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1.- OBJETIVO

Esta Instruccién de Trabajo define la forma de como se deben codificar los informes de
auditoria, las carpetas de trabajo, y los papeles de trabajo de cada auditoria interna.

2.- ACTIVIDADES
2.1- Modo operativo de codificacién de las auditorias y las carpetas de trabajo

Las auditorias se identifican con un cédigo de 26 caracteres aproximadamente, y se hace
como se detalla a continuacion:

o Tipo de . . Lugar auditado Numero
Afio R Auditoria R Materia auditada R (region) R Correlativo
* ®) © ) )
10 - 01 - Compras - 00 - 23

El cddigo se divide en distintos campos que ayudan a la identificacién de las auditorias
realizadas, en donde los dos primeros caracteres indican el afio de ejecucion de la
auditoria (se indica el afio de inicio), luego se divide con un ““ y se continua con otros
dos caracteres, donde se indica el tipo de auditoria realizada, se vuelve a separar con la
utilizacion “-“, luego se sefiala la materia auditada, para los cual se indica el nombre del
proceso auditado, en forma abreviada (no superar los 14 caracteres en lo posible), se
vuelve a separar con la utilizacion “-“, se indica la region donde se realizé la auditoria, se
vuelve a separar con la utilizacion “-“, y por ultimo se indica el correlativo del informe de
auditoria, de acuerdo a la secuencia existente para cada tipo de auditoria realizada, es
decir planificada o no planificada.

Detalle de los cuadros a llenar por tipo de informacion:
A) Cuadro de Afio:

Para poder identificar el periodo donde se lleva a cabo la auditoria, se utilizan los dos
Ultimos caracteres del afio respectivo de cuando se ejecutd el trabajo, es decir, si en el
afio 2010 se hace una auditoria, esta se identifica con el numero 10.
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B) Cuadro de tipo de auditoria:

Aqui se debe sefialar si la auditoria que se realiza es planificada o no, es decir, si se
encuentra identificada dentro de la planificacién anual de auditoria, se debe codificar con
el nimero “01”, si el trabajo que se realiza corresponde a una solicitud que no forma parte
de la planificacion anual de auditoria se identifica con la sigla “02”.

Tipo Auditoria Cadigo
Planificada 01
No planificada 02

C) Cuadro Materia auditada:

Aqui se debe sefialar la identificacion del proceso auditado, con una extension que no
supere los 14 caracteres, es aconsejable que la sigla escrita permita la facil identificacién
de la materia auditada, es decir, si se audita el proceso adquisiciones, a modo de ejemplo,
uno puede identificar o nombrar la auditoria con la palabra “Compras”

D) Cuadro lIdentificacion del lugar auditado (region)

En este cuadro se establece la codificacion para las distintas Direcciones Regionales y
oficinas del Nivel Central, que debe ser utilizado para identificar cada una de las
auditorias que se desarrollan, y se utiliza la siguiente tabla:

Region Cadigo
Nivel Central 00
| Region  Tarapaca 01
Il Region  Antofagasta 02
Il Region Atacama 03
IV Region Coquimbo 04
V Region  Valparaiso 05
VI Region L.B. O"Higgins 06
VIl Region Maule 07
VIl Regién Bio bio 08
IX Region  Araucania 09
X Region  Los Lagos 10
Xl Region  Aysén 11
XIl Regién Magallanes 12
Regién Metropolitana 13
XIV Regién Los Rios 14
XV Regién Arica Parinacota 15

Pagina 2 de 4




Fecha emisién: 06/10/2005

@ FOSIS Instruccién de Trabajo para la
Ministerio de

Planificacion codificacion de Auditoria, Carpetas y | Version 5
Papeles de Trabajo

IT-AIN-7 5.1-01 Fecha version: 14/06/2011

Gobierno de Chile

F) Numero Correlativo de informe: los dos ultimos caracteres indican el correlativo del
informe de auditoria emitido por el Departamento de Auditoria.

2.2.- Las Carpetas de Trabajo se numeran segun la codificacién de la auditoria a la
cual corresponda.

Ejemplo préctico:

Una auditoria al proceso de intervencion, efectuada en Arica, durante el afio 2005 y es la
tercera dentro del plan anual de auditoria, se codifica de la siguiente manera la carpeta de
trabajo e informe:

Cdédigo:  05-01-Intervencion-15-03

2.3.- Codificacion de Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo son codificados por materia y con nameros correlativos:

1.- Materia especifica de la auditoria a realizar, compuesta por dos caracteres (por
ejemplo para las garantias el cddigo sera GA).

2.- Numero correlativo del papel de trabajo dentro de la materia especifica, compuesto por
tres digitos partiendo del 001.

Ejemplo préctico:
Materia Auditada garantias, el primer papel de trabajo seria:
Papel de Trabajo = GA0O1

2.4 Apertura de las Carpetas de Trabajo

Una Carpeta de Trabajo se abre en un archivador debidamente rotulado como “Carpeta
de Trabajo” y su cédigo correspondiente. Si la Carpeta de Trabajo se distribuye en mas de
un archivador, en el rétulo se debe colocar “n/m”, dénde “n” es el nimero del archivador y
“m” la cantidad de archivadores que contiene la Carpeta de Trabajo.

Asimismo un archivador puede contener mas de una Carpeta de Trabajo, y se dividen e
identifican con la utilizacién de separadores, al inicio de cada carpeta, en cuya lengieta
se anotara el codigo de la carpeta respectiva. El rétulo del archivador incluira los cédigos
de todas las carpetas que contenga en su interior.
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3.- TABLA DE MODIFICACIONES

Version N°

Pag. Modificada

Motivo del cambio

Fecha Aprobacién

2

1

Se modifica el péarrafo de Objetivo,
insertando la “forma de” para
ordenar el sentido de la frase.

16/11/2009

En el punto 2.1 se modifica el tiempo
verbal de la palabra “identificaran”
en futuro a modo presente.

16/11/2009

En el punto 2.2 se modifica el tiempo
verbal de la palabra “seréan” en futuro
a modo presente, con la palabra
“son”.

16/11/2009

En el punto 2.3 se modifica el
segundo parrafo, y se cambia la
palabra distinguiran, por encontrase
en tiempo futuro.

16/11/2009

En el Punto 1 se maodifica el objetivo
del documento y se extiende el
objetivo a la manera de codificar los
informes de auditoria.

20/12/2009

ly?2

En el punto 2, se modifica
totalmente la operativa y forma de
codificar los informes y las
respectivas carpetas de trabajo. Se
eliminan las siglas de tipo de
auditoria Operativa, Contable y
Control Interno.

20/12/2009

En el punto 2.2 se establece como
se codifican los papeles de trabajo, y
se explicita que la carpeta e informe
llevan el mismo cédigo.

20/12/2009

Todas

Cambio de logo

14/06/2011
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