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El término registros generales se usa para inciuit ias
siguientes categorias:

a) Reglamento Interno de la Dependencia.

b) Estados Financieros de afios anteriores.

c) Contratos con clientes y proveedores.

d) Expedientes de personal docente y no docente.

e) Libros de registros de Egresos e lIngresos.

Visitas de Inspeccidn a las Instalaciones.

Posteriormente y antes del examen de los registros de
la Dependencia auditada, los auditores deberan prepa--
rar una visita de inspecci6én a las instalaciones y ofi
cinas de la Dependencia. Esta visita proporcionara al

auditor algunos conccimientos acerca de:

a) La disposicion de las instalaciones.

b) Salvaguardias fisicas existentes (Control de Inven-

tarios).
c) Proceso de prestacion de servicios de la Dependen--
cia a otras Dependencias particulares o gubernamen-

tales (Naturaleza de los Ingresos Propios).

Este conocimiento serda Gtil posteriormente cuando en -
el transcurso del examen el auditor evalle los contro-
les internos y registros relacionados en Ingresos y =-
Egresos. Ademds la visita mencionada le proporcionara
la oportunidad de conocer al personal clave, cuyos nom
bres habra conocido a través del organigrama. Al pasar
por las oficinas administrativas el auditor conocera -
la localizacidon de los diferentes registros contables

y se dara cuenta del nimero de empleados de oficina vy

del grado en que las actividades contables estan subdi
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vididas.

Recomendaciones previas a la Auditorfia.
Habiéndose formulado el plan de trabajo para la revi--
sion de la Dependencia, se debera dar una serie de in-

dicaciones y recomendaciones al personal en general, -

que va a realizar fisicamente las revisiones y muy par

ticuilarmente a los supervisores y Jefes de grupo, ya -
que en gran parte dependerd de un buen criterio y tac-
to, para que los resultados sean fructiferos y que los
Directores de Dependencias, asi como los Jefes de De--
partamento queden convencidos de que si bien el Depar-
tamento de Auditoria Interna estd haciendo uso de una
de sus facultades para enterarse de su funcionamiento,
no lo hace porque dude del buen manejo de los recursos
de la Dependencia, sino mas que nada para prever posi-

bles desviaciones y muy especialmente para resolverles

los problemas de orden técnico que se les presenten en

los aspectos administrativos y contables.

a) Debe tenerse presente que el responsable Gnico de -
una Escuela o Dependencia es el Director, por lo --
tanto es €1 la persona a quien debe presentarse el
Auditor para informarle de la misidn que va a cum--
plir. Esta entrevista debe ser en el tono mas cor-
dial, guardando siempre la atencidn debida a dicha
persona, en la inteligencia de que no podrd iniciar

se la revisidn sin llenar este requisito.

Pedir al Director de la Dependencia la presentaciédn
del grupo de Auditores a los diversos funcionarios,

a fin de que los mismos tengan conocimiento del tra
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bajo que se estd desarrollando y no lo obstaculicen,

El trato que debe darse a todos los funcionarios vy
empleados con quienes haya que tratar en el curso -

de la auditoria debe ser cortés y atento, pero man-

teniendo siempre la seriedad que le impone su carac

ter de auditor.

Cuando por alguna circunstancia derivada de las fun
ciones propias, los funcionarios o empleados no pue
dan de inmediato proporcionar la informacién reque-
rida, se deberan dirigir las actividades haciaotros
puntos de la revisidn que si puedan ser satisfechos
en tanto le son proporcionados los datos solicita--
dos. Esto no quiere decir que se detenga o se can-
cele el trabajo por tal motivo, ya que el Jefe de -
grupo con amplio criterio juzgarad si es falta de vo

luntad o en verdad abundancia de trabajo.

Debe tomarse el cuidado de que la documentacidn que
proporcione la Dependencia sea entregada en la mis-

ma forma y orden en que se recibid.

Al efectuar los arqueos, no se debe permitir que se
separe la persona encargada del fondo, asi como en
caso de faltantes, que expida cheque de su cuenta -

personal.

Queda a juicio del Jefe de Grupo el profundizar el

tiempo de la revisién, pero se sugiere que ésta - -

abarque por lo menos dos meses anteriores a la fe--

cha en que se revise.




