo estimado. Para tal propédsito,
deberd discutir con el auditor a cargo cualquier variacién al estimado
de tiempo original o cualquier situacién que pueda afectar dicho

estimado. El auditor supervisor podrad autorizar extensiomes al estimade

de tiempo de cada fase hasta un 30% del estimado original, siempre que
estén justificadas. Dicho por ciento incluye el 10% autorizado por el
auditor a cargo. Cuando la extensién exceda de dicho limite, solicitara

la aprobacién del Director de la Oficina.

(f) Revisién de comunicaciones a la gerencia y de consultas

El auditor supervisor debera revisar en detalle los borradores de cartas
sobre los hallazgos que se remitirdn al funcionario principal de la
unidad, para determinar que estén bien redactadas y tengan el enfoque
corrécto. Preparard una "Hoja Control de Asuntos Pendientes" (Anejo 1),
de ser necesario, para que se efectlien las correcciones. Verificard que
el auditor a cargo haya realizado las gestiones necesarias para que los
funcionarios de la unidad intervenida contesten las cartas enviadas.
Las contestaciones de &stos a tiempo facilitan la labor de preparar el

borrador del informe de intervencidén y la revisién.

El auditor supervisor evaluard las contestaciones de la gerencia a la
brevedad posible, luego de considerarlas el auditor a cargo. Orientara
a éste sobre los asuntos que ameriten verificaciones adicionales 'y los

sefialamientos que deberédn incluirse en el borrador de informe.
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El auditor supervisor evaluarad las consultas de tipo legal del auditor a

cargo y las tramitara al Director de la Oficina.

(g) Revisidén del borrador del informe de intervencidn

Es responsabilidad del auditor supervisor revisar detalladamente el
borrador del informe de intervencidén. Como norma general, esta labor se
realizard en la unidad intervenida. Deberi, asegurarse que los
sefialamientos estan documentados y redactados conforme a las Normas de

Auditorfia y al Manual de Redaccién de Informes adoptados por la Oficina.

De ser necesario, indicard las correcciones sugeridas en la "Hoja

Control de Asuntos Pendientes" (Anejo 1).

(h) Discusidén del borrador del informe de intervencién

El auditor supervisor deberad participar en la discusién del borrador de

informe con los funcionarios de la Oficina y de la unidad intervenida

cuando sea necesario. Evaluard, conjuntamente con el auditor a cargo,
la contestacidén sometida por los funcionarios de la unidad en relacidn
con los sefialamientos incluidos en dicho borrador y recomendara los

cambios que deban hacerse al mismo.

(i) Evaluacién de la labor realizada por los auditores a cargo

El auditor supervisor preparara las evaluaciones de los auditores a

cargo, segln se dispone en la Guija para la Evaluacién de Auditores

aprobada por el Director en la Oficina. Ademds, deberd asegurarse que
el auditor a cargo prepare a tiempo las evaluaciones de los auditores

auxiliares. Revisard las mismas a la brevedad posible.



(3) Otros deberes y responsabilidades

Los siguientes deberes y responsabilidades también son propios del

auditor supervisor:

(a) comunicar verbalmente o por escrito al Director de la Oficina

el progreso de las intervenciones bajo su supervisién;

(b) observar el comportamiento de los auditores en las unidades
bajo intervencién y ver que cumplan con las normas establecidas por la
Oficina, tales como: disciplina, asistencia, vestimenta y preparacién de

informes;

-

(c) preparar y rendir a tiempo los siguientes informes:

"Informe de Tiempo Trabajado'" (Anejo 2) - el prdéximo dia

laborable después de terminar la quincena-,

"Itinerario Quincenal del Auditor Supervisor'" (Anejo 6)

-no mids tarde del primer dia laborable de la quincena-;

(d) revisar el "Plan de Trabajo, Estimado de Tiempo e Informe

Progresivo Mensual'; vy
(e) documentar en una minuta los asuntos importantes que se

discutan en reuniones relacionadas con la intervencidén y archivar la

misma en los legajos correspondientes.
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4. DIRECTOR DE LA OFICINA

La funcidén principal del Director de la Oficina es wver que las

intervenciones sq realicen conforme a las Normas de Auditoria adoptadas

por la Oficina.

A continuacién se indican algunos atributos que debe poseer el Director

de la Oficina, sus deberes y responsabilidades:
A. Atributos

2

Ademds de los atributos mencionados en el apartado 1-D de este Manual,
los siguientes son importantes para ser un buen Director de la Oficina

de Auditoria Interna:

(1) habilidad para supervisar de manera eficiente las

intervenciones gue asigna dentro de un mismo periodo;

(2) motivacién para mantener al dia sus conocimientos técnicos

sobre:
(a) contabilidad y auditoria,

(b) estructura organizacional vy funcional del Gobierno, y en

especial del Departamento de Servicios Sociales,
(c) leyes y reslamentos aplicables, v

(d)  téenicas y métodos de supervisién; vy
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(3) dominio de destrezas para:

(a) escribir clara y correctamente,

(b) hacer presentaciones orales ante un grupo de personas,

(c) adiestrar a los auditores.

B. Deberes y responsabilidades

(1) Revisar la planificacién de la intervenciédn.
——(2) Ver que el-personal asignado a la intervencidn sea

adecuado.

(3) Revisar los programas de auditoria preparados para las

fases no incluidas en los programas modelo.

(4) Reunirse con el auditor supervisor y el auditor a cargo
cada vez que sea necesario para discutir sobre la
planificacién de la intervencién y la asignacién de
auditores., Ademas, para impartir instrucciones sobre
asuntos que requieran atencidn especial. También deberé
orientarles sobre cualquier inquietud que éstos tengan

respecto a la intervencién y a las normas de la Oficina.

(5) Considerar los ajustes al '"Plan de Trabajo, Estimado de
Tiempo e Informe Progresivo Mensual' en exceso del 30%
del estimado original de cada fase referidos por el

auditor supervisor para su aprobacidn.
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(6) Controlar la intervencién, principalmente a base del "Plan
de Trabajo, Estimado de Tiempo e Informe Progresivo

Mensual™.

(7) Atender las consultas de los auditores supervisores vy
orientarlos en los asuntos que su naturaleza requieran su

participacién.

(8) Atender los asuntos relacionados con desviaciones a las
normas de conducta y en caso de que no pueda resolverlos

llevarlos a la atencién de la Secretaria.

(9) Realizar visitas a las unidades bajo intervencién cuando

lo estime necesario.

(10) Revisar los trabajos realizados por el auditor supervisor,

el auditor a cargo y por los auditores auxiliares, a base

de los programas de auditoria. Evidenciari dicha labor
con su firma o iniciales en los espacios provistos en los
referidos programas. Dicha revisién serd para determinar

que:

(a) el auditor supervisor revisé el trabajo realizado por
el auditor a cargo y los auxiliares y escribid sus
iniciales en los programas, minutas y horas de

trabajo;
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(b) los legajos de trabajo incluyen la evidencia
competente y suficiente sobre los sefialamientos
incluidos en las cartas que se remitaran al
funcionario principal de la unidad (Respecto a las
fases que no estén relacionadas con los sefialamientos
hard una revisién limitada a base de su experiencia

y de la complejidad de la intervencién.);y

(c) los seflalamientos estén documentados y redactados
conforme a las Normas de Auditoria y al Manual de
Redaccién de Informes adoptados por la Oficina y
tengan el enfoque correcto.
A base de esta revisién, el Difector de la Oficina hard los cambios
correspondientes—a—los seftalamientos—o; de ser necesario, recomendari
los cambios pertinentes al auditor supervisor mediante la '"Hoja de

Control de Asuntos Pendientes'" (Anejo 1).

(11) Revisar las consultas legales.

(12) Revisar detalladamente el borrador del informe de
intervencién. Deberd asegurarse que el borrador del

informe esté redactado conforme a las Normas de Auditoria

y al Manual de Redaccidén de Informes adoptados por la

Oficina. Esta revisidn deberd hacerse con la ayuda del
auditor supervisor, hasta donde sea posible. Indicari las
correcciones sugeridas en la '"Hoja Control de Asuntos

Pendientes" (Anejo 1).

(13) Revisar y contestar la correspondencia realacionada con

las intervenciones.



(14) Estudiar las contestaciones de los funcionarios de la
unidad sobre el borrador de informe y, de ser necesario,
participar en reuniones con éstos para discutir los
sefialamientos y aclarar puntos en controversia.

(15) Preparar evaluaciones para los auditores supervisores.

(16) Revisar y aprobar las evaluaciones de los auditores.

VIGENCIA

Las guias que se establecen en este Manual entrardn en vigor efectivo

inmediatamente.

Aprobado el 5 de enero de 1994

Carmen L. Rodriguez de Rivera

Secretaria
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ANEJO

de de 19

PERSONAL Y CONFIDENCIAL

RE:

denos intervenido las operaciones relzcionadas con (indicar la
fase) del de de 19
al _ de - de 19 _, “‘

Za el Anejo que se aconpafla se comentan detalladamente 1los
seffalazientos del al relacionados con <ichas operaciones,
Zstos contienen los resultados »relininarss de nuestro examen, por
le gque su conternido es exclusivamente para uso interno de esa
{ese) .

nos socdeta sus comen:tarios sobre los referidos
tarde del . i/
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ANEJOQ 4

de de 19

PERSONAL Y CONFIDENCIAT

RE=

Recibinos su carta del ’ Za  ella
solicitz una srdrroga para someternos Sus cozentarios sobre losg
hallazgos de 'z intervencidén que estamos rezlizando de aga
(ese) s los cuales g informamos en
carta dei ce

Conczadenos 1z prérro%a salicitada, la  cual vencers o]
de ‘ H/
Auditor a Cargs
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Zel sxapen de {indicar fase) .
deceramos qus nos someta cualquier comentario que ust
ctz a los sefa: 2
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[tinerario Quincenal del Auditor Supervisor

Auditor Supervigor

Quincena del al de de 19 Fecha preparado
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