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PRESENTACION

Como una de las iniciativas tendientes al fortalecimiento de la Auditoria Interna considerado en
el Programa de Gobierno de S.E. la Presidenta de la Republica, Michelle Bachelet; el Consejo de
Auditoria Interna General de Gobierno, entidad asesora en materias de auditoria interna, control
interno, gestidon de riesgos y gobernanza, tiene el rol de promover la mejora continua de la
funcién de auditoria interna gubernamental, y entregar recursos a la red de auditores para la
generacién de competencias y perfeccionamiento técnico de su trabajo, considerando las ultimas

tendencias de auditoria interna y las mejores practicas aceptadas a nivel nacional e internacional.

En este dmbito, se pone a disposicion de la red de auditores gubernamentales, el Documento
Técnico N° 86, denominado “Comunicacién del Trabajo de Auditoria Interna”. Este documento
esta concebido para ser una guia a ser aplicada por los profesionales de auditoria interna de la
Administracién del Estado, que deben informar, persuadir, y obtener resultados que agreguen
valor a la organizacién. Debido a que la comunicacion es fundamental para el éxito de todo el
proceso de auditoria, los auditores internos deben desarrollar habilidades en las comunicaciones
verbales y escritas que permitan transmitir efectivamente los objetivos, las evaluaciones,

opiniones, conclusiones, y recomendaciones del trabajo realizado.

El presente documento, es parte de una serie de guias técnicas que regulan las etapas del
Proceso de Auditoria Interna Gubernamental y que en su conjunto, constituyen el Modelo

Integral de Auditoria Interna de Gobierno.

Santiago, junio 2015.

e

Daniella Caldana Fulss

Auditora General de Gobierno
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l. INTRODUCCION

El Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), en cumplimiento de la Politica de
Auditoria Interna General de Gobierno implementada y propiciada por el Ejecutivo para el
fortalecimiento y desarrollo de los organismos, sistemas y metodologias que permitan resguardar
los recursos publicos y apoyar la gestion de la Administracion y los actos de Gobierno, ha
formulado el Documento Técnico N° 86 - Comunicacion del Trabajo de Auditoria Interna.

Sin perjuicio que en general la estructura del informe de auditoria debe considerar las
caracteristicas propias de la organizaciébn gubernamental donde se emiten, se ha estimado
conveniente definir una estructura que contenga elementos comunes, ya que para efectuar un
adecuado seguimiento de las sugerencias formuladas por la auditoria, es requisito indispensable
emitir un informe con andlisis y recomendaciones factibles de implementar que conlleven un alto
impacto y significacion a la transparencia y gestion en las organizaciones y un fortalecimiento a
la labor de auditoria interna en el Sector Publico, a través del disefio y estandarizacién de
procedimientos y metodologias de trabajo coherentes con el proceso de Modernizacién del
Estado.

El contenido de este documento se ha sistematizado en base a la definicion de la estructura que
deberia tener el informe de auditoria interna, especificAndose el contenido de los conceptos que
corresponden a la identificacion del trabajo, los objetivos de auditoria generales y especificos, su
alcance, oportunidad, equipo de trabajo, metodologia y limitaciones.

Lo que dice relacion con la comunicacién de la auditoria, se ha abordado desde dos puntos de
vista. Una primera vision sobre el informe ejecutivo, identificando las caracteristicas que este
deberia presentar para cumplir la funciéon que su nombre indica, esto es, comunicar lo esencial e
importante al Jefe de Servicio. La segunda mirada, corresponde al informe final de resultados, en
relacion al cual se ha enunciado y descrito principalmente la forma cémo deben ser
estructurados los hallazgos y las recomendaciones.

En forma complementaria, se han identificado y descrito una serie de aspectos generales que
debieran tomarse en cuenta al redactar el informe, con el objetivo de obtener un producto de
calidad, que oriente la toma de decisiones del Jefe de Servicio.

Finalmente, es importante sefialar que pese a que este formato de informe esta relacionado
estrechamente con las demas etapas del proceso de auditoria, también es aplicable, con las
adecuaciones que correspondan, a las auditorias extraprogramaticas.
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I. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Entregar una propuesta metodoldgica para formular informes de auditoria, de aplicacion por las
unidades de auditoria del Sector Publico, que permita armonizar la estructura de los informes de
auditoria y asi facilitar su revisibn y comprension por parte de las autoridades y unidades
operacionales de las organizaciones gubernamentales.

Il. CONCEPTOS SOBRE COMUNICACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

1.- DEFINICIONES Y REQUISITOS CONTENIDOS EN NORMAS DE AUDITORIA INTERNA
GENERALMENTE ACEPTADAS

La comunicacion del trabajo es parte de todo el trabajo de auditoria interna y esta presente en
forma continua en el avance del mismo, ademas tiene el propdsito de informar, persuadir, y
obtener resultados que agreguen valor a la organizacion. Debido a que la comunicacion es
fundamental para el éxito de todo el proceso de auditoria, los auditores internos deben
desarrollar habilidades en las comunicaciones verbales y escritas que permitan transmitir
efectivamente los objetivos, las evaluaciones, opiniones, conclusiones, y recomendaciones del
trabajo realizado.

En este contexto se han considerado las Normas Generales de Auditoria Interna y de Gestion,
emitidas por el Colegio de Contadores de Chile (Contach) y las Normas Internacionales para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, emitidas por The Institute of Internal Auditors
(Theiia)'. En términos resumidos en los marcos normativos antes sefialados se destacan los
siguientes requerimientos para la comunicacion del trabajo:

e Realizar la comunicaciéon preliminar y comunicar el progreso intermedio a los
responsables operativos.

e Las comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance del trabajo asi como las
conclusiones correspondientes, las recomendaciones y los planes de accion.

e Sicorresponde, se debe incluir una opinién o conclusion en el informe de auditoria.

e La comunicacion del trabajo debe ser precisa, objetiva, clara, concisa, constructiva,
completa y oportuna.

¢ Si una comunicacion final contiene un error u omision significativa, se debe comunicar la
informacién corregida a todas las partes involucradas.

e Si corresponde, los informes deben declarar que el trabajo se ha "realizado de
conformidad con las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna”.

e Si fuera necesario, la comunicacién del trabajo debe exponer el incumplimiento con la
definicion de auditoria interna, el Codigo de Etica o las Normas.

e Los resultados finales se deben comunicar al personal apropiado segun la politica de la
organizacion.

Y En la Bibliografia de este documento técnico se sefialan en forma especifica las Normas de Auditoria Interna
relacionadas con la Comunicacién del Trabajo que han sido consideradas en este documento.




Gobierno
L8  de chile

Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

2.- ETAPA DE COMUNICACION DEL TRABAJO DENTRO DEL PROCESO DE AUDITORIA
INTERNA

Esta Etapa comprende la forma de comunicarse con la Jefatura del Servicio y con los
responsables de la actividad operativa donde se realizara el trabajo de auditoria. Los pasos que
considera son la comunicacién preliminar, la intermedia y la final.

El esquema N° 1 presenta la relacion entre cada etapa del Proceso de Auditoria Interna segun lo
dispuesto en Normas de Auditoria Interna Nacionales e Internacionales? y los documentos
técnicos que este Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno emite con la finalidad de
apoyar metodolégicamente el desarrollo de cada etapa. Por su parte, el Modelo Integral de
Auditoria Interna de Gobierno, esta conformado por los componentes de cada una de las etapas,
y las interrelaciones que se producen entre sus productos.

El presente Documento Técnico describe la Etapa de Comunicacion del Trabajo de Auditoria
Interna.

Esguema N° 1. Etapas del Proceso de Auditoria Interna

MARCO PARA LA ETAPA MARCO PARA LA ETAPA

FORMULACION DEL FORMULACION DEL MARCO PARA LA ETAPA

PLAN ESTRATEGICO DE
AUDITORIA INTERNA

MARCO PARA LA ETAPA
SEGUIMIENTO DEL
TRABAJO DE AUDITORIA
INTERNA

PASO N" 7:
COMUNICACION ¥
APROBACION

PASO - ,
'NTERME

PLAN ANUAL DE
AUDITORIA BASADO EN
RIESGOS

MARCO PARA LA ETAPA
COMUNICACION DEL
TRABAJO DE AUDITORIA
INTERNA

L;COM“N’CACION
A DEL TRA, BAJo

PLANIFICACION DEL
TRABAJO DE AUDITORIA
INTERNA

MARCO PARA LA ETAPA
EJECUCION DEL TRABAIO
DE AUDITORIA INTERNA

2 Normas emitidas por el Colegio de Contadores de Chile (Contach) y por The Institute of Internal Auditors (Theiia).
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V. MARCO PARA LA ETAPA DE COMUNICACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA -
PRINCIPALES PASOS

El desarrollo de la Etapa de Comunicacion del Trabajo de Auditoria Interna puede variar en cada
organizacién gubernamental, dependiendo, entre otros, del nivel de complejidad, tamafio, control
interno, sistemas de informacién y estructura organizacional. Para ello se ha estimado
conveniente presentar, con fines explicativos y en orden cronolégico, los principales pasos a
seguir para su desarrollo, sin perjuicio de lo cual en la practica, algunos de estos se pueden
desarrollar en forma paralela o simplemente no ejecutarse.

Esquema N° 2. Marco para la Comunicacion del Trabajo - Principales Pasos en la Etapa

MARCO PARA LA ETAPA
COMUNICACION DEL

TRABAJO DE AUDITORIA
INTERNA
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PASO N° 1: COMUNICACION INICIAL DEL TRABAJO

El Jefe de Auditoria debe evaluar si informaréa al responsable de la actividad operativa® donde se
realizara el trabajo de auditoria, sobre el comienzo del trabajo de auditoria, y en particular sobre;
el calendario del trabajo, las razones de ella, el alcance preliminar, y los recursos iniciales
necesarios estimados. Esta comunicacidn se materializa preferentemente en la etapa de
planificacion o también en la de ejecucién del trabajo de auditoria. Dependerd de algunos
factores, tales como; tiempo desde que se realizd la Ultima auditoria, conocimiento de la
actividad operativa por parte del equipo auditor, vigencia del programa de auditoria, tipo vy
objetivo del trabajo de auditoria, entre otros.

Como se describe en el Documento Técnico N° 84: Planificaciébn del Trabajo de Auditoria
Interna, emitido por el CAIGG*, antes de esta comunicacion, la auditoria interna debe reunir
informacioén relevante sobre la actividad operativa donde se realizara el trabajo de auditoria.

Esta comunicacion preliminar debe ser omitida cuando el trabajo de auditoria involucra
actividades tales como; un arqueo de efectivo sorpresa u otros procedimientos relacionados con
sospechas de fraude o irregularidades.

PASO N° 2: COMUNICACION INTERMEDIA DEL TRABAJO

Algunas informaciones emanadas del trabajo de auditoria son tan importantes y relevantes que
no pueden esperar hasta el reporte final. En general las comunicaciones intermedias
proporcionan medios rapidos para documentar una situacibn que requiere accion inmediata.
También pueden ser utilizadas para informar sobre el estado de trabajos largos, sensibles, o
especiales a los responsables de la actividad operativa y al Jefe de Servicio. Asimismo son Utiles
para obtener retroalimentacion por parte del responsable operativo durante el desarrollo de la
auditoria, y asi asegurar la obtencion de informacion adecuada y mitigar problemas al concluir el
trabajo.

Es importante considerar que estas comunicaciones siempre son preliminares y se deberia
indicar al Jefe de Servicio y su equipo directivo esa condicién, y que la comunicacion final del
trabajo contendrd la opinién definitiva de los temas cubiertos.

Las comunicaciones intermedias preparadas por el personal de auditoria interna siempre
deberian ser revisadas por el Jefe de Auditoria u otro personal de supervision.

Las comunicaciones intermedias deben tener la misma estructura que las comunicaciones
finales en un trabajo de auditoria.

Los informes intermedios orales o escritos, formales o informales pueden usarse para
comunicar: (1) situaciones que requieren pronta atencién de la administracion (por ejemplo,
sospecha de fraude), (2) cambios en el alcance del trabajo, (3) para mantener informado al Jefe

% Actividad Operativa: Corresponde al proceso, area, funcion, proyecto, programa, ciclo o cualquier otra subdivision
establecida en una organizacién gubernamental, donde se realizara un trabajo de auditoria que es parte del Plan
Anual de Auditoria.

4 http://www.auditoriainternadegobierno.cl
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de Servicio y su equipo directivo sobre el progreso de la revision cuando se extiende por un largo
periodo de tiempo o (4) comunicar una situacion fuera del alcance o no relacionada con la
auditoria pero que es relevante.

El uso de informes intermedios no reduce ni elimina la necesidad de un informe final, pero
algunas observaciones podrian excluirse del reporte final si se hubieran resuelto
adecuadamente. En este caso se debe utilizar el criterio profesional del auditor interno.

PASO N° 3: COMUNICACION FINAL DEL TRABAJO
A.- ESTRUCTURA DEL INFORME DE AUDITORIA

Antes de comenzar a analizar la comunicacién del trabajo de auditoria y en especial la
estructura del informe final, es necesario sefalar y comentar brevemente algunos conceptos
relacionados con el flujo de informacién asociado al informe de auditoria, que pese a ser de
amplio conocimiento por parte de los auditores internos, permite complementar una adecuada
introduccion a este tema.

Al terminar la labor en terreno en la etapa de ejecucion y antes de emitir el respectivo informe de
auditoria, es necesario realizar reuniones de cierre del trabajo con las unidades auditadas, que
permitan analizar y complementar el resultado de la revision y cuando corresponda, consensuar
aspectos relevantes sobre la formulacién e implementacion de las medidas correctivas o
preventivas. Por tanto, en el respectivo informe de auditoria se deben incluir los resultados de la
revisibn como son: objetivos, alcance, observaciones, recomendaciones, entre otros.

En la practica, dependiendo del flujo de informacién formalizado en la organizacion, el Jefe de
Servicio ademas de informarse integralmente sobre los temas analizados en el informe de
auditoria, lo remitird a las unidades operacionales encargadas de tomar las medidas correctivas
y preventivas correspondientes. Estas unidades seran las encargadas de informar al Jefe de
Servicio y por su intermedio, a la unidad de auditoria, sobre las medidas comprometidas, los
plazos involucrados y los responsables.

El Jefe de Servicio remitird estas respuestas a la auditoria interna con la finalidad que evalle si
las medidas son suficientes para salvar las situaciones detectadas, tanto en su contenido como
en el plazo de implementaciéon. Cuando la auditoria interna concluya que no son medidas
adecuadas, debe informar al Jefe de Servicio con la finalidad que en el proceso organizacional
involucrado se replantee la medida. Este procedimiento tiene como finalidad informar al Jefe de
Servicio de los niveles de riesgo que no son aceptables para la organizacién, puesto que no se
estan proponiendo las medidas correctivas o preventivas necesarias para la disminucion de los
niveles de exposicion al riesgo detectados.

Sin perjuicio de lo previamente descrito, el tipo de documento utilizado para enviar el informe de
auditoria al Jefe de Servicio dependera de las caracteristicas propias de cada organizacion y las
formalidades existentes en el flujo de informacion al interior de esta. Por ejemplo, puede que se
envie el informe a través de un memorando, memorando conductor, oficio, etc., donde se sefiala
gue se adjunta el informe de auditoria ejecutivo y detallado y se incluye una sugerencia de
remitirlo a las unidades que deben tomar las medidas correctivas y preventivas, entre otros
aspectos.
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También podria remitirse al Jefe de Servicio directamente el informe de auditoria, es decir, sin
documento conductor. En este caso, el informe ejecutivo deberia incluir los elementos antes
seflalados.

Independiente de la forma de envio del informe de auditoria al Jefe de Servicio, a continuacién
se presenta una estructura para el informe y la respectiva explicacion de los elementos y
secciones que la componen. Tal como se ha sefalado, dependiendo de la complejidad,
caracteristicas y naturaleza de la estructura de la organizacién y del proceso auditado, esta
podria presentar algunas diferencias de forma.

A.l.- DOC}UMENTACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR EL INFORME FINAL DE
AUDITORIA

Sin perjuicio de lo sefialado en este documento técnico, serd necesario que cada unidad de
auditoria documente la metodologia y acompafie los formatos utilizados para formular el informe
final de auditoria.

A continuacion se presentan y describen los elementos basicos que deberia contener un informe
de auditoria interna:

A.2.- NUMERO DE INFORME DE AUDITORIA

Debe contener una numeracion correlativa que permita indexar el documento con la finalidad de
mantener orden y facilitar busquedas expeditas.

A.3.- FECHA DE EMISION

Se debe consignar la fecha en la cual se emite el informe de auditoria. No obstante que esta
fecha puede ser diferente a la fecha de remisién del informe al Jefe de Servicio, debe procurarse
en lo posible que ambas fechas coincidan o se acerquen.

A.4.- IDENTIFICACION DE LA AUDITORIA

Se refiere a la naturaleza de la revision que se informa. Por lo general aqui se consigna el
nombre del proceso o tema especifico que se ha sometido a evaluacion. También puede
incorporarse las unidades involucradas y los equipos responsables de estas.

La identificacién de la auditoria aqui realizada debe coincidir con la sefialada en el plan anual y
en el programa de auditoria especifico.

A.5.- INFORME EJECUTIVO

Corresponde al resumen de la auditoria donde se identifican entre otros elementos, la materia
especifica auditada, el alcance, el objetivo general de la auditoria, los temas relevantes que se
incluyen en el informe detallado de resultados y las conclusiones generales del trabajo. Es
recomendable que este informe sea lo mas breve posible, idealmente no deberia sobrepasar las
dos paginas.
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La atencion que el auditor debe dar a la redaccion del informe ejecutivo es fundamental, dado lo
relevante que puede llegar a ser su contenido para el Jefe de Servicio. Debe comunicar, en
forma clara y directa los hallazgos y debilidades de control de mayor relevancia, de acuerdo con
los niveles de exposicion al riesgo detectados e importancia estratégica para la organizacion
gubernamental que estos representen.

En el caso que corresponda, se podra incluir alguna frase de salvaguarda que permita sefalar
aspectos no considerados o que podrian escapar a la auditoria.

En caso de existir hechos y situaciones en que a juicio del auditor sea necesario destacar el
adecuado nivel de eficacia o eficiencia detectado en el proceso auditado, debe sefalarse en esta
seccion, y no en el andlisis pormenorizado de los riesgos, contenido en el informe detallado de
resultados.

A.6.- EXPRESION DE OPINION SOBRE EL RESULTADO DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Con frecuencia la auditoria interna proporciona opiniones tanto a nivel macro como micro,
incluyendo una opinién con respecto a la idoneidad de las politicas, procedimientos y procesos
que apoyan al gobierno corporativo, la gestién de riesgos y control interno. Cuando se emite la
opinion, se suele hacer por escrito y tendra un valor importante para el Jefe de Servicio porque
supone la consideracion y conclusion del auditor interno acerca de la adecuacion del control
interno en la actividad operativa donde se realizé el trabajo de auditoria. La opinion siempre
debe ser soportada por evidencia suficiente, fiable, relevante y Uutil.

Distinguiremos la opinibn macro, como aquella que entrega el auditor respecto de la actividad
operativa donde se realiz6 el trabajo de auditoria y cuyos resultados vierte en las conclusiones
del informe de auditoria. La opiniébn micro, en cambio, corresponde a la opinién que el auditor
emite respecto de cada hallazgo que se contiene en el informe, y cuya explicacion en detalle se
realizard en el namero A.7.7, “Resultados Detallados de la Revision” de este documento.

A.6.1.- Opinién a Nivel Macro

La opinién a nivel macro, se considerard como aquella opinién global o general que entrega el
auditor interno, después de realizada la revisiébn a la actividad operativa donde se realizd el
trabajo de auditoria.

En este caso, la opiniébn macro entregada por el auditor interno podra tener tres categorias:

¢ Sistema Efectivo de Control Interno.
e Sistema de Control Interno que Requiere Mejoras.
e Sistema Insatisfactorio de Control Interno.

La descripcién de cada una de estas opiniones se describe en el cuadro a continuacion:

10
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| —
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Cuadro N° 1. Categorias de Opinién Macro

Categoria de Opinidn Descripcién

Los controles evaluados en general son adecuados y efectivos y
Sistema Efectivo de | pueden proporcionar una garantia razonable de que los riesgos
Control Interno estan siendo gestionados y que se lograran los objetivos por parte
de la organizacion gubernamental. La toma de medidas es menor y
sobre temas que no deben requerir de mucho tiempo y recursos.

Se han identificado debilidades concretas en los controles, sin
embargo, en general los controles evaluados son adecuados,
apropiados y efectivos y después de tomar medidas adecuadas
pueden proporcionar una garantia razonable de que los riesgos

Sistema de Control
Interno que Requiere

Mejoras . . . o
estan siendo gestionados y que se lograran los objetivos por parte
de la organizacion gubernamental. La toma de medidas requiere de
tiempo y recursos en forma razonable.
Los controles evaluados no son adecuados, apropiados ni efectivos
Sistema y no podran proporcionar una garantia razonable de que los riesgos
Insatisfactorio de | estan siendo gestionados y que se lograran los objetivos por parte
Control Interno de la organizaciobn gubernamental. La toma de medidas requiere

bastante tiempo y recursos.

Ejemplos de Opiniones a Nivel Macro:

a) Sistema Efectivo de Control Interno: “En general el proceso auditado considera un
sistema efectivo de control interno, ya que proporciona una seguridad razonable que se
gestionan los riesgos principales asociados al proceso y se lograran los objetivos del
mismo.”

b) Sistema de Control Interno que Requiere Mejoras: “En general el sistema de control
que presenta el proceso auditado es adecuado, sin embargo lo anterior, se detectaron
algunas debilidades en los controles que deben ser mejoradas oportunamente para que
dicho sistema entregue una garantia razonable que se gestionan los riesgos
efectivamente y se lograran los objetivos del proceso”.

c) Sistema Insatisfactorio de Control Interno: “En general el proceso auditado presenta
debilidades criticas en varios de sus aspectos y los controles evaluados podrian no ser
capaces de proporcionar una garantia razonable acerca de la adecuada gestién de los
riesgos asociados al proceso y al logro de sus objetivos y metas.”

De esta manera, corresponde en este punto, que el auditor interno emita una opinion macro de
la actividad operativa donde se realiz6 el trabajo de auditoria a fin de entregar una indicacion al
Jefe de Servicio respecto del nivel de garantia que entrega el sistema de control interno
asociado a dicha actividad operativa en la mitigacién de los riesgos que afectan los objetivos.

11
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A.6.2.- Opinion a Nivel Micro

Como ya se sefialé anteriormente, la opinion micro debera expresarse por cada hallazgo de
auditoria, con la finalidad de diferenciar los hallazgos graves de aquellos que son de comun
ocurrencia o producto del desarrollo normal de cualquier proceso. Este tema, como va asociado
a cada hallazgo, se tratara en profundidad en el punto A.7.7, “Resultados Detallados del Trabajo
de Auditoria Interna”, letra b, “Opinion a nivel micro para cada hallazgo”.

A.7.- INFORME DETALLADO DE RESULTADOS

Esta compuesto por antecedentes relacionados con la planificacion, ejecucion y seguimiento del
trabajo de auditoria y, fundamentalmente con los resultados obtenidos y las recomendaciones
formuladas por el auditor.

A.7.1.- OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS DE LA AUDITORIA
Responden a la pregunta ¢ Qué intenta lograr el trabajo de auditoria?

Los objetivos de auditoria generales considerados en esta secciéon del informe, deben ser
coherentes con los que se presentaron asociados a los trabajos contenidos en el Plan Anual de
Auditoria.

Los objetivos de auditoria especificos deben guardar estrecha relacion con los objetivos
generales, debiéndose procurar que el resultado obtenido en terreno permita cumplirlos
adecuadamente.

La definicion de los objetivos de auditoria generales y especificos en el programa de auditoria,
resulta fundamental para el desarrollo de la auditoria, cuyo resultado y recomendaciones se
consignaran en el respectivo Informe. La principal dificultad que podria encontrar esta labor,
radica en la observancia que se debe tener en términos que los objetivos resulten coherentes
entre si y con el resultado obtenido e informado. Uno de los principales problemas que se sefiala
en la literatura respecto de los informes de auditoria, es que se tiende a definir objetivos
especificos que no guardan coherencia con el objetivo general. Asimismo, a veces se define un
objetivo general que poco tiene que ver con el resultado que se pretende lograr ni tampoco con
el que se intenta comunicar en el informe.

Como se sefalo, tanto los objetivos de auditoria generales como los especificos sefialados en el
informe deben corresponder a los definidos en la formulaciéon de los respectivos programas de
auditoria utilizados para realizar el examen. En el caso excepcional que los objetivos que se
incluyen en el informe difieran de los formulados en la planificacion del trabajo, ya sea porque se
cambiaron durante o después del trabajo de campo, el auditor interno debe sefalarlo y
fundamentarlo en el mismo informe. Esto se debe a que los objetivos del trabajo indican al lector
lo que se abordara en el informe, por lo que debe haber congruencia entre dichos objetivos y el
mensaje contenido en el informe.
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A.7.2.- ALCANCE DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El auditor se obliga a sefalar claramente la cobertura que ha dado a la revision que informa. Una
definicion demasiado general o imprecisa respecto del alcance de la auditoria informada, expone
al auditor al riesgo que su Informe sea errGneamente interpretado respecto de las conclusiones a
las que ha llegado como resultado de su trabajo.

La cobertura o alcance informado debe coincidir con el sefialado en el respectivo programa de
auditoria, debiendo considerarse todas las modificaciones realizadas al alcance original durante
el desarrollo de la auditoria.

A.7.3.- OPORTUNIDAD DE REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Se refiere a la identificacion del periodo en que se ha ejecutado el trabajo de auditoria. Aqui
debera consignarse el tiempo utilizado desde la planificacion del trabajo de auditoria, incluyendo
la elaboracion del respectivo programa y ejecucién en terreno, hasta la elaboracion del Informe
detallado final de auditoria. El periodo de tiempo aqui consignado deberia guardar coherencia
con la utilizacion del tiempo programado por el auditor inicialmente.

A.7.4.- EQUIPO DE TRABAJO

Se debe sefalar nombre y profesion del personal que realizé la auditoria, incluyendo su cargo o
funcion, los procesos y temas tratados por cada uno de ellos. (Esta materia es recomendable
incluirla en anexos).

A.7.5.- METODOLOGIA APLICADA

Cuando corresponda, se debe describir en forma breve, las normas, métodos de muestreo y
procedimientos generales de auditoria utilizados en base al programa de auditoria aplicado.
(Esta materia es recomendable incluirla en anexos).

A.7.6.- LIMITACIONES OBSERVADAS EN EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Cuando corresponda, se debe dejar constancia en el informe de auditoria sobre la existencia de
limitaciones parciales o totales que obstruyeron la ejecucién o resultado del trabajo, asi como de
las medidas adoptadas para abordar esas limitaciones y las sugerencias para evitarlas en el
futuro.

A.7.7.-RESULTADOS DETALLADOS DEL TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

Corresponde al detalle de los resultados del trabajo de auditoria realizado. Este andlisis debe ser
estructurado en base a la descripcion de los siguientes elementos: Hallazgos (criterio, condicion,
causa, efecto real o potencial), opinion a nivel micro para cada hallazgo, recomendaciones de
auditoria, acciones correctivas tomadas y retroalimentacion y aseguramiento al Proceso de
Gestion de Riesgos.
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En términos concretos, las observaciones y recomendaciones del trabajo tienen su origen en la
comparacion que realiza el auditor interno entre el criterio y la condicion (lo que debe ser versus
el estado real).

Es aconsejable enumerar correlativamente los temas tratados, con la finalidad de que los
responsables de los procesos auditados puedan confeccionar e identificar adecuadamente en su
respuesta, las observaciones de auditoria con los compromisos de medidas correctivas y
preventivas.

a. HALLAZGOS U OBSERVACIONES DE AUDITORIA INTERNA

Esta seccién identifica la naturaleza de los hallazgos de auditoria. En términos generales, se
espera que el informe del auditor siempre comunique informacién Gtil y entregue el debido
analisis para sustentar una toma de decisiones acertada por parte de las autoridades.

Los hallazgos son exposiciones adecuadas de los hechos detectados por la auditoria interna en
el desarrollo de su trabajo. Una comunicacion final contiene aquellos hallazgos necesarios que el
responsable de la actividad operativa debe conocer y sobre los que debe tomar acciones, para
entender las conclusiones y recomendaciones. Los temas menos significativos podrian ser
comunicados informalmente.

Cualquier informacién adicional, y que no sea estrictamente necesaria incluir en esta seccion del
Informe, debera presentarse en anexos, dejando una referencia al lector a fin de que cuando
estime conveniente, pueda corroborar dicha informacién y profundizar en el tema.

Esta seccion debe estar escrita con orientacion al lector en tono constructivo, mostrar objetividad
y no emitir juicios, ser claro y simple, conciso y muy bien fundamentado (en los papeles de
trabajo se deberd contar con evidencia de auditoria).

Cuando sea apropiado, los auditores internos deben proporcionar retroalimentacion positiva a los
responsables de la actividad operativa, ya que esta practica ayuda a desarrollar buenas
relaciones con ellos y mejora su receptividad frente a los hallazgos contenidos en el informe. Sin
perjuicio que se debe tener especial cuidado de no abusar de la excesiva descripcion de
situaciones que solo guarden relacion con cumplimientos operativos normales.

Para una correcta comunicacion, el hallazgo debe contener los siguientes elementos: condicién,
criterio, causa y efecto, y relacionarse con la recomendacion y el plan de medidas que
comprometera el Jefe de Servicio y el responsable de la actividad operativa, para corregir o
prevenir las debilidades detectadas. En el esquema presentado a continuacion se muestra la
relacion entre los elementos del hallazgo de auditoria.
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Esguema N° 3. Relaciéon entre los Elementos del Hallazgo de Auditoria

Criterio

Condicion Efecto

Plan de Accién o
Compromisos

Recomendaciones

A continuacion se describen los elementos que componen el hallazgo de auditoria y su relacién:
a.1. DESCRIPCION DEL CRITERIO
El criterio responde a la pregunta: ¢Qué debe o deberia ser?

Tal como se sefiala en el Documento Técnico N° 84: Planificacion del Trabajo de Auditoria
Interna, emitido por el CAIGG, los criterios son los requisitos o prohibiciones contenidas en
normas, regulaciones, estandares, indicadores, expectativas, modelos, etc. que el auditor interno
usa para evaluar y decidir si la situacion bajo examen es correcta. Observar la diferencia entre el
criterio y la condicion deberia ser el primer paso en el desarrollo de un hallazgo de auditoria.

Ejemplos de fuentes de criterios de auditoria:

Leyes y regulaciones.

Politicas y procedimientos.

Normas y directrices.

Marcos de control y gestion de riesgos (COSO |, COSO ERM, Cobit, Nch 1S0:31000,
etc.)

Indicadores de desempefio.

e Mejores practicas del sector o industria.

e Guias proporcionadas por organizaciones expertas.

a.2. DESCRIPCION DE LA CONDICION
La condicidn responde a la pregunta: ¢Qué es lo que realmente ocurre?

La condicién corresponde al hecho establecido por el auditor interno mediante la evaluacioén, y
obtencién de evidencia factica. Su descripcion contiene el grado con que se alcanzaron los
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criterios de auditoria. Debe ser precisa, clara y apoyada por evidencia Util, suficiente, relevante y
fiable.

Se establece a través de lo que se detectdé por medio de la aplicacion de pruebas de auditoria
disefiadas en el programa de trabajo en la Etapa de Planificacion del Trabajo de Auditoria
Interna.

En el caso que el auditor determine que no existe control para un riesgo especifico que se esta
evaluando, también debe exponerse en esta seccion.

a.3. DESCRIPCION DE LA CAUSA
La causa responde a la pregunta: ¢Por qué ocurrié la desviacion?

La causa se obtiene de la desviacion o diferencia entre el criterio y la condicién. Es la razén por
la cual “lo que realmente ocurre” es diferente a “lo que debe o deberia ser”. Su adecuada
identificacion es fundamental para posteriormente entregar recomendaciones claras,
constructivas y que agreguen valor contribuyendo a mitigar o eliminar el efecto.

Es importante determinar la causa raiz de esta “diferencia”. Para ello se debe identificar y
analizar la causa primaria, en lugar de limitarse a la descripcion de los sintomas del problema.
Causa y sintoma. El sintoma es un indicador de un problema, y no la causa del problema en si.

Ejemplo: Los ingresos por ventas disminuyen como resultado de la mala calidad de los
productos y servicios ofrecidos, generando una baja motivacion entre el personal del area de
ventas. La causa del problema es la deficitaria calidad de los productos y servicios. El sintoma
es la baja motivacién de las personas. Por lo tanto, formular y aplicar un plan especial para subir
la motivacion del personal del area de ventas no soluciona en nada el problema, el énfasis de la
solucién al problema debe estar en la mejora de la calidad de los productos y servicios, de
acuerdo a los requerimientos de los clientes y el mercado.

Si la condicién ha persistido por un largo periodo de tiempo o se esta intensificando, también se
deben describir las causas que contribuyen a que se produzca esta situacion.

Existen diversas técnicas o herramientas que pueden ayudar a analizar y determinar la causa
raiz de un hallazgo, algunas de ellas son simples y otras mas complejas; el uso adecuado de
estas dependera del criterio profesional del auditor interno.

Algunos ejemplos de estas herramientas incluyen:

e Los Cinco Porqués.

e Modo de Fallo y Analisis de los Efectos.

Diagrama SIPOC (su nombre se deriva de las siglas en inglés Suppliers (proveedores).
Inputs (entradas), Process (proceso), Outputs (salidas), Customers (clientes)).

Diagramas de Flujo.

Diagramas Fishbone o Espina de Pescado.

Indicadores Fundamentales para la Calidad.

Diagrama de Pareto.
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e Correlacion Estadistica.

Para mayor informacion sobre cdmo determinar la causa raiz, se recomienda leer el Documento
Técnico N° 75: Técnicas y Herramientas para el Control de Procesos y la Gestion de la Calidad
para su uso en la Auditoria Interna y en la Gestion de Riesgos, emitido por el CAIGG.

a.4. DESCRIPCION DE LOS EFECTOS REALES Y/O POTENCIALES

El efecto responde a la pregunta: ¢Cual es o puede ser la consecuencia o impacto para la
materia auditada ante la materializacion de un riesgo que no esta debidamente controlado
o0 administrado?

El efecto también se obtiene de la diferencia entre el criterio y la condicidon. Es la consecuencia o
impacto producido por dicha diferencia y demuestra la importancia de la condicién al describirse
el riesgo 0 exposicion en que se encuentra la organizacion.

El efecto se puede describir en términos cuantitativos tales como pesos, horas, o numero de
transacciones; en términos cualitativos, describiendo la forma en que la ejecucién de un
programa originé cambios en las condiciones fisicas, sociales, o condiciones econdmicas reales;
0 como una combinacién de términos cuantitativos y cualitativos.

Los efectos deben ser concretos y realistas, de modo tal que el Jefe de Servicio logre
dimensionar su impacto en forma adecuada. Los efectos deben estar asociados al hallazgo
especifico, evitandose efectos genéricos como “imposibilita cumplir el objetivo del proceso”. Por
ultimo, los efectos reales o potenciales deben considerar diversos ambitos como el econémico,
patrimonial e imagen organizacional, entre otros.

Los efectos se pueden describir en términos reales, potenciales o una combinacién de ellos. En
el caso que sea factible, es muy recomendable cuantificar el impacto o consecuencia, puesto
gue es muy Uutil para el Jefe de Servicio y su equipo directivo, conocer en numeros, el alcance o
impacto de los efectos. Si el efecto real no puede ser determinado, también es Util para
demostrar la importancia de las consecuencias, proyectar los efectos potenciales que podrian
producirse de no tomar medidas correctivas en forma oportuna.

También es posible analizar los efectos de acuerdo al impacto que tienen en el tiempo para la
materia auditada y para la organizacién. Por ejemplo, el caso de una observacién relacionada
con las conciliaciones bancarias en el area tesoreria:

Efecto de si ocurrié una sola vez en la organizacién: Conciliaciones no estan al dia.
Efecto acumulado en la materia auditada: Informes de tesoreria no son exactos.

Efecto acumulado en la organizacion: Los estados financieros estan distorsionados.
Primer efecto sistémico en la organizacion: La organizacion no tiene informacion precisa
sobre la cual basar las decisiones.

e Segundo efecto sistémico en la organizacion: La organizacion puede necesitar corregir
los datos financieros que envia a los reguladores.
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b.- OPINION A NIVEL MICRO PARA CADA HALLAZGO

La opinion a nivel micro debe responder a la pregunta: ¢ Qué nivel de importancia y gravedad
tiene el hallazgo para la materia auditada?

La opinidon a nivel micro representa una evaluacion del auditor interno acerca de la importancia y
gravedad de cada hallazgo contenido en el informe, esto con la finalidad de diferenciar los
distintos hallazgos en una comunicacion de auditoria, en funcién de su nivel de criticidad. Para
ello, el auditor debera ponderar y analizar cada hallazgo y clasificarlo dentro de alguna de las

siguientes tres categorias:

e Criticidad Alta.

e Criticidad Media.

o Criticidad Baja.

La descripcién de estas categorias, se entrega a continuacion en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 2. Descripcién Categorias de Opinién Micro

Categoria de Criticidad del .
Descripcion
Hallazgo

Criticidad Alta

La exposicion al riesgo, después de considerar si los controles y
acciones de mitigacién son adecuados y/o efectivos, permanece
muy alta y estd por encima del nivel de tolerancia aceptable.
Como se trata de un asunto critico, se requiere la atencion y
medidas inmediatas del Jefe de Servicio y su equipo directivo.
Se trata de una deficiencia importante de control interno o de la
gestién de riesgos que, si no se mitiga, podria resultar en:
pérdidas de recursos; debilidades en el marco de control o en la
organizacién o proceso auditado; incumplimiento de estrategias,
politicas o valores de la organizacién; graves dafios a la
reputacion en la opinibn pdblica; impacto regulatorio
significativo, como sumarios y sanciones, entre otros.

Criticidad Media

La exposicién al riesgo, después de considerar si los controles y
acciones mitigadoras son adecuados y/o efectivos, es media.
Esta dentro del nivel de tolerancia de la organizacion. Como se
trata de un asunto de criticidad media, se requiere la atencién
oportuna del Jefe de Servicio y su equipo directivo, ya que se
trata de un asunto de control interno que podria dar lugar a:
pérdidas financieras (especificar en qué niveles); pérdida de
controles al interior de la organizacion; debilitacion del sistema
de control interno; impacto adverso en la opinion publica, entre
otros. Si no se trata oportunamente por el Jefe de Servicio y su
equipo directivo, podria convertirse en un asunto de Criticidad
Alta.
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La exposicion al riesgo, después de considerar si los controles y
acciones de mitigacién son adecuados y/o efectivos, es baja,
por lo que esta dentro del nivel de tolerancia de la organizacion.
Como se trata de un asunto de baja criticidad, se requiere la
atencion rutinaria y de monitoreo del Jefe de Servicio y su
equipo directivo. Se trata de un asunto de control interno o
gestion de los riesgos, relacionado con una mejora en la calidad
y/o eficiencia de la organizacion o del proceso auditado, mas
gue con los efectos descritos en las categorias Media y Alta.

Criticidad Baja

Ejemplos de Opinion a Nivel Micro:

a) “Se ha detectado que la Unidad de Compras, fracciona las compras publicas (sobre 1.000
UTM) en varias compras mas pequefias, con la finalidad de no cumplir los requerimientos que la
Ley de Compras define para este tipo de adquisiciones. Lo anterior produce que se infrinja la
normativa afectando la participacion de los oferentes y la transparencia del sistema. Este
hallazgo es de Criticidad Alta”.

b) “Se ha observado que la Unidad de Contabilidad cometié un error al ingresar los datos del
comprobante 0089 de 12.03.2011, ya que en el sistema aparece con fecha 11.02.2011,
afectando parcialmente la integridad de la informacién financiera del mes de marzo. Este
hallazgo es de Criticidad Baja”.

Corresponde entonces que el auditor interno, califique el hallazgo de acuerdo a su criticidad,
entregando al Jefe de Servicio una indicacién acerca del tipo de atenciéon que requiere cada
hallazgo, dado su nivel de criticidad de acuerdo a la definicion contenida previamente en este
Documento Técnico.

c.- RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

Las recomendaciones de auditoria deben responder a la pregunta: ¢Qué deberian hacer los
responsables operativos® para; prevenir, mitigar o evitar la causa del hallazgo y los
efectos producidos o que se podrian producir ante la materializacion de un riesgo?

Las recomendaciones o sugerencias son acciones solicitadas a los responsables de la actividad
operativa, con el fin de corregir o mejorar las operaciones. Son formuladas con la finalidad de
contribuir a prevenir, mitigar o evitar la causa del hallazgo y los efectos producidos o que se
podrian producir ante la materializacion de un riesgo.

Una recomendacion puede sugerir enfoques para corregir o mejorar el desempefio como una
guia para la administracion en el logro de los resultados deseados.

Es importante reiterar que debe existir una relacion directa entre la formulacion de la
recomendacion, la condicion, el efecto y principalmente la causa raiz que origina el hallazgo, de
este modo la recomendacion sera mas factible de implementar y serd mas comprensible para el
lector. En el caso que por fuerza mayor o una situacion muy justificada no se formule una

® Personal que tiene la responsabilidad de la direccion de la actividad operativa donde se realizara el trabajo de
auditoria.
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recomendacion que afecte directamente a la causa, una opcidon que se podria utilizar, es
recomendar a los responsables de la actividad operativa, que se realice un estudio y que se
tomen las medidas correctivas como lo indican los resultados del estudio. Sin perjuicio que el
auditor interno previo a su aplicacion, podria revisar y verificar lo adecuado de dicho estudio.

Cada sugerencia debe identificar quién o quiénes son los responsables de ponerla en practica, a
qué nivel de responsabilidad le corresponde, qué reglamentacién debe observarse, cuéles son
los plazos estimados para su implementacion, etc. Por ejemplo, poco o escaso aporte para la
organizacioén tendra una recomendacion que diga...” deben definirse politicas de control para......”
o “deberan adoptarse las medidas pertinentes por quien corresponda”. Aqui no se ha dicho quién
debe definir las politicas, quién tiene que adoptar las medidas, a qué nivel de responsabilidad le
corresponde, qué reglamentacion debe observarse, cuales son los plazos estimados para su
implementacién, etc. y por tanto, las recomendaciones presentadas asi, no significan ni
representan valor agregado para la organizacion.

Una forma sugerida para estructurar esta seccion, es en base a las deficiencias que presentan el
sistema de control interno y el disefio del control (oportunidad, periodicidad y automatizacion) y
por otra parte, en base a la estructura del riesgo (probabilidad e impacto). Por ejemplo, si un
riesgo presenta una alta probabilidad de ocurrencia y su control actia en forma detectiva en el
proceso, dependiendo de la relacién costo beneficio, es aconsejable que la recomendacién se
oriente a que el Jefe de Servicio y su equipo directivo tome medidas que tiendan a disminuir la
probabilidad de ocurrencia del riesgo, mejorando la oportunidad de actuacién del control en el
proceso, desde un tipo de control detectivo a correctivo o preventivo. Sin perjuicio de las mejoras
requeridas en la estructura del sistema de control interno.

Un elemento importante a considerar cuando se hagan sugerencias o recomendaciones, es que
estas deben ser realistas, en relacion a la estructura y recursos de la organizacion. No aportara
valor, por ejemplo, sugerir solo la contratacion del personal, si se tiene restricciones
presupuestarias para ello. En estos casos, es aconsejable entregar también sugerencias o
recomendaciones alternativas, que propendan a mejorar y fortalecer el control.

Las soluciones impuestas por la auditoria interna, sin la comprension y el apoyo de los
responsables operativos, pueden ser mucho mas complejas de implementarse exitosamente que
las soluciones mutuamente acordadas.

En resumen las sugerencias o recomendaciones deben individualizar al responsable de
implementarlas, ser concretas, oportunas y practicas, ser coherentes con los elementos del
informe, contribuir a la minimizaciéon de los efectos, y sefalar plazos para su implementacion.
Ademas, deben ser redactadas con la finalidad de permitir un seguimiento adecuado a su
materializacion.

d.- PLANES DE ACCION O DE COMPROMISOS - ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

Los planes de accion o de compromisos deben responder a la pregunta: ¢(Qué haran los

responsables operativos para; prevenir, mitigar o evitar la causa del hallazgo y la
materializacion de su efecto?
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Los responsables de la actividad operativa, deben formular las medidas comprometidas para
afrontar cada hallazgo de auditoria e incluirlas en un Plan de Accién o Plan de Compromisos.

En el caso que el Plan de Accién no esté disponible al momento de emitir el informe final, el
auditor interno debe dejar expresa constancia del hecho y de las fechas en que se recibira dicho
plan de parte de los responsables operativos, en el informe final. Posteriormente, cuando lo
reciba, debera enviarlo al Consejo de Auditoria.

Cuando corresponda, también se deben incluir las medidas tomadas frente a cada hallazgo,
antes de la emision del informe final. En este Ultimo caso, es necesario sefalar si la medida es
suficiente como para dar concluida la observacion.

En general, el auditor interno deberia estar de acuerdo con el responsable de la actividad
operativa, sobre las medidas incluidas en el plan de accion para mejorar las situaciones
observadas en el informe final. Los posibles desacuerdos se deben documentar completamente,
incluyendo ambas posiciones y las razones del desacuerdo. Cuando corresponda, los
comentarios escritos del responsable operativo, se pueden presentar en el informe, 0 en un
anexo.

A.7.8. RETROALIMENTACION Y ASEGURAMIENTO AL PROCESO DE GESTION DE
RIESGOS

Implantado el Proceso de Gestidn de Riesgos, es necesaria una retroalimentacion que permita
prevenir y mejorar aspectos deficientes de la implementacién, con el fin de asegurar un
mejoramiento continuo de los procesos de gestion de riesgo, control y gobierno de la
organizacién. En este marco, la accién de la auditoria interna es fundamental y uno de sus roles
respecto del Proceso de Gestibn de Riegos serd proveer aseguramiento objetivo al Jefe de
Servicio y su equipo directivo, sobre la efectividad de las actividades de dicho proceso en la
organizacién. Esta retroalimentacion ayudara a asegurar que los riesgos claves han sido
identificados en forma adecuada y estan siendo gestionados apropiadamente y que el sistema
de control interno esta siendo operado efectivamente.

En este contexto, respecto de la actividad operativa donde se realizé el trabajo, el informe de
auditoria debe considerar una opinion sobre la razonabilidad de las politicas y procedimientos
de gestién de riesgos, considerando lo siguiente:

e Asignaciéon y cumplimiento de los roles que se han asignado y las actividades operativas
y de supervision que se asignaron.

e Analisis del levantamiento de procesos, y adecuacion del nivel de desagregacion de
estos en componentes menores.

e Examen y andlisis de los objetivos de los subprocesos o etapas que se identificaron.

e Examen de la identificacién y andlisis de riesgos en la Matriz de Riesgos Estratégica,
manifestando si son razonables en base a la criticidad e importancia de los procesos a
los cuales se asocian.

e Examen de la identificacion y analisis de los controles en la Matriz de Riesgos
Estratégica, juzgando la completitud, clasificacion y la razonabilidad del efecto mitigador
del riesgo.
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e Cotejo de los resultados asociados a los riesgos residuales, en cuanto sean consistentes
con la realidad de la organizacion.

e Examen y andlisis de los Planes de Tratamiento, comprobando que traten riesgos
relevantes a través de acciones utiles para disminuir o mitigar los riesgos.

e Andlisis de los indicadores y metas contenidas en el Plan de Tratamiento, verificando que
los primeros sean Utiles para medir el grado de implementacion de la estrategia y los
segundos sean adecuados para dar cuenta del logro al cual se asocia el indicador.

e Analisis de la estructura y medios de comunicacién y consulta que existen en la
organizacion, en relacion a la oportunidad, contenido de reportes, acceso y participacion
de usuarios, entre otros.

e En el caso que la actividad operativa, no esté incluida en la Matriz de Riesgos
Estratégica, el auditor interno debera evaluar la pertinencia de que se incluya.

En resumen, el informe de auditoria en el marco del aseguramiento del Proceso de Gestion de
Riesgos, debe entregar al Jefe de Servicio y su equipo directivo, una mirada general de cémo
funciona la actividad operativa, cuales son los puntos débiles que presenta y cuales podrian ser
la acciones que debieran adoptarse para la mejora continua del Proceso de Gestion de Riesgos
de la Organizacion.

A.7.9.-SECUENCIA DE LOS ELEMENTOS DE LOS RESULTADOS INFORMADOS
(HALLAZGOS)

Sin perjuicio del Nivel de Criticidad Micro que se debe incluir para cada hallazgo en el informe,
es recomendable considerar que la secuencia u orden de presentacién de los otros elementos
que describen los resultados® de la auditoria en el informe, puede ser una herramienta muy util
para dar una cierta calificacion adicional a cada observacion y comunicar al lector el nivel de su
importancia y sefialarle la prioridad que deberia considerar al tomar acciones para hacerle frente.
Dicha calificacion permite complementar el Nivel de Criticidad Micro al categorizar el nivel de
riesgo residual asociado a cada hallazgo.

Para definir cudl calificacion utilizar, los auditores internos deben aplicar su criterio profesional,
es decir, deben evaluar cual es la mas adecuada para un informe en particular, considerando
factores tales como; cultura de la organizacion, tipo de trabajo, clientes del trabajo, experiencia
del lector en el tema auditado, etc.

A continuacion se presentan algunas secuencias y su posible contribucién para el informe.
a. Secuencia Uno
Esta secuencia hace mayor énfasis en la importancia de la causa y el efecto. Puede permitir al

lector una mejor comprension de la importancia de la condicion descrita en el hallazgo, ya que lo
primero que lee es lo que crea el problema detectado y las consecuencias que este conlleva.

e Causas.
e [Efectos.
e Criterios.

6 Criterios, Condiciones, Causas, Efectos, Recomendaciones y Planes de Accion.
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e Condiciones.
¢ Recomendaciones y Planes de Accion.

b. Secuencia Dos

Esta secuencia hace mayor énfasis en la importancia de la causa, pero menos énfasis en el
efecto. También puede permitir una mejor comprensién de la condicion por parte de los lectores.
Esta secuencia tiene como objetivo construir la comprension de la importancia de la condicion;
Sin embargo, poner el efecto después de la condicién, también le otorga menos preponderancia.

Causas.

Criterios.

Condiciones.

Efectos.

Recomendaciones y Planes de Accion.

c. Secuencia Tres

Esta secuencia hace mayor énfasis en la necesidad de actuar por parte de la administracién.
Pese a que colocar las recomendaciones en primer lugar de la secuencia no es habitual, esto
puede ser eficaz siempre que las recomendaciones sean relevantes y tengan un alto nivel de
urgencia en su aplicacién.

Recomendaciones.
Causas.

Efectos.

Criterios.
Condiciones.
Planes de Accion.

d. Secuencia Cuatro

Esta secuencia es la mas clasica y hace mayor énfasis en el criterio y la condicién. De ello se
sigue la légica de describir como se llevo a cabo el trabajo. Sin embargo, al restar importancia a
la causa, esta secuencia puede hacer que sea mas dificil para los lectores comprender cuél es la
verdadera preocupacién que se intenta manifestar en el hallazgo. Ademas, esta secuencia
puede hacer que sea mas dificil para los lectores comprender la importancia del hallazgo.

Criterios.
Condiciones.
Causas (o efectos).
Efectos (o causas).
Recomendacion.
Planes de Accion.
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A.7.10.-INFORMACION EN ANEXOS

Los Anexos del informe corresponden a la entrega de informacién detallada que resulta
importante para el sustento de los hallazgos y andlisis contenidos en el cuerpo del informe.
También se puede incluir una explicacion mas extensa sobre una recomendacion sefialada en el
cuerpo del informe detallado.

El tipo de evidencia de auditoria que se podria incluir en esta seccién corresponde a copias de
documentos oficiales, cuadros o esquemas explicativos, documentos con formato electronico,
fotografias digitales y otros que se consideren necesarios de acuerdo a las circunstancias.

La estructura de los Anexos puede variar dependiendo del tipo y caracteristicas de la
informacién que se incluya.

V. ASPECTOS GENERALES A CONSIDERAR EN LA REDACCION DEL INFORME DE
AUDITORIA INTERNA

1.- Plazo del informe (Oportunidad). El informe de auditoria siempre debe emitirse en el plazo
mas breve en consideracion a la labor de terreno. Por lo tanto, debe ser entregado en el
momento en que puedan adoptarse las medidas de mitigacion.

2.- Elementos satisfactorios. En el informe de auditoria ejecutivo se debe reconocer cuando se
observa un desempefio satisfactorio del proceso en evaluacion.

3.- Error en informes (Preciso). No presentar errores ni distorsiones y ser fiel a los hechos. La
obtenciéon de evidencia debe ser cuidadosa y precisa. Si un informe contiene un error u
omisién significativa, el Jefe de Auditoria debe comunicar la informacién corregida a todas
las personas que recibieron la comunicacion original o copia.

4.- Firma del informe. El informe ejecutivo y detallado, deben ir firmados por el Jefe del
Departamento o Unidad de Auditoria Interna y por los profesionales que participaron en la
auditoria.

5.- Revision del informe en borrador. Antes de que el informe se remita oficialmente, es
necesario revisarlo adecuadamente para asegurar la efectividad de los resultados que se
informan y, cautelar la calidad del trabajo.

6.- Reunidén de cierre. Previo a la emisiéon del informe, es recomendable mantener una reunién
de cierre informativa sobre los principales hallazgos y recomendaciones con el equipo
encargado del proceso auditado.

7.- Escribir de manera constructiva. El auditor debe tener siempre presente que su labor
consiste — por sobre cualquier consideracion independiente de su naturaleza — en asesorar
al Jefe de Servicio respecto de las multiples materias que componen el accionar de la
organizacion. En esta légica, la narracion del informe siempre debe propender a orientar la
toma de decisiones, fundamentando la opiniéon del auditor debidamente, sobre hechos
verificables y sin descalificar la labor de otros, y con la capacidad de generar mejoras.
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8.- El Informe de auditoria debe incluir hechos significativos. Debe evitarse siempre incluir
informaciébn que no aporte efectivamente al tema que se esta tratando. Cualquier
informacién que el auditor considere necesario incluir, que se constituya en exceso de
detalle, debe incluirse en anexos y nunca en el Informe.

9.- Redactar con total objetividad. Esto es esencial; el contenido de las observaciones debe
estar basado en hechos demostrables. Debe ser justo e imparcial, sin sesgo, y dando a
conocer el resultado de una evaluacion equitativa de todos los hechos relevantes.

10.- Evitar el uso de términos complejos. No es conveniente utilizar términos complejos, porque
el objetivo es que el informe sea comprendido perfectamente, por consiguiente deben

evitarse palabras confusas e innecesarias.

11.

Por lo general, es recomendable usar oraciones cortas o parrafos cortos. Las oraciones y
parrafos cortos facilitan la lectura y la comprension del contenido del informe.

12.

Revisar el uso de las reglas gramaticales. Es necesario que el auditor observe muy bien la
adecuada utilizacién de las reglas gramaticales, especialmente cuando se trata de la
puntuacién y acentuacion. Muchas veces el descuido de este aspecto genera una
interpretacion errénea en la lectura de quien recibe el Informe. En especial en la redacciéon
del informe se debe utilizar siempre el mismo nimero de persona gramatical, para evitar, por
ejemplo, que de singular se pase a plural o de tercera persona se pase a primera persona.

13.

No usar términos que generan o puedan generar dudas. El auditor debe evitar la utilizacion
de palabras que de acuerdo al contexto en que se escriben, conducen a una interpretacion
errénea o que no otorga la seguridad que requiere el Jefe de Servicio. Asi entonces, en lo
posible, debe evitarse el utilizar palabras tales como: parece, quizas, posiblemente,
aparentemente, probablemente, etc.

14.- Cuando se utilizan abreviaturas o acronimos, hay que explicar su significado. Siempre que el
auditor utilice abreviaturas tales como: SATU, PROD, CTZ, COZ, CAR, CADA, SIRSD,
PMAG, BAF, CEGE, PAMA, etc. debe al menos la primera vez que la mencione en el
informe, escribir su nombre completo, incluyendo inmediatamente entre guiones o

paréntesis, la sigla correspondiente.

En Anexo N° 1 se entregan algunas buenas practicas para la redaccion de informes de auditoria
interna.

VI. DIFUSION DE RESULTADOS

El Jefe de Auditoria debe revisar y aprobar la comunicacion final del trabajo antes de su emisiéon
y decidir a quiénes y como sera distribuida dicha comunicacion.

Las comunicaciones finales son distribuidas a todos los que tienen un interés directo en el
trabajo. Cada comunicacion deberia tener una hoja de distribucién con las personas a quienes
se les distribuiran los resultados e indicar con quiénes se han revisado en borrador. Las
personas a quienes se les podria distribuir la comunicacion final incluyen a las siguientes:

e El Jefe de Servicio o autoridad maxima de la organizacion.
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e Las personas responsables de la actividad operativa bajo revision.
e Las personas obligadas a tomar accion correctiva, si son diferentes a las anteriores.

En relacion a la difusion de los resultados a personas que no pertenecen al Servicio, hay que
tener presente que cuando se envien resultados de un trabajo a partes ajenas a la organizacion,
la comunicacion debe incluir las limitaciones a la distribucién y uso de los resultados.

A menos de que exista obligacion legal, o normativa, antes de enviar los resultados a partes
ajenas a la organizacion, el Jefe de Auditoria debe consultar al Jefe de Servicio, considerando el
riesgo potencial para la organizacién, las obligaciones contenidas en la Ley de Transparencia, el
tipo de informacién de que se trate y los efectos de su difusion en los derechos de las personas,
entre otros factores. Ademas, es necesario que tomen en cuenta los siguientes aspectos:

¢ El destinatario de los informes y reportes de auditoria interna es el Jefe de Servicio.

¢ El auditor interno no es “propietario” del informe, sino que pertenece al Jefe de Servicio, como
representante de la organizacion gubernamental, que suele ser quien solicité o aprobé la
realizacién del informe de auditoria.

e Los auditores internos para el desarrollo del trabajo de auditoria tienen acceso y manejan
informacién de la organizacién, relativa a sus procesos, acciones, recursos y personas. Por
disposicién normativa, los auditores internos deben cumplir la obligacién de confidencialidad
respecto de esos antecedentes y no divulgarlos de forma que puedan mal usarse por otras
personas.

e En algunos casos, es necesario informar a terceros de los reportes e informes de auditoria.
En esos casos el auditor interno debe evaluar el riesgo que ello implica para la organizacion,
consultar con el asesor juridico de la pertinencia de esta comunicacién y controlar la difusién
de los resultados, en el sentido que sean utilizados de forma restringida para el efecto que se
solicitaron.

e Los informes de auditoria contienen informacion importante de la organizacion a la que
pertenecen, esa informacion puede ser mal usada, causando perjuicio a la organizacion o a
las personas que aparecen en los informes, por ello su distribuciéon y comunicacion debe ser
cuidadosa, respetandose la obligacion de confidencialidad.

En el caso potencial que una comunicacion final contenga un error u omision significativa, el Jefe

de Auditoria debe comunicar la informacion corregida a todas las partes de la organizacién que
recibieron la comunicacién original.
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VIl.  INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

Los informes finales de auditoria interna deberan elaborarse en base a los lineamientos y
directrices contenidas en este Documento Técnico. Sin perjuicio de lo anterior, en forma
complementaria a cada informe final, se debera enviar al Consejo de Auditoria la planilla definida
en la letra A.- Formato Planilla Excel para Acompafar al Informe de Auditoria, de este mismo
numeral, dado que facilita la documentacion de los resultados del aseguramiento.

Por su parte, los informes de seguimiento deberan elaborarse en base a los lineamientos y
directrices contenidas en el Documento Técnico N° 87: Seguimiento del Trabajo de Auditoria
Interna’. Sin perjuicio de lo anterior, en forma complementaria a cada informe de seguimiento a
los compromisos que informen sobre el avance y nivel de implementacién de las acciones que el
Jefe de Servicio y su equipo directivo adoptaron con la finalidad de superar las deficiencias y
debilidades sefialadas en los hallazgos, se requerira utilizar la planilla definida en la letra B.-
Formato Planilla Excel para Acompafar al Informe de Seguimiento, de este mismo numeral,
dado que facilita la documentacién de los resultados del seguimiento.

El CAIGG podra solicitar otros formatos para que las unidades de auditoria interna remitan la
informacién derivada de las actividades de aseguramiento y seguimiento, los cuales seran
oportunamente comunicados y difundidos.

! Disponible en: http://www.auditoriainternadegobierno.cl/
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A.- Formato Planilla Excel para Acompairiar al Informe de Auditoria

FORMATO PLANILLA PARA ACOMPARIAR AL INFORME DE AUDITORIA

Ministerio

Adjunta Programa -Cddigo actividad planificada -

Nombre Auditorfa

Senvicio

Subsenvicio Materia

Posteriormente, en el seguimiento de la

auditoria, se debe utilizar la misma planilla

N Informe Alcance
Fecha de informe Objetivo de la Auditoria
Auditoria Planificada Opinidn Criticidad Macrg
Tipo Objetivo N° Hallazgos

Identificacion Especifica del Tema Auditado

Compromisos
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B.- Formato Planilla Excel para Acompafar al Informe de Seguimiento

FORMATO PLANILLA PARA ACOMPANAR AL INFORME DE AUDITORIA

Esta planilla corresponde a la misma informada
anteriormente con el Informe de Auditoria Estas celdas de la planillaExcel deben ser completadas en el seguimiento de laauditoria

Compromisos Seguimiento de Implementacion de Compromiso
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VIII.  OTROS ASPECTOS SIGNIFICATIVOS EN LA ETAPA COMUNICACION DEL
TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

1.- SUPERVISION DEL TRABAJO

Deben existir mecanismos que permitan asegurar que la comunicacién del trabajo de auditoria
interna se realizé de acuerdo a la planificacion del trabajo y se basoé en la evidencia de auditoria
obtenida en terreno. Por consiguiente, con esto se asegura el logro de los objetivos del trabajo,
la calidad de la labor y el desarrollo del personal de auditoria interna.

En términos précticos, la supervision corresponde a la coordinacion de los recursos durante la
planificacion, ejecucién, comunicacion y seguimiento de los resultados del trabajo de auditoria, a
fin de vigilar, revisar y verificar el correcto cumplimiento de las metas y objetivos planteados al
inicio del mismo, asi como la debida aplicacion de los procedimientos y técnicas establecidos.

El desarrollo exitoso del trabajo de auditoria depende en gran medida de la efectividad de la
supervision en todos los niveles jerarquicos. Por esta razon, debe ser considerada de manera
obligatoria en todos los niveles y etapas del proceso de auditoria interna.

Por otra parte, el alcance de la supervisidbn requerida dependera del nivel de pericia y
experiencia de los auditores internos y de la complejidad del trabajo. El Jefe de Auditoria tiene la
responsabilidad general de la supervision, ya sea que haya sido desempefiado por la auditoria
interna o para ella, pero puede designar a integrantes del equipo con conocimiento y experiencia
adecuada para llevar a cabo la tarea de supervision.

1.1.- Los principales objetivos que persigue la supervisiéon de la comunicacion del
trabajo de auditoria interna son los siguientes:

o Dirigir los esfuerzos de los auditores que participan en la auditoria e instruirlos
continuamente.

e Incrementar la calidad de las auditorias, a través de la revision constante del trabajo, en
funcion de los objetivos planteados.

e Buscar que el desarrollo de las auditorias se logre con la maxima eficiencia, eficacia y
economia y con énfasis en la deteccién de oportunidades de mejora y fortalecimiento del
control interno.

e Lograr que los auditores desarrollen las habilidades y capacidades necesarias para la
practica de auditorias en terreno.

o Elaborar los papeles de trabajo de tal forma que estos apoyen adecuadamente los objetivos
fijados y proporcionen informacion objetiva, ademéas de obtener evidencia util, suficiente,
relevante y fiable.

e Mantenerse informado en cualquier momento del avance de la auditoria segun el
cronograma.

e Controlar la aplicacion integral de los procedimientos y técnicas especificas determinadas
para la auditoria.

e Asegurar que las comunicaciones sean precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas y
oportunas.

e Desarrollar la pericia de los auditores internos.
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1.2.- Resolucion de conflictos en la supervision del trabajo:

El Jefe de Auditoria es responsable de todos los trabajos y de todos los juicios profesionales
significativos que se formulen en el desarrollo de estos. También debe adoptar las medidas
necesarias para minimizar el riesgo de juicios profesionales inconsistentes y resolver diferencias
entre su criterio profesional y los miembros del equipo de trabajo de auditoria interna.

Entre otras, las medidas de resolucién de conflictos podrian incluir:

e Ladiscusion de los hechos pertinentes.
e Las investigaciones o revisiones.
e La documentacion de los diferentes puntos de vista en los papeles de trabajo.

1.3.- El responsable de la supervision debe abarcar la verificacion de los siguientes
aspectos para satisfacer los objetivos en la comunicacién del trabajo de auditoria interna:

e El adecuado cumplimiento de los objetivos del trabajo.

o EIl debido respaldo de las recomendaciones de mejora, preventivas y correctivas y las
conclusiones.

e Los requisitos de calidad de los informes de resultados en cuanto a precision, claridad y
objetividad y que se formulen en términos constructivos, propositivos y convincentes, con
orientacion a la identificacion de propuestas de mejora, basicamente para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos de las organizaciones gubernamentales, administrar sus
riesgos y fortalecer el control interno.

e Control del tiempo invertido por los auditores, analizando las variaciones contra el tiempo
estimado.

¢ Cuando por la cantidad de auditores de la unidad de auditoria interna se justifique, (es decir,
mayor a uno) es necesario dejar evidencia de la supervision realizada:

— El responsable de la supervision incluye sus iniciales, rdbrica, fecha, entre otros, sobre
los papeles preparados por los auditores.

— Mediante anotaciones para mejorar el resultado de los andlisis en los papeles de
trabajo, con la finalidad de complementar las efectuadas por los auditores del equipo de
trabajo.

— Preparar informes sobre la actuacion de los auditores en donde se indique los trabajos
llevados a cabo, la efectividad y preparacion técnica demostrada.

Es responsabilidad del Jefe de Auditoria encargarse de que el personal que ejecute cada
trabajo, reciba la orientacién y supervision adecuada para asegurar el logro de los objetivos.

La supervision de la auditoria puede basarse en la medicidn de variables de control cuantitativo y
cualitativo. A través del control cuantitativo, por ejemplo, se verifica el avance y cumplimiento con
relacion al tiempo empleado en cada fase del trabajo y el cronograma respectivo.

En este contexto, es necesario establecer puntos criticos para supervision y medicion del trabajo
en cada fase de esta etapa del proceso de auditoria interna. Para este efecto, a modo de
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ejemplo, a continuacién se presenta en el cuadro N° 3, los siguientes puntos de control y los
factores claves para supervisién asociados a estos.

Cuadro N° 3. Ejemplo: Factores Claves en la Comunicacion del Trabajo de Auditoria
Interna

PASOS ETAPA FACTORES CLAVES PARA SUPERVISION

COI;\)/IAUSI\(IDICNAClI:ON * La comunicacién fue omitida en casos donde el trabajo correspondia al| & g
PRELIMINAR arqueos de efectivo sorpresa u otros procedimientos relacionados con Q %
DEL TRABAJO sospechas de fraude o irregularidades. % .
PASON°®2: | = Las comunicaciones incluyeron los objetivos y alcance del trabajo asi|| & é
COMUNICACION como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones y los|| o L
INTERMEDIA planes de accién. o g

DEL TRABAJO || = Los objetivos del trabajo fueron respondidos en el informe. S
= Se haincluido una opinién o conclusién en el informe de auditoria. o &
= La comunicacién del trabajo es precisa, objetiva, clara, concisa, a
constructiva, completa y oportuna. S

= Si una comunicacion final contiene un error u omisién significativos, se

PASO N° 3: comunica la informacion corregida a todas las partes. g
COMUNICACION||* Los resultados finales se comunican al personal apropiado segun la
FINAL DEL politica de la organizacion.
TRABAJO = Las conclusiones estan debidamente respaldadas con documentos y
datos.

= Existe claridad y justificacion en la determinacion de causas y efectos.
= Existe claridad y justificacion en las conclusiones.
= Existe completitud en la formulacion de las recomendaciones.

[ reinbase eled sopesialadns sjuswependspe

|2 A oleqen |ap pepled | ‘soAnalqo sns ap 0460]
uos soleqen

1.4.- Mecanismos de Retroalimentacion y Mejora Continua

Asociado directamente con la supervision del trabajo de auditoria, deben establecerse y
mantenerse mecanismos de retroalimentacién y mejora continua no solo en esta etapa, sino que
en todo el proceso de auditoria. En particular estas medidas podrian incluir, entre otras, las
siguientes:

e Desarrollar y mantener un programa de aseguramiento de calidad, con la finalidad de revisar
continuamente la efectividad de la planificacion y trabajo en terreno. Por ejemplo, considerar
una instancia de evaluacion interna por cada auditoria, donde se evalien en forma conjunta
por el equipo de auditores y el Jefe de Auditoria, el grado de satisfaccion interno en la
ejecucion de la misma, sobre el cumplimiento de plazos y objetivos contenidos en el
programa de auditoria, entre otros elementos.

e El programa de aseguramiento de calidad debe considerar, ademas de la supervision
periddica, las evaluaciones y recomendaciones provenientes de todas las partes
involucradas en el proceso de auditoria, tanto internas como externas, es decir, Jefe del
Servicio, responsables de la actividad operativa, equipo directivo, funcionarios, organismos
técnicos externos, etc. Adicionalmente, debe considerar autoevaluaciones periodicas del
equipo de auditoria, las que incluso podrian incluir a expertos externos.
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e El programa de aseguramiento de calidad debe estar disefiado para contribuir a que la
auditoria interna afiada valor y mejore las operaciones de la organizacion y por otra parte,
para asegurar que la unidad de auditoria cumpla con las normas de trabajo en todas las
etapas del proceso de auditoria.

e Los resultados de las evaluaciones tanto internas como externas deben ser comunicadas al
Jefe de Servicio, en conjunto con las medidas, plazos y responsables; con la finalidad de
superar las debilidades detectadas y fortalecer las oportunidades presentadas.

2.- ENCUESTA DE SATISFACCION DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD OPERATIVA
DONDE SE REALIZO EL TRABAJO DE AUDITORIA

Al final de cada trabajo de auditoria, el Jefe de Auditoria podra realizar una encuesta que
contribuya a desarrollar y mantener un programa de aseguramiento de calidad y de mejora
continua, cubriendo los aspectos mas relevantes de la auditoria interna. Esta puede incluir tanto
evaluaciones internas como externas. En la referida encuesta se podrian incluir preguntas tales
como:

¢ Su opinién previa al trabajo de auditoria era de distraccion o de ayuda?
¢, Confirmé o contradijo sus expectativas?

¢ Se realizé la revision de forma profesional?

¢, Requirié asistencia del auditor interno?, ¢ La recibié?

¢ Los hallazgos y las recomendaciones asociadas le permitieron mejorar?
¢La revision se realiz6 de forma oportuna y de acuerdo a lo definido?
¢La operacion normal de su departamento se vio afectada?

¢ El auditor interno mantuvo un adecuado trato?

33

—
| —



Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

GLOSARIO DE TERMINOS RELEVANTES

Actividad Operativa: Corresponde al proceso, area, funcién, proyecto, programa, ciclo o
cualquier otra subdivision establecida en una organizacion gubernamental, donde se
realizara un trabajo de auditoria que es parte del Plan Anual de Auditoria.

Auditoria de Gestion: También conocida como auditoria de desempefio o de
rendimiento. Este tipo de auditoria corresponde fundamentalmente al examen
independiente y objetivo de la economicidad, eficiencia, eficacia y efectividad de las
organizaciones, programas y acciones del gobierno.

Causa: Es la desviacion o diferencia entre el criterio y la condicion. Es la razén por la
cual “lo que realmente ocurre” es diferente a “lo que debe o deberia ser”.

Causa Raiz: Es la identificacion de la o las causas primarias que han dado lugar a una
dificultad, un error, un caso de incumplimiento, o una oportunidad perdida; en lugar de
proceder solo a la identificacion o comunicacion de los sintomas del problema. El sintoma
es un indicador de un problema, y no la causa del problema en si.

Comunicacion Final del Trabajo: Es la comunicacidon que se realiza cuando el trabajo
de auditoria en terreno termina. Debe responder a los objetivos planteados en la
planificacion del trabajo y debe estar basada en evidencia de auditoria; util, suficiente,
relevante y fiable.

Comunicacion Intermedia del Trabajo: Es la comunicacion que se utiliza para reportar
una situacion que requiere accion inmediata durante el desarrollo del trabajo. También
puede ser utilizada para informar sobre el estado de trabajos largos, sensibles, o
especiales a los responsables de la actividad operativa donde se realiza el trabajo de
auditoria y al Jefe de Servicio. Asimismo es Util para obtener retroalimentacion por parte
del responsable operativo durante el desarrollo de la auditoria, y asi asegurar la
obtencion de informacion adecuada y mitigar problemas al concluir el trabajo.

Comunicacion Preliminar del Trabajo: Es la comunicacion donde se informa al
responsable de la actividad operativa donde se realizara el trabajo de auditoria sobre; el
calendario del trabajo, las razones de ella, el alcance preliminar, y los recursos
necesarios estimados.

Condicion: Es el hecho establecido por el auditor interno mediante la evaluacién, y
obtencién de evidencia factica. Su descripcion contiene el grado con que se alcanzaron
los criterios de auditoria. Debe ser precisa, clara y apoyada por evidencia util, suficiente,
relevante y fiable.

Criterios de Auditoria: Los criterios de auditoria representan el término que los
auditores usan para describir la evidencia que se aplica como criterio 0 norma para
establecer la adecuacion de los resultados reales, los procedimientos prescritos, o las
practicas reales. Los criterios de auditoria pueden estar referidos a los requerimientos y
prohibiciones contenidas en normas, regulaciones, estandares, indicadores, metas o
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modelos, etc. contra los cuales se comparan los resultados de la aplicacion de pruebas
de auditoria, considerando un nivel deseado contra el real o efectivo. Pueden ser de
procedimientos o de resultados.

Efecto: Se obtiene de la diferencia entre el criterio y la condicidn. Es la consecuencia o
impacto producido por dicha diferencia y demuestra la importancia de la condicién al
describirse el riesgo 0 exposicion en que se encuentra la organizacion.

Hallazgos u Observaciones de Auditoria Interna: Los hallazgos son exposiciones
adecuadas de los hechos detectados por la auditoria interna en el desarrollo de su
trabajo. Una comunicaciéon final contiene aquellos hallazgos necesarios que el
responsable de la actividad operativa debe conocer y sobre los que debe tomar acciones,
para entender las conclusiones y recomendaciones.

Informe Detallado de Resultados: Esta compuesto por antecedentes relacionados con
la planificacién, ejecucion y seguimiento de la auditoria y, fundamentalmente con los
resultados obtenidos y las recomendaciones formulados por el auditor.

Opinién de la Auditoria: Es la opiniébn que entrega el auditor interno con respecto a la
idoneidad de las politicas, procedimientos y procesos que apoyan a la gobernanza, la
gestion de riesgos y control interno.

Opinién Nivel Macro: Es aquella opinién global o general que entrega el auditor interno,
después de realizado el trabajo de auditoria en la actividad operativa.

Opinién Nivel Micro: Es aquella opinion que entrega el auditor y que sirve para
diferenciar los hallazgos graves de aquellos que son de comun ocurrencia o producto del
desarrollo normal de cualquier actividad operativa.

Organizacion Gubernamental (Organizacién): Servicio, Organo o Entidad dependiente
de la Administracion del Estado.

Planes de Accion o Planes de Compromisos: Son los planes que incluyen las medidas
comprometidas para cada hallazgo de auditoria por los responsables de actividad
operativa donde se realiz6 el trabajo de auditoria. Cuando corresponda también se deben
incluir las medidas tomadas frente a cada hallazgo, antes de la emision del informe final.
En este uUltimo caso, es necesario sefalar si la medida es suficiente como para dar
concluida la observacion.

Recomendaciones de Auditoria: Las recomendaciones 0 sugerencias son acciones
solicitadas a los responsables de la actividad operativa donde se realiz6 el trabajo de
auditoria, por el auditor interno con el fin de corregir o0 mejorar las operaciones. Son
formuladas con la finalidad de contribuir a prevenir, mitigar o evitar la causa del hallazgo
y los efectos producidos o que se podrian producir ante la materializacién de un riesgo.

Responsable Operativo: Personal que tiene la responsabilidad de la direccién de la
actividad operativa donde se realiza el trabajo de auditoria.
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Supervisién del Trabajo: Mecanismos que permiten asegurar que la comunicaciéon del
trabajo de auditoria interna se realiz6 de acuerdo a la planificacién del trabajo y se basé
en la evidencia de auditoria obtenida en terreno. Por consiguiente, con esto se asegura el
logro de los objetivos del trabajo, la calidad de la labor y el desarrollo del personal de
auditoria interna.

Trabajo: Una actividad de aseguramiento, consultoria, seguimiento, rutinarias y/o
obligatorias por ley o solicitudes realizadas por el Jefe de Servicio, que esta contenida en
el Plan Anual de Auditoria de una organizacion, aprobado por la Jefatura del Servicio.

Trabajo de Auditoria (Trabajo de Aseguramiento): Un examen objetivo de evidencias
con el propdsito de proveer una evaluacion independiente de los procesos de gestion de
riesgos, control y gobierno de una organizacion gubernamental. Es parte del Plan Anual
de Auditoria y ha sido priorizado desde el Universo de Auditoria en base a factores
criticos de riesgo globales y su ponderacion estratégica.

Trabajo de Consultoria: Actividades de asesoramiento y servicios relacionados,
proporcionadas a las areas de la organizacién gubernamental, cuya naturaleza y alcance
estén acordados con los mismos y estén dirigidos a afiadir valor y a mejorar los procesos
de gobierno, gestion de riesgos y control de una organizacion, sin que el auditor interno
asuma responsabilidades de gestion. Es parte del Plan Anual de Auditoria y puede haber
sido priorizado desde el Universo de Auditoria en base a factores criticos de riesgo
globales y su ponderacion estratégica.

Trabajos Rutinarios y Obligatorios por Normativa: Un examen objetivo de evidencias
con el proposito de proveer una evaluacion independiente y de cumplimiento respecto de
obligaciones establecidas por normas especificas o para actividades de rutina. Es parte
del Plan Anual de Auditoria y en general no son priorizados en base a factores criticos de
riesgo globales.

Trabajo de Seguimiento: Un examen objetivo de evidencias con el proposito de proveer
una evaluacion independiente del estado de implementacion de los compromisos
tomados por los responsables de una actividad operativa, producto de recomendaciones
de auditoria. Es parte del Plan Anual de Auditoria y puede haber sido priorizado en base
a factores criticos de riesgo globales y su ponderacion estratégica.

Trabajos Solicitados por el Jefe de Servicio: Un examen objetivo de evidencias con el
proposito de proveer una evaluacion independiente respecto de temas solicitados
especialmente por la Jefatura del Servicio, por ser de su interés. Es parte del Plan Anual
de Auditoria y en general no son priorizados en base a factores criticos de riesgo
globales.

36

—
| —



Ee R
. Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

X. BIBLIOGRAFIA

1.- Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna del Instituto de
Auditores Internos Global — lIA. Principales Normas Utilizadas

e Normas de Desempefio

2340: Supervision del trabajo.

2400: Comunicacion de resultados.
2410: Criterios para la comunicacion.
2420: Calidad de la comunicacion.
2421: Errores y omisiones.

2440: Difusion de resultados.

2450: Opiniones globales.

VVVYVVY

e Consejos para la Practica

CP 2400-1: Consideraciones legales en la comunicacion de los resultados.

CP 2410-1: Criterios para la Comunicacion.

CP 2420-1: Calidad de las Comunicaciones.

CP 2440-1: Difusion de Resultados.

CP 2440-2: Comunicacién de informacién sensible dentro y fuera de la cadena de
mando.

CP 2440.A2-1: Comunicaciones fuera de la organizacion.

YV VVVVY

e Guias Précticas
» Formulacién y Expresion de Opiniones de Auditoria Interna.
e Documentos de Posicién
» Las Tres Lineas de Defensa para una Efectiva Gestion de Riesgosy Control.

2.- Normas Generales de Auditoria Internay de Gestion del Colegio de Contadores de
Chile - Contach

e Norma N° 3: Glosario de Términos y Conceptos de Auditoria y Gestion.
e Norma N° 4: Normas Generales de Auditoria Interna y de Gestion.

3.- Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO). Marco Integrado de
Control Interno - Versién 2013

4.- Libros y Otros Documentos

e A Few Good Words: how internal auditors can write better, more insightful reports. NY:
Universe, Inc. Cutler, Sally (2010).

37

—
| —



Gobierno
2
. Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

e Clarity, Impact, Speed: Delivering Audit Reports That Matter. The IIA Research Foundation.
Handbook Series. Florida: IIARF. Cutler, Sally (2011).

¢ Glendinning, E. & Mantell, H. (1983). Write Ideas: an intermediate course in writing skills.
England: Addisson Wesley Longman Limited.

e Material técnico preparado para el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, por
don Juan Labra, Profesor en Educacion, Ingeniero Comercial y Magister en Educacion
Mencion Informatica Educativa.

e Writing High-Impact Reports. Proven Practices for Auditors and Accountants. Skill-Builders
Press. Angela J. Maniak (2005).

e To Revise or Not to Revise. The Essential Guide to Reviewing Somebody Else’s Writing.
Skill-Builders Press. Angela J. Maniak (2005).

38

—
| —



Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno

Xl. ANEXOS
ANEXO N° 1

ALGUNAS BUENAS PRACTICAS EN LA REDACCION DE INFORMES DE AUDITORIA
INTERNA

1.- Textos: Expositivo e Informativo

En el informe de auditoria interna subyace un texto de caracter expositivo-argumentativo. Tras el
informe hay una opinibn experta que se estructura jerarquicamente para informar en forma
objetiva lo que ocurre de acuerdo a la visién del auditor, en un proceso o area al interior de la
organizacion. Por lo anterior, el informe de auditoria interna no es una narracion donde la
subjetividad del autor emerge de continuo al utilizar lenguaje coloquial en una estructura
normalmente secuencial y sencilla.

En el marco de lo expuesto anteriormente, se presentan orientaciones para generar y construir
un texto expositivo:

e Decalogo para un Texto Expositivo

— Sus funciones son: entregar informacién (datos e ideas), explicar y argumentar para
convencer de alguna posicion o refutar otra.

— Puede aparecer en otros tipos de textos, cada vez que concurre alguna de las tres
funciones antes sefialadas.

— Presenta el resultado de un estudio, una investigacién, una reflexion o un trabajo sobre
un asunto que se da a conocer y se explica.

— Informa cdémo funciona algo y no sobre el parecer de alguien al respecto.

— No existe subjetividad del autor.

— El lenguaje utilizado debe ser preciso, convincente y persuasivo; menos coloquial y mas
formal.

— Por lo general, se va de lo general a lo particular, afiadiendo nuevos datos y evidencias
en su desarrollo.

— Al ser mas complejo que una narracion, requiere mas destrezas y habilidades
discursivas.

— A pesar de su formalidad, es habitual que algunas tesis expositivas se apoyen
incorporando relatos o narraciones mas subjetivas.

El informe de auditoria interna es un texto expositivo y, con €l, se toman decisiones en la
organizacion.

e Recomendaciones para la elaboracién de un Texto Expositivo
Para elaborar un texto expositivo se recomienda:

— Escribir parrafos breves y usar nexos entre ellos con precaucion, para no generar
“‘muletillas”.
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— Emplear un diccionario de sin6nimos para no incurrir en la repeticibn de idénticos
vocablos y evitar palabras genéricas que se utilizan en mas de una idea.

— Emplear palabras usuales, en lugar de las poco corrientes o rebuscadas, para evitar caer
en la presuncion.

— Releer el texto que se acaba de escribir para pulir y limpiar las oraciones, dejando fuera
las que no aporten a la idea central.

Con las recomendaciones anteriores se puede lograr que un “Texto Expositivo” se convierta en
un “Texto Informativo”, tomando en consideracion que el informe de auditoria interna es un texto
expositivo y con él se toman decisiones.

2.- Proceso de Sintesis

Es importante conocer y poner en practica algunas buenas practicas para resumir informacion.
Para explicarlas de mejor manera se recurrird a ejemplos:

2.1.- Ejercicio llustrativo

Para comenzar, es necesario leer el siguiente relato, adaptado de Cutler (2010), para
posteriormente, ser resumido informando de mejor modo.

“El departamento de auditoria interna ha adoptado el enfoque basado en riesgo en la realizacion
de sus auditorias. El enfoque basado en riesgo para la auditoria interna es la mejor practica en
el campo de la auditoria interna. Utilizando el enfoque basado en riesgo, primero se trabaja con
el cliente para identificar la totalidad de los riesgos en sus finanzas, en sus relaciones con
clientes, en la actividad de generacién de productos y servicios, en sus relaciones con los
clientes internos, principalmente trabajadores, y otros similares. Seguido, se desarrolla una
clasificacion basada en la probabilidad de ocurrencia del riesgo y del potencial impacto del
evento riesgoso. Entonces, la actividad de auditoria interna se concentra en las areas de mas
alto riesgo tal como fue identificado por el departamento”.

Del relato anterior se presentan las siguientes observaciones criticas:

e Una primera observacion dice relacion con el vicio denominado redundancia al usar
repetidamente los términos “enfoque basado en riesgo” Ademas, se genera un ruido
innecesario que afecta la comunicacion efectiva con el lector.

e En segundo término, se observa una serie de elementos susceptibles de ser contenidos en
un término inclusivo.

En definitiva, se infiere que es posible eliminar redundancias e informacién de bajo aporte. Y
también evocar y desplegar términos o expresiones mas inclusivas (con mayor potencial
semantico). Todo tras conseguir una expresion mas sintética y clara.

Con este analisis en mente, se procede a elaborar una expresién mas clara y sintética del texto
original. En este sentido, una segunda lectura o mas, permite identificar “ruidos” que se
materializan en posibilidades de una mayor sintesis y la pérdida de efectividad del mensaje.
Repitiendo el recuadro, se subraya ahora lo que el analisis sostiene.
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“El departamento de auditoria interna ha adoptado un_enfogue basado en riesqos (i) en la
realizacion de sus trabajos de auditoria. El enfoque basado en riesqo (ii) para la auditoria interna
es la mejor préactica en el campo de la auditoria interna. Utilizando el enfoque basado en riesgo
(iii), primero se trabaja con el cliente para identificar la totalidad de los riesgos en sus finanzas,
en sus relaciones con sus clientes, en la actividad de generacion de productos y servicios, en
sus relaciones con los clientes internos, principalmente trabajadores, y otros similares. Seguido,
se desarrolla una clasificacion basada en la probabilidad de ocurrencia del riesgo y del potencial
impacto del evento riesgoso. Entonces, la actividad de auditoria interna se concentra en las
areas de mas alto riesgo tal como fue identificado por el enfoque basado en riesgo (iv) utilizado
por el departamento de auditoria interna”.

Finalmente, se realizan las siguientes acciones: (1) eliminar las redundancias, con 4
nominaciones de un término en el mismo parrafo; (2) sustituir la serie de términos destacados en
rojo en el texto por un término inclusivo que les contenga, y (3) eliminar informacion no relevante.
Producto de lo anterior, se puede obtener expresiones como la siguiente:

“El departamento de auditoria interna ha adoptado un enfoque basado en riesqos para realizar
sus trabajos de auditoria. Esta aproximacion es la mejor practica disponible en esta disciplina.
Primero se trabaja con el cliente para identificar la totalidad de los riesgos criticos en sus
procesos. Luego, se desarrolla una clasificacién basada en la probabilidad de ocurrencia del
riesgo y del potencial impacto del evento riesgoso. Finalmente, se concentra el trabajo de
auditoria interna en las areas mas riesgosas”.

3. Resumen Contenido en el Informe Ejecutivo

Como en otra de las instancias implicadas en la construccion del informe de auditoria, el proceso
de sintetizar asociado a la redaccion del informe ejecutivo puede ser asistido por estrategias
visuales. Para ello, se propone mantener en mente el siguiente proceso de cinco etapas que
ayuda a orientar la produccién textual sintética:

Seleccionar informacién relevante.
Jerarquizar la informacion.
Organizar un patrén inductivo.
Articular elementos.

Sintetizar (términos inclusivos).

Para la seleccion de informacion relevante, se puede utilizar un esquema visual como el
organizador gréfico “Brainstorming” (Lluvia de Ideas). Expresado la idea principal que interesa
comunicar en mente, registrada en el centro del organizador, para luego seleccionar aquellos
tépicos subordinados y relevantes. Asi se copian y pegan en las ramas que rodean el centro, de
acuerdo con el siguiente esquema:
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Esguema N° 1. Organizador Gréafico de Ildeas

Ingrese aqui el

Tema Principal

Segquido, corresponde jerarquizar la informacién. Para ello, recordando el foco del organizador
anterior, se puede utilizar una de las estrategias visuales siguientes, adaptando sus dimensiones
y espacios a la informacion disponible.

Esguemas N° 2. Estrategias Visuales para Jerarquizar la Informacién
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Para organizar un patrén gque contenga la l6gica inductiva tras la sintesis, se puede pensar en
el siguiente esquema visual.

Esquema N° 3. Estrateqgia Visual para Légica Inductiva

Espacio para sintetizar/generalizar

La seleccion de informacion y ordenamiento jerarquico anteriores, constituyen los insumos que
se registran en los tres (0 mas) rectangulos de la izquierda. Y con ello, se procede a buscar los
términos inclusivos y adecuaciones para acceder a una propuesta de redaccion sintética en el
recuadro inferior derecho.

Seguido, es el turno de los conectores® (ver Anexo N° 2) tras articular los enunciados y términos
de mayor inclusividad, los que permiten estructurar légicamente los textos, dando mayor
cohesién y coherencia.

Finalmente, a la hora de sintetizar. Aqui se deberia estar frente a una composicién preliminar

sintética y cuya claridad se ir4 afinando mediante esfuerzos de edicidn y ajuste a los objetivos
comunicacionales particulares.

4.- Eliminacion de vicios de redaccién y mejora en aspectos de ortografia puntual
4.1.- Ejercicio llustrativo

A continuacion se expone un parrafo que describe un hallazgo, con algunas deficiencias en su
redaccion:

& Término o conjunto de palabras cuyo objetivo es unir enunciados de un parrafo y establecer una relacion logica entre
ellos.
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“Se requiere atencion rutinaria y de monitoreo ya que se trata de un asunto de control interno, se
sugiere que autoridad recuerde a las instituciones que deben cumplir con lo estipulado en
reglamentos especificos segln sea el caso asi como con las instrucciones del respectivo
proceso, este riesgo se considera de baja criticidad, por cuanto es un caso de procedimientos
que requieren atencion”

De la lectura del parrafo anterior se presentan las siguientes observaciones:

Una primera observacion proviene de la mezcla de topicos en un anico parrafo. Es decir,
en un espacio destinado al desarrollo de una misma idea, encontramos enunciados de
naturaleza distinta. Por ejemplo, sugerencias se entremezclan con declaraciones del nivel
de criticidad.

Una agravante de la situacion anterior proviene de la ausencia habitual del punto seguido
y de otras pausas como las comas. Ello conduce a lectura continua sin regulacion,
provocando la consiguiente fatiga lectora.

Por dltimo, existen iteraciones poco efectivas que se convierten en redundancias con
poco aporte a una comunicacion efectiva. Es el caso del requerimiento inicial de atencién
rutinaria, iterado luego con la sentencia final.

En este ejemplo se observa falta de organizacion del parrafo como unidad textual, déficit de
aplicacion de las reglas de puntuacion, particularmente del punto y seguido, y ausencia de la
practica de edicidon de un escrito.

Para enfrentar esta problematica se sugiere lo siguiente:

Recordar que un “parrafo” (o paragrafo) contiene el desarrollo de una misma idea:

Es una unidad comunicativa formada por enunciados secuenciales (oraciones o frases)
que trata un mismo tema, separados por Punto y Seguido.

Los enunciados se relacionan por la subordinaciébn a esa misma idea que se desea
comunicar. Esta ilacion define diferentes tipos de parrafos.

Los parrafos son fragmentos de un texto mayor y se visualizan separados por “Punto y
Aparte”.

“Por tratarse de un sentido tnico, la clave son los vinculos entre sus enunciados”.

4.2.- Tipos de Péarrafos

Existen enunciados con un sentido comun y con vinculos particulares.

Los parrafos se clasifican de distintos modos, segun el tipo de informacién que reportan.
Entre otros, existen parrafos:

— Introductorios (dan inicio a un texto).

— Deductivos (generalizan y luego ejemplifican).
— Expositivos (presentan informacion organizada para el lector).
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— Argumentativos (exponen argumentos para apoyar o refutar una opinion).

— Causa-efecto (presentan un hecho, antecedido o sucedido por las causas o
consecuencias del mismo).

— De comparacién (expresan semejanzas y diferencias entre dos o mas entidades).

— Descriptivos (describen objetos, entidades o personas).

— Secuenciales (presentan cronolégicamente eventos).

— De enumeracion (relatan series de ideas, objetos, sucesos, situaciones o pasos a
seqguir).

e Mediante conectores especializados se implementan los vinculos al interior de cada
tipologia de pérrafos (ver Anexo N° 2).

4.3.- Pausas entre enunciados: el punto y seguido

Para superar la problemética de puntuacién, es necesario recordar que el “punto y seguido”
permite separar enunciados que integran un parrafo, todos relacionados entre si:

e Separa enunciados, oraciones o frases, que integran un parrafo caracteristico (descriptivo,
causal, etc.)
e Después de incorporarlo, se continla escribiendo enunciados relacionados con la misma

linea.

“Es una pausa en el desarrollo de una misma idea”.

Luego, en el ejemplo, se puede escribir el mismo texto en un mismo parrafo, pero sin propiciar la
fatiga lectora por falta de pausas.

“Se requiere atencion rutinaria y de monitoreo, ya que se trata de un asunto de control interno.
Se sugiere que autoridad recuerde a las instituciones que deben cumplir con lo estipulado en
reglamentos especificos, segun sea el caso. Asi como con las instrucciones del respectivo
proceso. Este riesgo se considera de baja criticidad, por cuanto es un caso de procedimientos
habituales que solo requiere mas atencién”

Y, mejor aun, se puede mejorar la organizacion del parrafo al incluir solo enunciados de igual
naturaleza y evitar redundancias. No sin antes, recordar que en este caso existe un marcado
caracter argumentativo detras de las recomendaciones que se ofrecen (tema central).

“Debido a que se trata de un asunto de control interno de baja criticidad, se requiere monitoreo y
atencion rutinarios. Ademas, se sugiere que la autoridad regional recuerde a las instituciones
sobre el cumplimiento de lo estipulado en los respectivos reglamentos. Y lo mismo para el
segquimiento de las instrucciones de los respectivos procesos”.
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4.4.- Conectores coherentes al interior de un parrafo

A continuacién se expone un parrafo que describe algunas deficiencias en el uso de conectores
en su redaccion:

Ejercicio llustrativo

Los controles son inadecuados. Los funcionarios se quejan. En el mes de agosto aumentara la
actividad relacionada.

De la lectura anterior se presentan las siguientes observaciones:

e Los 3 enunciados que conforman el parrafo aparecen inconexos, sin explicitar la relacién
l6gica entre ellos.

e Derivado de la observacion anterior, podria sancionarse a priori que el tercer enunciado
no aporta al temay, por ende, no debiera ser parte del parrafo.

e Por ultimo, no es posible inferir la finalidad comunicativa ni el tipo de péarrafo que se
quiere producir. Podria ser del tipo causal, descriptivo, secuencial, entre otros.

En este ejemplo se observa falta de provision de conectores adecuados entre los enunciados
que lo conforman.

Para superar esta problematica se sugiere considerar lo siguiente:
Usar conectores (organizadores textuales) para lograr mayor coherencia del relato:

o Es un término o conjunto de palabras cuyo objetivo es unir enunciados de un parrafo y
establecer una relacién l6gica entre ellos.

o Hacen mas interpretable el texto, ya que el lector logra inferir correctamente.

o Existen conectores para establecer orden cronolégico, agrupar ideas, efectuar oposicion
de ideas, ejemplificar, explicar una relacién causal, etc.

“Con los conectores adecuados, cada parrafo del informe de auditoria se puede leer de mejor
manera”.

Para resolver las deficiencias presentadas en el caso original, se debe resolver ¢ cuales de los
conectores de la lista siguiente se requieren?:

Algunos conectores mas usados (ver Anexo N° 2)

Ademas Pues bien En otras palabras
Por tanto De hecho Brevemente

Por eso A continuacion Porque

Para comenzar Enseguida Debido a

Aun asi Luego En consecuencia
En parte Finalmente Por esta razén
Por el contrario En resumen Sin embargo

No obstante En fin Por lo anterior
Con todo A propésito

—
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Mas bien Por cierto
En cambio Es decir

Del listado anterior, se infiere la necesidad de un vinculo causal para enlazar el primer y segundo
parrafo. Y también, se requiere de un enlace aditivo, que asista en la fusion del tercer parrafo, de
informacion menos relacionada, con los anteriores.

Con la seleccién de conectores marcada en color rojo, se obtiene el siguiente parrafo de caracter
causal, con sus enunciados relacionados l6gica y convenientemente.

Los controles son inadecuados. Por eso, los funcionarios se quejan. Ademas, en el mes de
agosto aumentara la actividad relacionada.

5.- Recomendaciones generales para redactar informes’

Las siguientes orientaciones pueden ayudar a los auditores internos a mejorar la redaccion y
estructura del informe, sin utilizar en ello tiempo excesivo, ya que estas contribuyen a que los
informes sean concisos, mas efectivos, informativos, directos, objetivos y convincentes, y que su
contenido sea entregado con claridad:

e Comenzar por determinar el tema central o principal

En general los lectores de un informe de auditoria interna quieren conocer el punto principal
inmediatamente. En particular esperan una descripcién abreviada del tema, su nivel de riesgo, y
la recomendacién propuesta.

Lo anterior contrasta en muchas oportunidades con la descripciéon que los auditores internos
realizan de sus hallazgos, ya que cominmente comienzan a explicar los trasfondos del tema, es
decir, lo que esta o parece estar mas alla del fondo visible de una cosa o detras de la apariencia
0 intencién de una accion.

Presentar el trasfondo primero en un informe de auditoria interna no es util para lectores con
poco tiempo; esto demorard la comprensién de la informacion principal y dificultara la
comunicacion deseada.

o Describir el riesgo en forma practica

Los informes de auditoria interna necesitan comunicar el nivel o gravedad del riesgo de una
manera practica para que los lectores puedan comprenderla razonablemente. Por ejemplo,
cuantificando el riesgo en dinero cuando sea posible, especificando las potenciales
consecuencias en costos, en la imagen corporativa, etc., ya sea en el proceso y en la
organizacion.

Los auditores internos deberian evitar explicar en sus informes riesgos sumamente teoricos, a
menos que la organizacion requiera dicha informacion para determinados propdsitos.

o Adaptado de Writing High-Impact Reports.
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o Focalizar la descripcion en los hallazgos, no en el trabajo del auditor interno

Como buena préctica los auditores internos deberian evitar incluir en la descripcion de sus
hallazgos frases similares a; “Durante nuestro trabajo observamos que”, o “Fue percibido
producto de la aplicacion de pruebas de auditoria que”. El informe de auditoria interna deberia
simplemente explicar a los lectores lo que en el trabajo se detecté como relevante.

e Evitar expresiones particulares de auditoria interna

Tal como todas las disciplinas o profesiones, la auditoria interna cuenta con su propia jerga, es
decir con un conjunto de expresiones especiales y particulares que son de uso comun. Un
ejemplo util para ilustrar esta situacion, es que la mayoria de los auditores internos comprenden
y usan frecuentemente en sus informes el término “segregacion de funciones”, pero las personas
que no tienen formacién contable podrian no estar familiarizadas con él. Por consiguiente, al
escribir sus informes los auditores internos necesitan utilizar un lenguaje comprensible para los
potenciales lectores.

e No utilizar sinénimos innecesariamente

Sin perjuicio que en general se recomienda frecuentemente que nunca se utilice la misma
palabra dos veces en un parrafo, en el caso de los auditores internos esta es una practica
perfectamente aceptable.

En un informe de auditoria interna, la claridad deberia ser la primera prioridad. Dado que dos
palabras pueden no tener efectivamente el mismo significado, los auditores internos deberian
siempre escoger la palabra que mas exactamente describe lo que ellos quieren decir, sin temer
de repetir la palabra mas adelante en el parrafo.

e Usar sustantivos concretos

Un error comun es tratar de impresionar a los lectores a través del uso de sustantivos abstractos.
Sin embargo, los lectores estaran mejor informados cuando se usan términos concretos.

e No saturar oraciones

Emplear demasiadas ideas en una oracion puede comprometer la legibilidad del informe de
auditoria y confundir a los lectores. Siempre que sea posible, los auditores internos deberian
fraccionar la informacion en unidades mas cortas y mas asimilables.

e Incrementar la eficiencia de expresion de ideas con listas

Las ideas se focalizan cuando los auditores internos usan listas para perfeccionar sus ideas. La
construccion de listas puede ayudar a los lectores a procesar la informacion, facilitdndoles
procesar items cortos, uno a la vez. Los auditores internos deberian considerar que cada item en
una lista deberia contener el mismo patron de oracion. Este mecanismo ayuda a los lectores a
continuar interesados en el texto y facilita su comprension.
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o Destacar el potencial de mejora

Los informes de auditoria interna pueden motivar a los lectores a tomar acciones, ya sea a
través de descripciones positivas 0 negativas. Los auditores internos utilizan el ultimo enfoque,
explicando en sus informes que si la accion correctiva no es implementada oportunamente, se
produciran efectos adversos en los clientes, imagen, costos y asi sucesivamente. En
determinadas ocasiones es conveniente, en vez de acentuar la posibilidad de falla, destacar que
se podrian obtener mejores resultados, sefialando el potencial de mejora.

e Evitar los términos negativos

El uso generalizado de palabras con un tono despectivo puede poner a los lectores del informe a
la defensiva. Las palabras negativas generan oposiciéon y podrian disuadir mas que convencer a
los lectores que han sido auditados. Por ello, los auditores internos deberian evitar el uso de ese
tipo de términos en sus informes.

Por ejemplo, es conveniente evitar el uso de frases tales como “el departamento de finanzas fallé
profundamente en el andlisis...” o “el gerente de compras cometi6 un error muy grave al
incumplir...”.La escritura neutral, tal como “el departamento no analiz6...” y “el gerente de
compras incumplié el procedimiento...”, produce menos contrariedad en el lector involucrado en
la observacion de auditoria y es mas probable que induzca a la cooperacién y basqueda de
soluciones eficaces por parte de los responsables operativos involucrados.

6.- Uso de graficos en el informe de auditoria interna

Los graficos pueden ser muy Uutiles para ayudar a los auditores internos a comunicar los
resultados de los trabajos de auditoria, ya sea en reuniones, presentaciones o en informes
escritos. Contribuyen a exponer los hallazgos mas claramente y con mayor fuerza que cuando
solo se usan palabras o tablas con datos. También permiten destacar los temas centrales
considerados en los hallazgos y reducen la cantidad de detalles que los auditores internos
necesitan incluir en su informe. Para ser Utiles, los graficos deben relacionarse directamente con
el tema que se describe y ayudar a identificar, aclarar, o enfatizar un punto de interés o
conclusion en particular.

Por otra parte, las tablas son arreglos de datos que hacen énfasis en los nimeros individuales.
Los graficos son presentaciones gréaficas de datos cuantitativos que reflejan el andlisis y hacen
énfasis en el efecto general de los datos, no en los nimeros individuales. Las tablas permiten a
los lectores mas libertad en la interpretacion de los datos; los gréficos permiten a los lectores ver
mas facilmente un mensaje basado en como se han interpretado los datos por el auditor interno.

Como regla general, los graficos son mas eficaces que las tablas para comunicar un mensaje en
un informe de auditoria. Ellos tienen un mayor impacto en el lector, ya que ayudan en la
memorizacion y contribuyen a aumentar la aceptaciéon del mensaje por el lector.

Sin perjuicio de lo anterior, las tablas se utilizan mejor cuando: (1) hay una gran cantidad de
datos, (2) el auditor quiere mostrar la totalidad o casi la totalidad de los datos para hacer un
punto de andlisis, (3) los datos no se pueden representar graficamente, o (4) el auditor interno no
ha hecho el analisis para mostrar las tendencias.
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e Creacioén de graficos eficaces

Los graficos eficaces permiten entregar el mensaje en el informe de auditoria de mejor forma
gue solo a través de palabras. Para lograr lo anterior se debe considerar lo siguiente:

— El objetivo. ¢Cual o cudles son los objetivos que la auditoria interna desea lograr en su
trabajo? ¢ Se esta tratando de mostrar tendencias, diferencias o similitudes?

— Audiencia. ¢Quién o quiénes leeran el informe de auditoria? ¢Como se podria utilizar el
gréfico en otros contextos? ¢ Qué tan familiarizados estan con el tema?

— Andlisis de los datos. ¢C6mo se van a analizar los datos de auditoria? Los datos a menudo
se analizan en términos de comparacién: los cambios en las tendencias a través del tiempo,
el nivel de desempefio alcanzado en diferentes lugares, en otra organizacion, o el
desempenio real en comparacién con un objetivo preestablecido.

— Opciones de visualizacion. ¢(Qué mensaje se quiere transmitir en el informe? ¢De qué
manera diferente se podrian mostrar los datos para mostrar el mismo mensaje?

— Probar el gréfico. Hacer que otras personas evallen el gréafico. ¢ Reciben adecuadamente el
mensaje que se esta tratando de transmitir? Si es asi, el grafico es el correcto. Si no, se
pueden desarrollar al menos tres opciones: (1) repensar el mensaje, (2) refinar el analisis, o
(3) redisefiar el grafico.

e Seleccion del grafico méas apropiado

En general los tipos de graficos mas utiles para el trabajo de auditoria interna son los de lineas,
circulares y de barras. Decidir qué grafico se utilizara en un informe dependeréa del tipo de datos
y del mensaje que se desea transmitir. A continuacion se describen brevemente los tipos de
graficos de mayor utilidad en el trabajo de auditoria interna:

— Gréfico de Barras Individual. Es util para mostrar cantidades y para comparar items
individuales entre si. Los graficos de barras individuales también pueden ser utilizados para
mostrar una distribucion de frecuencias de una variable.

— Grafico de Barras Apiladas. Muestra los componentes o partes que conforman el universo
total de lo que se esta analizando.

— Gréfico de Barras Agrupadas. Muestra como diferentes items se comparan con otros
items.

— Grafico de Lineas. Es util para mostrar los cambios o tendencias en el tiempo. Los graficos
de lineas son particularmente eficaces en la presentacion de tendencias de productividad.
También pueden ser utilizados para mostrar la distribucion de frecuencia de una variable o
varias variables.

— Grafico Circular. Muestra la proporcion de cada parte que comprende el conjunto o
universo en estudio.

— Gréfico Radar. Se puede utilizar para identificar y representar un desequilibrio entre dos

situaciones, y para ilustrar los cambios de un periodo a otro en atributos seleccionados de
desempenio. En la practica son una combinacién de gréficos de circular y de linea.
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— Pictograma. En este tipo de graficos se utiliza una imagen que representa el tema en
estudio. Es util para mostrar los cambios o tendencias en el tiempo

— Grafico de Dispersion. Es til para representar graficamente el tipo de relacion y
comportamiento conjunto de dos variables.

A continuacion se presenta un esquema de la relacion entre los tipos de gréficos y sus usos méas
comunes:

Esquema N° 4. Relacion entre tipos de graficos y usos mas comunes

Barras
Apiladas I I I I I

Barra
Individual

Barras
Agrupadas
De Lineas
Radar
Circular
cooe
Pictograma 5;:...
ecee

De Dispersion

Fuente: Adaptado del Libro: Performance Auditing: A measurement Approach, 2nd Edition.
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7.- Autoevaluacion Checklist: revision y edicion del informe de auditoria interna

La autoevaluacion es una herramienta practica a la hora de determinar los avances y
desviaciones respecto de objetivos, programas y planes planteados. En el caso del informe de
auditoria interna, a través de su aplicacion se pretende obtener un diagnoéstico propio del nivel de
apego a los requisitos de comunicacion efectiva.

A continuacion, se presenta un checklist o cuestionario de autoevaluacién para ser considerado
por las unidades de auditoria interna en la autoevaluacion de sus informes, antes de emitirlos
formalmente.

Tabla 1: Checklist — Cuestionario de Autoevaluacion

Estructura General SIINO | OBSERV. |

¢Mantiene el informe la estructura y formato propuesto en el
Documento Técnico N° 86: Comunicacion del Trabajo de Auditoria
Interna?

¢ Presenta los tépicos en una secuencia l6gica para motivar al lector a
leer el informe detallado?

¢ El titulo contiene toda la informacion requerida?
¢ Es correcta toda la informacion del titulo?

¢ Es apropiada la clasificacion del nivel de criticidad para la opinién y
las observaciones efectuadas?

¢Las opiniones macro o micro se ajustan al Documento Técnico N°

86: Comunicacion del Trabajo de Auditoria Interna?
¢ Entrega la opinién un mensaje importante?
¢, Se expresan en forma clara y directa los hallazgos o debilidades de
control de mayor relevancia?
¢ Se presenta la opinion sintética y libre de detalles?
¢ Se aprovecha esta seccién para definir la exclusion, inclusion y el
nivel de detalle del informe?
¢ Se sefiala claramente el alcance del trabajo?
. Se expresan objetivos coherentes con los contenidos en el Plan
Anual de Auditoria y en el programa de auditoria?
¢Los hallazgos (observaciones) siguen la estructura y formato
prescrito o sugerido?
¢Cada una de las observaciones transmite mensajes claros?
¢La descripcion de causas, efectos, condiciones y criterio tienen el
nivel de detalle adecuado, dada la naturaleza y la criticidad del tema?
¢Las recomendaciones para cada observacion estan centradas en las
causas?
¢Los planes de accidén especifican responsables y plazos para su
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implementacion?
Antecedentes/Anexos

¢Esta seccidbn provee un nivel apropiado segun el contexto del

trabajo?
Calidad de la Escritura

¢Es el informe legible y claro?

¢Es objetivo y apropiado el tono en atencién a la criticidad, las
opiniones y las observaciones?
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ANEXO N° 2

ALGUNOS CONECTORES U ORGANIZADORES TEXTUALES

(COMPILACION)

CLASIFICACION

DETALLES

Y, también, ademas, mas, aln, por otra parte, sobre todo, otro

Adicion aspecto, asimismo, igualmente, encima, incluso, por afiadidura,
inclusive, es mas, mas aun, de igual forma, del mismo modo.

Pero, sin embargo, por el contrario, aunque, no obstante, con todo, a

pesar de todo, aun asi, ahora bien, de cualquier modo, al mismo

Oposicion tiempo, en cierto modo, en cierta medida, hasta cierto punto, si bien,

por otra parte, sino, en cambio, aunque, aun cuando, a pesar que,
no bien, al contrario.

Causa-efecto

Porque, debido a, por consiguiente, por esta razén, puesto que, por
lo tanto, del modo que, por eso, en consecuencia, esto indica, por
tanto, de ahi que, en consecuencia, asi pues, por lo que sigue, por
esta razdén, entonces, resulta que, de manera que, por ende, de ahi,
pues, asi.

Después, mas tarde, antes, seguidamente, entre tanto,
posteriormente, ahora, después de, después que, luego, desde
(que), desde (entonces), a partir de, antes de, antes que, hasta que,

Temporales o0 ; ; :
en cuanto, al principio, en el comienzo, inmediatamente,
temporalmente, actualmente, paralelamente, simultdneamente,
cuando, no bien, apenas, en cuanto que.

Ampliacion Por ejemplo, es decir, en otras palabras.

Comparacion

Tanto como, del mismo modo, igualmente, de la misma manera, asi
mismo, de igual modo, analogamente, de modo similar, como, asi
como, mas... que, menos... que, igual... que, tan... como, a la
manera de, tal, que, tal ... cual, tal ... como, tan(to) ... que tan(to) ...
cuanto, tan (to) .... como, mas... que, menos ... que.

Enfasis Sobretodo, ciertamente, peor adn, lo que peor.
Finalmente, en suma, en conclusion, para terminar, para concluir, en
Resumen . .
sintesis, con todo.
Orden Primeramente, primero, segundo, siguiente, luego, a continuacion,

finalmente, al principio, seguido, seguidamente, al inicio, por ultimo.
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