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1. OBIJETIVO

Establecer los procedimientos generales y especificos para el ingreso de informacion al sistema
AutoAudit para automatizar el flujo de comunicacién entre auditores, directores de las areas
auditadas y responsables del cumplimiento de las recomendaciones efectuadas, con la
finalidad de facilitar la publicacién, seguimiento y monitoreo de los planes de accién y
recomendaciones generadas en las auditoria.

2. BASE NORMATIVA

e Constitucion de la Republica del Ecuador.

e (Coddigo Orgdnico Monetario y Financiero.

e Codificacién de Resoluciones Monetarias, Financieras, de Valores y Seguros.

e Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos del Banco Central del
Ecuador.

e NIA 265 - Comunicacién de las deficiencias en el control interno a los responsables del
gobierno y a la direccion de la entidad (en lo aplicable).(Referencial)

e Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna enero
2017.(Referencial)

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Recomendacidon: puede ser el resultado de una auditoria interna, auditoria externa o
cualquier tipo de revisién tales como revisiones de cumplimiento y regulatorias.

Responsables/Coordinadores: conocidos como auditados, son responsables de documentar
el avance.

Revisores: aquellas personas seleccionadas en la recomendacién que pueden monitorear la
actividad de los Responsables/Coordinadores.

4. AMBITO DE APLICACION

e Oficina Matriz Quito
e Direccién Zonal Guayaquil
e Direccion Zonal Cuenca

5. Capitulol:INTRODUCCION
AutoAudit

AutoAudit es una solucion amplia, un sistema totalmente integrado y automatizado de
auditoria que permite a los departamentos de auditoria completar todo su trabajo en una sola
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base de datos. Con los mddulos para la evaluacion de riesgos, la planificacion, la
programacion, papeles de trabajo, presentacién de informes, seguimiento de observaciones,
horas y gastos, control de calidad y registros de personal, AutoAudit es la forma mas
completa de mantener su departamento de auditoria.

Seguridad

AutoAudit almacena todos los documentos en una Unica base de datos. La base de datos
mantiene la seguridad para todos los documentos. Los documentos no pueden ser accedidos
desde fuera de la base. AutoAudit utiliza roles para identificar los permisos de acceso de los
usuarios del programa. AutoAudit utiliza identificacion consistente para identificar a los
usuarios en todas las auditorias. No se requieren establecer nuevas identificaciones de
usuarios cada vez que se crea una auditoria.

IssueTrack

e El software IssueTrack interactia con AutoAudit, permitiendo a los auditores vy
coordinadores comunicarse electronicamente usando un navegador. El moddulo
permite a los directores de la empresa revisar y actualizar observaciones de su
departamento.

e IssueTrack estd configurado para trabajar con la base de datos de AutoAudit existente.
Los datos son pasados entre ambas aplicaciones permitiendo disponerlos
inmediatamente con minima intervencién del usuario.

e IssueTrack es de facil acceso por cualquier persona con un navegador Web. IssueTrack
se puede utilizar desde su intranet corporativa o desde Internet.

IssueTrack requiere una instalacién de servidor adicional.

SNAP! Reporter

SNAP! Reporter es la versién del software SNAP! Reporter incluida en AutoAudit. Tiene todas
las funcionalidades de informes y graficos. Es su exclusiva herramienta de elaboracion de
informes especiales que le da el poder y el control para producir informes de alta calidad y
graficos. Los Gerentes pueden generar informes de resultados departamentales en forma de
documentos de texto, graficos o calendarios.

DONDE ENCONTRAR LA INFORMACION QUE REQUIERA

Documentacion del producto AutoAudit

TIPO DE DOCUMENTACION LOCATION

Instalacion y Actualizacion GUIA DE INSTALACION DE AUTOAUDIT.
Configuracion del programa y GUIA DE CONFIGURACION DE AUTOAUDIT.
Seguridad

Manual de Referencia del Usuario MANUAL DE REFERENCIA DE AUTOAUDIT.
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IssueTrack

Manual de Referencia del Usuario MANUAL DE REFERENCIA DE ISSUETRACK.

SNAP! Reporter

Manual de Referencia del Usuario MANUAL DE REFERENCIA DE SHAP! REPORTER.

Pantallas e llustraciones de datos

Algunos datos presentados en esta Guia son ficticios, preparados expresamente con el
propdsito de ilustrar conceptual o visualmente en relacién con la apariencia, mantenimiento,
uso y operacion de AutoAudit y sus componentes. No debe dependerse de ninguno de esos
datos como si fuera importante para alguna operacién o circunstancia como la usada para la
ilustracién.

Licenciamiento

El cédigo fuente de AutoAudit es propiedad de Paisley y cada instalacion del programa es
autorizada al cliente segun el correspondiente acuerdo de licencia.

Documentacion del Producto disponible desde el Programa

+ AutoAudit®

Flle vew Go Dasbassutitles  Marfenance  Securlty  wWwindows m

Puede acceder a copias en formato PDF de los Help
siguientes documentos desde el mend de Ayuda:

OnlineHelp  Fl
= GUIADE CONFIGURACION DE AUTOAUDIT

Faisley Website
= MANUAL DE REFERENCIA DE AUTOAUDIT Sttt Setiin Witsed
= MNOTAS DEL RELEASE Setup Guide

Feference Manuzl
Felezcs Motes
Time Track

Open Tenvp Folder

Lbeout

+ AutoAudit® - About

X

Donde encontrar su numero de version

AutoAudit ﬁutnAudit
Seleccione Ayuda->Acerca de en la barra de

ALtofudte dowrloscds and Client Salf-Zervice are found st
P it Vpsisley support thomsoreters com

Menu.

L%, and Canaca - Toll Free: 1655258 0253

Allodher Courtries - Phone: +1 755450 4700 Frme +1 763450 4710

EI CuadrO de dlélogo Acerca de Contiene |a ALEDALANS E 5 ragEteces rE0emsr: of THOMEOR Relters. ©2011 Thomson

Fedters &l Righls Reserved, Windows®, S3L Serverd, Arcessd,

informacidn del nimero de versién. ey e o oo of et

Transston in Sperish by ERAC
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6.

Capitulo 2: FLUJO DE PROCESO DE AUTOAUDIT

La siguiente figura muestra el flujo de proceso general que tiene lugar durante la operacién de

AutoAudit.

Categories Setup

LIBRARY | REPORTS

Auditor Setup

Standard
Issucs

AUDITABLE ENTITY

BUSINESS PROCESS

Reporting

Web-Enable [ssue
Tracking (Optional)

Standard
Formats

Time Tra
(Optio

Standard
Reports

}
.
}

Assign Staff

< e B

Issue

|
\J
—

cking
nal)

|
Standard
Templates

Standard
Files

Standard
Models

Workpapers

Audit Program

Audit Control

Expense Reporting
{Optional)

Checklist

Survey and/or
Evaluation

Annual Pianning
{Optional)
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7. Capitulo 3: ACCEDIENDO A AUTOAUDIT

DONDE COMENZAR

Login del Sistema

+ AutoAudit® - Database Login [X|

Logn

Help

Nombre de Usuario (User ID): Tipee su nombre de
usuario si no aparece.

TR U B AT T Contrasena (Password): Tipee su contrasena.
Uszar L Meareag er
Pragsmnre ERREARR

[#] Werk Dffine

LX)

Trabajar sin conexidn: Los auditores pueden trabajar sin conexidn y replicar en el servidor.

Seleccione el cuadro de trabajar sin conexidn.
Esta opcidn aparece si en la configuracion de Preferencias del Usuario indica lo siguiente:

e Si estd trabajando en una ubicacién en la que no tienen derecho a su servidor de
correo SMTP o usted no quiere enviar ninglin mensaje de correo electrénico desde su
equipo, marque esta casilla.

e Si esta casilla estd marcada, los mensajes no seran enviados desde el equipo acerca de
los planes de accién o Asignaciones de Fuerza de Trabajo.

e Silos mensajes estan listos para ser enviados, se enviaran en algiin momento por otro
equipo que tiene marcado Trabajar sin conexidn.

Referencia Manual de Configuraciéon AutoAudit.

& Después de haber ingresado su contraseia, hacer clic en Ingresar para abrir la base
de datos de AutoAudit.

x Hacer Clic para cancelar el login.

Cerrar AutoAudit
Cuando esté listo para cerrar el programa, seleccione Archivo, Salir de AutoAudit o haga clic
en el botdn [X] en la esquina superior derecha de la ventana.
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8. Capitulo 4: CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA

OPCIONES DE LA BARRA DE MENU

La barra de menu contiene varios submenus, cada uno de los cuales contiene numerosas opciones
gue hacen a AutoAudit realizar funciones especificas. La disponibilidad de menus depende del
nivel de configuracion de su seguridad.

faonds N

Archivo  Vista Ira Utilitarios dela Base de Datos ~ Mantenimiento  Sequridad  Ventana  Ayuda
4

Barra de Menu

MENU
Archi*.ﬂ:l 1Ur|5tﬂ Ir = Utllltﬂ ‘u‘ista |I Ir a Utllltarll:ls- dE |E BE! Ira | Utilitarios de la Base de Datos ~ Manteni
b : Mi Area de Trabajo Ctri+1
Abrir Base de Datos Barra de Mavegacidn Auditor Ctrl+2
1]
Seguimiento de Hallazgos Ctrl+3
Sa“r dE [ Barra dE Ta L= [ Gestién de Auditorias Ctrl+4
Barra l:IE EStEljl:l Mis Auditorias Activas Ctrl+5
Abrir Base de Datos — La Riesgo y Planificacion Anual  Ctrl+6
. . Areas de Trabajo Ctrl+7
disponibilidad de esta opcion Seleccione las opciones para S s
depende del nivel de mostrar los items deseados. Biblioteca / Reportes Ctrl+9
seguridad del usuarioy de la En el mend Ir a se
ventana o caja de dialogo muestran las
actual. combinaciones de teclas
Salir de — Clic para Salir de para acelerar la
AutoAudit. navegacion.

Puede cambiarse entre
areas de trabajoy paneles
utilizando las
combinaciones de teclas
del menu Ir a, por ejemplo
Ctrl+7 parair a Papeles de
Trabajo.

Funcionalidad del Boton
Derecho

Ademas, existen atajos
especiales dependiendo
de la ubicacién donde se
da clic derecho.
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Abrir Base de Datos — Seleccione para abrir una
base de datos. Nueva Base de
Datos — Seleccione para crear una base de datos.

Utilitarios de la Base de Datos | Mantenimiento  Segurid:

Abrir Base de Datos Copiar Base de Datos — Seleccione para copiar una
Nueva Base de Datos

base de datos.

Copiar Base de Datos

Compactar Base de Datos Compactar Base de Datos — Opcion para compactar

Reparar Base de Datos

base de datos. Reparar

Configurar Informacion del Servidor

Convertir el Almacenamiento de la Base de Datos Base de Datos — Seleccione para reparar base de

Revisar el Estado de Encriptacién

datos.
Réplica de Viaje . ., .
Configurar Informacion del Servidor —

Archivar Base de Datos

Seleccione para configurar la informacion de
conexion al servidor de base de datos.

Convertir Almacenamiento de Base de

Datos —  Seleccione para convertir el
almacenamiento de base de datos.

Revisar el Estado de Encriptacion —

Seleccione para revisar el estado de encriptacidn de
la base de datos.

Réplica de Viaje — Selecciones para crear una
réplica de viaje.

Archivar Base de Datos — Seleccione para archivar
base de datos.
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Configuracion de Auditor — Creacién vy

Seguridad  Ventana  Ayud:

Configuracién de Auditor
Configuracién de Categorias

Configuracién de Responsables

Configuracién del Sistema
Preferencias del Usuario
Reestablecer Ruta de la Plantilla

Modificar Plantillas de Impresion

Administrar Areas de Trabajo/Paneles

Restore Workpapers

Ventana yuda

Cascada

Mosaico Vertical
Mozaico Hornzontal
Minimizar Todo
Restaurar Todo
Cerrar Tode

Organizar lconos

mantenimiento de auditores.

Configuracion de Categorias —Opcidén para
Configurar Categorias.

Configuracion de Responsables — Creacidon vy
mantenimiento de Auditados.

Configuracion del Sistema — Opciones de
configuracion general del sistema.

Preferencias del Usuario — Opciones de
configuracidn local.

Restablecer Ruta de la Plantilla — Opcidn para
resetear la carpeta de plantillas.

Modificar Plantillas de Impresién — Seleccione para
cambiar las plantillas de impresién.

Administrar Areas de Trabajo/Paneles — Opcidn
para configurar dreas de trabajo y paneles.

Restaure Papeles de Trabajos — Disponible en
Papeles de Trabajo para recuperar papeles.

Cascada — Ventanas en formato cascada.

Mosaico Vertical — Ventanas en formato mosaico
vertical.

Mosaico Horizontal — Ventanas en formato mosaico
horizontal.

Cerrar Todo — Cierra todas las ventanas.

El ment Navegacion estd disponible en las dreas de trabajo MIS AUDITORIAS ACTIVAS,
RIESGO Y PLANIFICACION ANUAL, PAPELES DE TRABAJO, y BIBLIOTECA/REPORTES.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Mis Auditorias Activas

Riesgo y Planificaciéon Anual

Papeles de Trabajo

Sitio Web de Thomson Reuters

Iniciar el Asistente de Configuracion

Manual de Referencia
Motas de la Version
Guia de Configuracidn
Time Track

Abrir Carpeta Temporal

Acerca de

Navegacion | Ayuda MNavegacién | Ayuda Navegacion | Ayuda
Documentos para Revisar Ctrl+D Vista de Riesgo Ctrl+I = HHE
ListVi Ctrl+ Al V
Comentarios Revi Chrl+ Wy Planeacion Anual Ctrl+U e Al
para Revisar trl+ Copiar Auditoria Ctrl+Alt+A
Archivos Anexos Chl+Z e == E05 Imprimir Auditoria Ctrl+Alt+P
Programacion Ctrl+H Create Fieldwork
En Proceso Ctrl+G Calendario Ctrl+Alt+D Crear Informe Ctrl+Alt+T
Aprobados Preliminarmente Ctrl+E Crear Control de Calidad
Aprobadns Final Ctrl<F Cre.ar Lista de Chequeo de Actividades
Review and Approval
Todos los Documentos Ctrl+K Borrar Ctrl+Supr
Todos los Comentarios Ctrl+0 Copiar CrisAlteX
Pegar Ctrl+Alt+Y
Mis Observaciones Ctrl+M Capiar aqui Chrl+ Alt=H
Mis Planes de Accion Ctrl+Y Imprimir ST
. Actualizar Datos
Registro de Horas Ctrl+Q
Biblioteca/Reportes
Mavegacién | Ayuda
Hallazgos Estandar Ctrl+F1
Formatos Estandar Ctrl+F2
Reportes Push/Pull Estandar ~ Ctrl+F3
Plantillas Estandar Ctrl+F4
Archivos Estandar Ctrl+F5
Maodelos Estandar Ctrl+Fa
SMAP! Reporter Ctrl+F7
IA)‘UC'EI Ayuda en Linea — Muestra el archivo de Ayuda de
Ayuda en Linea Fl AutoAudit. La ayuda estd disefiada como

herramienta de referencia en linea a medida que
realiza su trabajo. Puede también presionar F1 en
el teclado par air a la ayuda del sistema.

Sitio Web de Thomson Reuters — Seleccione para
ir al sitio web.

Iniciar el Asistente de Configuracion — Nuevos
usuarios pueden usar esta opcion para configurar
AutoAudit por primera vez.

Manual de Referencia — Abre el MANUAL DE
REFERENCIA DE AUTOAUDIT. Notas de Ila
Version — Abre el archivo AUTOAUDIT RELEASE
NOTES.
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Guia de Configuracion — Abre el MANUAL DE
CONFIGURACION AUTOAUDIT.

Time Track — Seleccione para activar el sistema
de log Time Track. Esta opcién de depuracion
permite obtener datos histéricos del uso en el
archivo TimeTrack.txt.

Abrir Carpeta Temporal — Seleccione para abrir
la carpeta temporal de AutoAudit.

Acerca De — Muestra informacién del programa
AutoAudit; por ejemplo, el numero de versién.

TRABAJANDO CON DATOS DE MIS AUDITORIAS ACTIVAS

La parte inferior de la péagina contiene el conteo de registros. La pagina muestra hasta 100
registros; si desea ver mds, especifique la cantidad que desea ver y hacer clic en Actualizar.
Puede definir el nUmero de registros que desea ver. El filtro al final de las pantallas Mi lista de
items por hacer / Mis Documentos - Por Estado / Mis Observaciones y Planes de Accion
permite filtrar el numero de registros que desea ver.

items por hacer

Refleja el nombre de la seccién de la pagina de inicio en la que esta

trabajando.
De Indica el valor de comienzo del filtro.
A Indica el valor de fin del filtro. En forma predeterminada esta
De Muestra el numero total de registros para la seccién seleccionada.

| Actualizar | Haga clic en este botdn para actualizar la vista.

Cada vista tiene una configuracién predeterminada. Si se cambia la
] configuracion de la vista, y se desea retener esos cambios, entonces
debe elegirse “Guardar preferencias de la grilla como Vista
Predeterminada”.

Elija esta opcidn para retener las configuraciones de la grilla de su
pagina principal.

Expandir / Colapsar dentro de cada categoria.
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Trabajando con Registros Filtrados

Es posible filtrar y ordenar la informacion.

e Puede cambiar los valores De: y A: para filtrar o mostrar el numero de registros que
desee ver.

e Para ver registros adicionales, cambie el valor A: para el nUmero de registros que quiere
ver y de clic en Actualizar.

e Sicambia los valores, AutoAudit mantiene los valores ingresados durante toda la sesién.

BARRA DE HERRAMIENTAS

Como Barra de Herramientas se denomina a las filas debajo de la Barra de Menu que contienen
botones y comandos para las tareas de uso mas frecuente. Los botones de la barra de
herramientas permiten un rdpido y conveniente método para ejecutar comandos de uso comun
en AutoAudit. Si coloca el mouse sobre un botdn, vera una ayuda con el nombre del botdn.

Ejemplos de Barras de Herramientas

Archivo  Sisterna  Ayuda Archive  Herramientas  Ayuda Archive  Herramientas  Opcicnes  Ayuda

< NEX |3 & NEX S AR IES B

Botones de funciones de uso comun

Los botones activos en la barra de herramientas dependen de la seccion del programa que se
esté usando. Si dejas el puntero del mouse pausado por un momento sobre un botdn de Ila
barra de herramientas, vas a ver un tip con el nombre de ese icono o botén.

)

_1 Agregar — Haga clic para agregar un nuevo item.

: I Guardar — Haga clic para guardar la informacion.

X Eliminar — Haga clic para eliminar el item seleccionado.

Imprimir — Haga clic para imprimir un documento; aparecerd opciones de

=X

impresion.

| ﬁ Buscar — Haga clic para abrir la funcién de busqueda.
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ﬂ Limpiar Busqueda — Haga clic para finalizar la busqueda y limpiar ingresado.

::.:| Calendario — Haga clic para seleccionar una fecha desde el calendario.

| Ortografia — Haga clic para verificar la ortografia del documento.

Preferencias — Haga clic para ir al Menu de Preferencias del Usuario.

Buscar

La funcionalidad de Busqueda estd disponible en algunas de las pantallas (tales como
Configuracion de Auditores y de Auditorias) y permite buscar un subconjunto de datos en base
a un criterio de seleccién.

° Puede seleccionar registros especificando el criterio de seleccidn en base a campos
de la tabla.

. El cuadro de didlogo le permitira seleccionar elcriterio.

° Cuando haya obtenido el subconjunto de datos, puede imprimirlos o exportarlos

utilizando los comandos correspondientes.

o _ =] seleccione el campo por el cual filtrar:
D;L“i‘:m S porese n v Todos los campos usados en el formulario
i 8 .,;' aparecerdn en la lista de la izquierda.
cgﬂ gl o= B e e Seleccione un campo por el que quiera

: ?"QZ 3 filtrar haciendo clic sobre su nombre

[ |craoesse Conans

- 0oes et Cortan

== - Seleccione el operador: =, >, <, >=, <=,

: W % || <>, Contains (Contiene), Does Not

! |

Contain (No Contiene)

Ingrese un Ingrese el Valor: En “Ingrese un Valor” puede ingresar el valor a utilizar en la
Valor busqueda o seleccionar uno de los que apareceran en el desplegable. La
lista contiene todos los valores en la base de datos para el campo
seleccionado. Seleccionando desde la lista asegura que el criterio de

seleccidon sera correcto.

Haga clic para agregar el criterio de seleccién armado a la lista a utilizar.
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Limpiar Haga clic para eliminar todos los filtros ingresados.

Seleccione un filtro ingresado y haga clic en Limpiar la Selecciéon para

Limpiar la ..
eliminarlo.

Puede agregar mas de una condicidn seleccionando la opcidn de que sean
@ v condiciones que deban cumplirse en forma conjunta o no.

Para cambiar una parte de una condicién ya ingresada, puede hacer clic sobre
el filtro en la lista de la derecha y hacer clic para cambiarY /O
Si selecciona el campo Categorias para filtrar los Unicos operadores disponibles son
“Contains” o “Does Not Contain” debido a la forma en que guardan las categorias. Use
n_n

Contains para encontrar casos de coincidencia (como si fuera equivalente a "=") o Does Not
Contain (equivalente a "<>") para casos de no coincidencia.

9. Capitulo 5: AREAS DE TRABAJO Y PANELES

AUTOAUDIT integra Areas de Trabajo y Paneles en la pagina inicial, la misma que puede
configurarse para mostrar una vista de informacién de las auditorias con acceso directo a los
documentos a través de los paneles.

* AutoAudit ofrece 4 dreas de trabajo predeterminadas: MI AREA DE TRABAJO,
AUDITOR, SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS, y GESTION DE AUDITORIAS.

» (Cada drea de trabajo tiene paneles recomendados predeterminados. Las areas de
trabajo pueden ser configuradas por cada usuario para mostrar datos disponibles
en formato de listas o graficos.

» El administrador de AutoAudit controla una lista Global de Paneles en AutoAudit.
Estos estan disponibles para el usuario en cualquier momento a través del botdén
Agregar Panel al Area de Trabajo (Agregar Panel al Area de Trabajo) que abre la lista
Global de Paneles.

PANEL DE NAVEGACION

El Panel de Navegacién contiene areas de trabajo, vistas de acceso inmediato, bibliotecas, y
reportes de AutoAudit. Ofrece la misma interface familiar (look and feel) de la barra de
Microsoft® Outlook.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &+
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» AutoAudit®

File Wiew Go Datsbase Utilities Maintenance  Security  Window  Help

& Auditor

My workspace

[l 1ssue tracking

Izl &4 Defeuit workspace

Informatian Panel [y Workspace)

Information Panel (My Workspace)

ﬁutuAudit

My Workspace Information Panel

Get started with the new home page by adding panels to your workspace. Do so by clicking the Add Panel

to Workspace button located in the upper left of the main window, and picking one of the Global
Panels

Once saved in your workspace the Global Panel becomes your own panel to customize as necessary (see
instructions below). Customize a panel to make it show the data you need to see while complsting a daily
task, or to show a chart that monitors progress

In the following example we build a panel to see all the Action Plans where the Auditor is you.

1. Add the panel: In the upper left click the "Add Panel to Workspace" button and pick "Open Action
Plans by Auditor” panel. This panel already has a filter to include only action plans that are Open. If
you only want to see Action Plans where you are the Auditor you can add a filter to do that by
continuing to the next step

§ilil vLibrary / Riborts

2. Add afilter: On the bottomn right of the panel, click the Configure Panel button e ]

a. Inthe next dialog select the Filters tab and notice the "Action Plan Status is Open' filter that
already exists. Click the Add button and in the next window pick the Auditor Field

b. Select your name and click OK

. Click OK again to apply the filter and view your Open Action Plans

? My Currenfiudits
. 3. Add additional filters if desired.
IE ‘Workpapes H
. 4. Save the workspace: Click the Save button in the upper left of the main window to save the
ﬂ Risk and Af workspace and all its panels ~
e S

Mi Area de Trabajo

LA
-muiitor

[ Seguimiento de Hallazgos

# Gestion de Auditorias

e
:’ Mis Auditorias Activas

Riesgo y Planificacion Anual

IE Papeles de Trabajo

I Hallazgos

fill Biblioteca /Reportes

4%

En el Panel de Navegacion, las dreas de trabajo principales son
Mi Area de Trabajo, Auditor, Seguimiento de Hallazgos y
Gestion de Auditorias.

- Los iconos negros representan Areas de Trabajo.

- Los iconos azules son vistas con la presentacién anterior de
AutoAudit.

Biblioteca / Reportes contiene Hallazgos Estandar, Formatos
Estandar, Reportes Push/Pull Estandar, Plantillas Estandar,
Modelos Estandar, y SNAP! Reporter.

Mis Auditorias Activas contiene Mi Lista de items por Hacer,
Mis Documentos — Por Estado, Mis Hallazgos y Planes de
Acciodn, y el Registro de Tiempo y Gastos (Antigua Pagina de
Inicio).

Papeles de Trabajo antes Menu de Papeles de Trabajo
muestra las auditorias en una vista de arbol.

Riesgo y Planificacion Anual antes Programacion de la Fuerza
de Trabajo contiene Vista de Riesgo, Planeacion Anual,
Configurar Auditoria, Programacion y Calendario.

HALLAZGOS (antes Vista de Hallazgos), contiene todos los
Hallazgos y Planes de Accidon en el sistema.
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AREAS DE TRABAJO

Estas son las 4 areas de trabajo predeterminadas. El icono negro representa un area de trabajo:

] & O ¥

Mi Area de Trabajo — La primera vez que se abre AutoAudit, se
muestra el Panel de Informacién Mi Area de Trabajo. Esta drea de
trabajo, al igual que las demas, puede contener paneles que se
agreguen para mostrar la data mas apropiada para el usuario y su
trabajo del dia a dia.

Mi Area de Trabajo

[
aa Auditor

|_n Seguimiento de Hallazgos

# Gestién de Auditorias

Auditor — Esta area de trabajo muestra paneles de mejores practicas que permiten al auditor
accede informacidn usada frecuentemente filtrada por auditor. Auditores pueden configurar
sus propias areas de trabajo acomodando los paneles que mejor se adapten a su rol y sus
tareas especificas.

Seguimiento de Hallazgos — Esta area de trabajo provee informacién usada frecuentemente
acerca de Hallazgos y Planes de Accion.

Gestion de Auditorias — Esta drea de trabajo muestra informacion usada frecuentemente
acerca de las auditorias.

Mi drea de trabajo

La primera vez que se abre AutoAudit, se muestra el Panel de Informacién Mi Area de Trabajo.
Esta area de trabajo, al igual que las demas, puede contener paneles que se agreguen para
mostrar la data mds apropiada para el usuario y su trabajo del dia a dia.

Panl deInfermacion (M e de Trabujol

ﬁumAudlt

My Workspace Information Panel
Configure your workspace by adding panets. Do 5o by clicking the Add Panel to Workspace button (Ll locatedt
inthe upper lef of the main window, and selecting one of the Global Panes

Once saved in your workspace, the Giobal Panel becomes your own panel to corfigure (see instructions below)
Configure a panel to dispiay your personal data in a data grid, chart, or graph

Inthe following example, build a panel to see all Action Plans (where you are the assigned Auditor).

1. Add the panel: Inthe upper lefl. cick the Add Panel to Workspace button and select Open Action
Plans by Auditor panel. This panel already has a fiter to include only action pians that are Open. If you
ony want 1o see Action Plans where you are the Auditor, you can add a fiker to do that by continuing to the

2. Add afiiter: On the bottom right of the panel, cick the Configure Panel button &3
a. hthe next dialog box. selectthe Filters button and notice the *Action Pian Staus is Open’ fiter that
already exsts. Click the Add button and in the next window select the Auditor Field
b, Select your name and click OK.
© Chck OK again to apply the fiker and view your Open Action Plans.

[E] Acen de Trabare

® puttor 3. Add additional filters If desired.
M fopime oy I| 4 savetne Click the Save buton Bl in the upper et of the main window fo save the
L Gestin de Audrorns workspace and all of its paness.

S—

] mesgo v lonsicacsin Ameal

B sepetes detesbare

R S

i sbhoteca /Reportes

] o

Personalizando Areas de Trabajo

= Puede personalizar AutoAudit con Areas de Trabajo y Paneles, estas pueden mejorar
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su experiencia y darle mayor control sobre la forma en que se organiza y muestra su
area de trabajo.

* Llas Areas de Trabajo han sido predefinidas, y cada una contiene un conjunto
predeterminado de paneles que habilitan el acceso a los datos con un solo clic.

* AutoAudit provee paneles de mejores practicas (Paneles predeterminados) para
usarse como base enla personalizacidn de sus areas de trabajo.

* Las Areas de Trabajo pueden ser configuradas por cada usuario. Puede ajustar sus
paneles para mostrar listas de datos Unicos o graficos.

= Las areas de AutoAudit que no son usadas por un usuario pueden ocultarse, dejando
una vista simple de los documentos.

+ AutoAudit®

Testing Matrix EER

et ey et

TRANSFORMAR SU AREA DE TRABAJO DE
ESTO AESTO

4 Save the workspace: Cick
anct ol s parets

i o

COMO AGREGAR PANELES A SU AREA DE TRABAJO

Configure su area de trabajo agregando paneles. Para esto hacer clic en el botén Agregar

o
Paneles al Area de Trabajo ubicado en la parte superior izquierda de la ventana, vy
seleccionando uno de los Paneles Globales.

Una vez guardada en su Area de Trabajo, el Panel Global se convierte en uno de sus propios
paneles para configurar (ver instrucciones abajo). Configure un panel para mostrar sus datos
personales en una tabla, grafico de barras o circular.

En el ejemplo, construya un panel para ver todos los Planes de Accion (en donde usted es el
Auditor Asignado).

1. Agregar panel: Arriba a la izquierda, clicen @ y seleccione el panel Planes de Accion Abiertos por Auditor
Este panel contiene un filtro para incluir solo los planes de accion que estan Abiertos.

2. Agregarun filtro: Enla parte inferiorderecha del panel, clic en el botén Configurar Panel @ .

a. Enlasiguiente caja de dialogo, seleccione el botdn Filtros y note que el filtro “Action Plan Status isOpen”
yaexiste. Clicen el botén Afiadir y en la siguiente ventana seleccione el campo Auditor.

b. Seleccione sunombre y de clic en OK.
c. Clic OK nuevamente para aplicar el filtro y ver sus Planes de Accion Abiertos.
3. Agreguefiltros adicionales si desea.

4. Guarde el Area de Trabajo: Clicen el boton Guardar B en la parte superiorizquierda de la ventana principal
para guardar el Area de Trabajo y todos sus Paneles
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[ Defaut
Agregar Clic sobre este botdn para agregar un Panel de la lista de Paneles Globales
Paneles al Area @ su Area de Trabajo.

Guardar Después de reali%ar configuraci?nes y modificaciones, de clic en Guardar
para guardar el Area de Trabajo y los Paneles. Esto guarda cada detalle
acerca de los Paneles en el Area de Trabajo, incluyendo anchos de
columna, ordenamiento y el orden/posicion de los Paneles, etc.

Puede establecer cual Area de Trabajo debe mostrarse al abrir AutoAudit.
[0 Defauit

Area de Trabajo Auditor

Esta area de trabajo muestra paneles de mejores practicas que permiten al auditor acceder a
informacién usada frecuentemente filtrada por auditor. Auditores pueden configurar sus
propias areas de trabajo acomodando los paneles que mejor se adapten a su rol y sus tareas
especificas.

[ O oefauit Auditorias por Jefe de Equipo [e@=
it kxrmyroel it Expans Jefe de Equipo Esuaooem-,,. I
e j 2012 Planificada  Examen Espec... ¢

AdministradorAu... ZAAWIn32 Man.. Examenalas.. AIGH-002-2000..| zAAWin32Man.. 2010 EnEjecucién | Examenalas

i Au.. ZAAWIN32 Man.. Examenalas.. AIG--002-2000.. 2012 Planificada  Evaluaciénals... C
e e | Au. | ZAAWIn32 Man.. Examenalas.. ControlXYZls.. | zAAWin32Man.. 2009 Cancelada Examenalas . Z
2012 Planificada | Examen espec... C

Panel de Informacién (Area de Trabajo Auditor)

»

Panel de Informacion (Area de Trabajo Auditor) = =
ﬁutoAud't
Auditor Workspace Info Panel
[#] 1@
_7.mdb | Auditor J

Area de Trabajo Seguimiento de Hallazgos

Esta area de trabajo provee informacién usada frecuentemente acerca de Hallazgos y Planes de
Accion.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Auchivo

Vista Ira  Utilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Segurided  Ventana  Ayuda

Seguimiento de Hallazgos

H O pefaut
e e e Riesgo del Ha... | Hallazgo Supervisor | Auditoria Grupo de Hall... | Tipo de Riesgo
P— AIG10022000... ZAMWIn32 Man... Examenalas.. Operacional  Legal

AIG1-002-2009.. ZAAWIn32 Man_. Examen a las 0 i ‘Operativo
AIGH-002-2009... ZAAWIN32 Man.
Control XYZs... ZAAWin32 Man... Examenalas ..

Examenalas .. Bancario

Legal

Auditor Jefe de Equipo | Auditoria Hallazgo Nombre de la Recomendacion Resp. Subpr.. |FechaEsperad...
AdministradorAu... zAAWiN32 Man.. Examenalas.. AIG--002-2009.. Al-312 32011
Au___ | ZAAWIN32 Man Examen a las AIG-1-002-2009.. Al-311 311212011

AU... |ZAAWIN32 Man.. Examenalas.. AIG--002-2009.. Al-314 301212011
Administrador Au... | ZAAWiN32 Man. Examen a las Control XYZ Is...  Control XYZ Issue Action Plan

S 7.mdb |, AutoAudit [Sequimiento de Hallazgos

Area de Trabajo Gestion de Auditorias

Esta area de trabajo muestra informacidn usada frecuentemente acerca de las auditorias.

Archivo Vista Ira  Utilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento

Gestion de Auditorias

Seguridad ~ Ventana

| - Auditorias Programadas
Aiio Fiscal Proceso Sub Proceso Auditoria Supervisor Jefe de Equipo | Estado Auditoria

| E En Proceso Examen Espec.. (

|ZAAWIN32 Man... |ZAAWiN32 Man... En Proceso Examenalas.. 2
Eiolinenon poerpo — . i | :En Proceso .Evaluacién als.. .C
mﬁ;ﬂw {fvea doTrabsjo Gestida do | En Proceso | Examen espec. | G
Riesgo de ia por Categoria (Matriz de Prueba)
Riesgo de Auditori (Matriz de Prueba)
i
!  Auditoriss Activas
Aiio Fiscal Categorias Auditoria Riesgo Inhe... | Rig Categorias Jefe de Equipo Auditoria
ﬂ Clase de Auditoria = Examen Esp... ' Examen Esp

| Clase de Auditori: itori: ZAAWIN32 Manager Examen a las
6na

Examen alag
Examen esp:
< . >

Hallazgos por Grupo Panel de Informacion (Area de Trabajo Gestion de Audit. |

ﬁutoAudit

Audit Management Workspace Info Panel

Operacional Bancario {blank} -

 7.mdb | i AutoAudit |Gestion de Auditorias
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CARACTERISTICAS DE PANELES

Paneles Globales

AutoAudit contiene Paneles predefinidos ubicados en la lista de PANELES GLOBALES.

Paneles Globales

Auditorias Activas

Auditorias por Jefe de Equipo
Auditorias Programadas
Controles de Auditoria (Base)
Controles No Calificados
Hallazgos (Base)

Hallazgos Pendientes de Revision
Hallazgos por Grupo

Hallazgos por Nivel de Riesgo
Information Panel (Private)

Matrices de Prueba (Base)

Panel de Informacion (Area de Trabajo -
4 L (2

Vista de Panel de Datos

Nuevos Paneles pueden ser cargados al Area de Trabajo
dando clic sobre el botén Agregar Panel al Area de Trabajo

y seleccionando un panel de la lista de Paneles Globales.

Use la barra de desplazamiento para encontrar el panel que
desea agregar y de doble clic sobre él para afiadirlo al Area
de Trabajo.

Existen dos tipos de Paneles.

PANEL DE INFORMACION comparte informacién general,
como por ejemplo como realizar un proceso, flujos de trabajo
especificos a un Area de Trabajo, etc. Los Paneles de
Informacion pueden mostrar texto con formato e imdgenes
(tales como logos corporativos) creados en el Administrador
de Paneles para todos los nuevos usuarios del Area de
Trabajos. Después de guardar un Area de Trabajo, los
usuarios pueden editar el contenido. En el administrador de
paneles, [Administradores del Sistema] pueden crear nuevos
Paneles de Informacidn en cualquier momento y distribuirlos
a través de los Paneles Globales.

PANELES DE DATOS solo muestran informacién para la cual el

usuario tiene permisos de lectura y escritura.

[Administradores del Sistema] pueden crear nuevos Paneles
de Datos que los usuarios pueden seleccionar desde la lista de
Paneles Globales.

Los paneles de datos tienen tres vistas disponibles para proveer una instantanea visual de los

datos.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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1) data grid, 2) pie chart, and 3) bar chart

ot et F e

FEQ D Ne
0 Nogtie et
o PoliessPue

Stock Locaton

Phscal Court.
vty Proc
Unsetted £ x

004 ccountng_ A Typs =71

Corvpliance Sacuity Financial

W Corpience W Sey Frascsd

U B e

Opciones del Panel

53 | Copy Data to Clipboard  Ctrl+Shift+C

:—| .. Panel Menu

i3 k&l Copy Image to Clipboard Ctrl+
Clic sobre la flecha para ver & | Print Ctrl+P
opciones o Ctrl+M. Export Panel Ctri+E

Muestra las opciones disponibles en el panel.
En el menud se muestran combinaciones de teclas que aceleran la navegacion.

Copy Data to Clipboard — Use esta opcién para copiar la data del panel al portapapeles de
Windows y luego pegar la data en otra aplicacidn como Microsoft Word o Excel.

Copy Image to Clipboard — Use esta opcion para copiar una imagen al portapapeles de
Windows y luego pegar la data en otra aplicacion como Microsoft Word o Excel.

Print — Use esta opcién para imprimir la informacién del panel.

Export Panel — Use esta opcidn para exportar un panel y compartirlo con otros auditores. La
opcion “Exportar panel” crea una copia del panel (sin datos); y luego el panel puede ser
importado a través del Administrador de Paneles a la lista de Paneles Globales desde el
Menl Mantenimiento Administrar Areas de Trabajo/Paneles. Usando el botén importar

Seleccione para mostrar la data en formato de tabla.

&% pie Chart Seleccione para mostrar la data en diagrama circular.

ﬂ.h Bar Chart Seleccione para mostrar la data en diagrama de barras.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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5,(‘73 Configure Panel Los paneles de datos permiten filtrar y categorizar los datos del

grid.
Romeddene e T= & e Para los graficos, las opciones del Panel de Datos permite configurar
campos | Filtros | Opciones el estilo y los datos que se graficaran. Clic en modificar Campos,
% Avance Recomendacion - i H
Af\ovFlscal FIItrOS, V' OpCIones.
v| Auditor
B Catogories . Campos — Seleccione los campos para mostrar en el panel

Dir. Proceso / Ofic
Estado
Estado de Recomendacion

marcando el casillero.

Hiehtapiorihmchgi Filtros — Aplique filtros para limitar la cantidad de datos que
V| Fecha Esperada de Cumplimient . ~ . .

Grupo de Hallazgo o aparecen en el panel. Clic en ARadir para crear un filtro sobre un
V! Hallazgo -

campo; clic Borrar para eliminar un filtro. Los filtros muestran un
ok ][ cancetar | gyhconjunto de los datos originales solicitados.

Opciones — Permiten renombrar el Panel, categorizar sobre un
campo, y seleccionar un estilo de grafico. Clic las flechas para abrir
las opciones disponibles. Graficos de barra y circulares estdn
basados en los campos categorias seleccionados.

5 Renombrar el panel.
Tipo de Documento: Recomendacion P

Titulo del Panel: Recomendaciones En Proceso

Categorizar Sobre:  Auditoria v
Seleccionar el tipo de grafico.
Chart Style:  Office Y
ﬁ Actualizar Clic para actualizar la data del panel.

.2/ Ajustar tamaiio Clic para arrastrar los bordes y ajustar el tamafo del panel.
oy

Configuracidn de Paneles

La opcidn Filtros del panel permite definir filtros para mostrar informacién especifica.

Para Filtrar Informacion del Panel

o
1. Clic sobre el icono Configurar Panel .."z.-!‘a. ubicado en la esquina inferior derecha del

panel.
2. Aparece la ventana de configuracion. Clic sobre la pestafia Filtros.

3. Clic en el botéon Afadir ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana de
configuracion.

4. Aparece la ventana Crear Filtro con una lista de los Campos disponibles para el filtro.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Seleccione el campo sobre el que desea filtrar.

5. Aparece una lista de criterios de filtrado disponibles. Marque el casillero del criterio
deseado en base al campo escogido y seleccione OK. Puede seleccionar multiples
criterios para el filtro.

6. La pestafia Filtros muestra los filtros afiadidos. Clic OK para ver la informacién
filtrada en el panel.

Para Eliminar un Filtro

2. Seleccione el filtro que desea eliminar y de clic al botén Borrar.

1. Clic sobre el icono Configurar Panel.

3. Delete Selected item(s)? Clic Si para borrar el filtro.
4. Elfiltro es eliminado del panel. Clic OK para volver a la vista del panel.

Para Eliminar un Panel

+ AutoAudit®

File  Wiew Go Database Utilitie
My Workspace
B [l Default Warkspace

Information Panel (ky
‘Workspace]

Audit [Base)

Paneles pueden ser eliminados de un Area de Trabajo por el usuario

haciendo clic derecho sobre el panel y seleccionando Delete, luego
guardando el Area de Trabajo. Esta accién no elimina ningun dato;
solo quita el panel del Area de Trabajo.

Information 2
In Progress Audits
Infarmation 3

Audit Risk [Baze]

lzsues Meeding Review

COMO CAMBIAR LA APARIENCIA DEL PANEL DE NAVEGACION

e e Puede cambiar la apariencia del Panel de Navegacién.
® Auditor . . )
__ * Show o Hide permite mostrar o quitar botones
Ig Seguimiento de Hallazgos
* Add/Remove buttons permite agregar o eliminar
$F estion de Auditorias botones al panel
Z#" Mis Auditorias Activas

= Navigation Panel Opcién permite cambiar el orden de
Riesgo y Planificaciéon Anual los botones

= IR |2

Papeles de Trabajo

Hallazgos

jili Biblioteca / Reportes

Q) 4k Show additional buttons
\ “# | Hide additional buthons

Mavigation panel options.f.

Clic >> para ver opciones disponibles. Add/Remove buttons ’

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Navigation Panel Options §|

Rearrange Buthbons

Navigation Panel Options muestra opciones

disponibles para reordenar los botones con =Auditor
, . Issue Tracking
el botén move up (arriba) o Move down [¥] Audit Management
. Library | Reports
(a baJO). My Current Audits
[¥] Workpapers
Risk and Annual Flanning w Reset
[ o4 l [ Cancel ]
Agregar/Quitar Botones: Seleccione los items = Mi Area de Trabajo
| ma  Auditor
que desea desplegar en el panel marcando el [« ]| 8| Seguimiento de Hallazgos
casillero de cada uno. Después de eliminar un [~ | %% Gestion de Auditorias
item, puede volver a agregarlo con la opcién [l Mis Auditorias Activas
A I . I t Rl 2 Riesgc y Planificacién Anual
gregar y seleccionarlo nuevamente. [ | B Papeles de Trabajo
Z H | Hallazgos
Z iii Biblicteca / Reportes
il En el Panel de Navegacidén, puede dar clic y arrastrar
MiArcadeimbale en la linea de puntos para mostrar los enlaces hacia
® Audit 4 . . .
aa Rudtor las Area de Trabajo que desee o arrastrar hacia abajo

[l Seguimiento de Hallazgos

hasta que solo se muestren los iconos que quiere
L Gestion de Auditorias

T ——— presentar en el panel.

&R&mvﬂmﬁadﬁum] ﬁ
B papetes de Trabajo - Hb #iiiif%ﬂ z

I Hallazgos
§ili Biblioteca / Reportes

El panel de navegacidon puede ajustarse haciendo clic

» en el borde derecho y arrastrandolo hacia la izquierda
o derecha.

Hacer Clic sobre << para colapsar el Panel de

Mi Area de Trabajo . . .
Navegacion y aumentar el espacio para las areas de
bl O Defaut trabajo. El perfil delgado del Panel de Navegacién
;an:;:ld? Informacién (Mi Area de minimizado permite ampliar el espacio para la vista del
rabajo’

Area de Trabajo, al mismo tiempo que provee un
panel de acceso rapido usando la barra de
navegaciéon minimizada.

Hacer Clic sobre >> para expandir el Panel de
Navegacion. Al expandir el Panel de Navegacion
minimizado, volverd a mostrarse con la apariencia
anterior.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Hacer clic aqui para mostrar
opciones del menu

LosRorTh At Type = Fnance, Business U
Busness Unit= Accounting, Cou

Joupny N

R 004 Accounting 001 Information Systems
[ 002 invertory Operaions [ 003 Help Dlesk

|id~ 8 & gl 26Recoras

MarcusMiner  (blank)  Rachellake  LeeRoy Th  Sam Veer

“ WOy W L E
a5 A A CooR CUPALSAL A g e

Paneles en Menu Ventana

Los Paneles pueden organizarse usando las opciones de Cascada y Mosaico o manualmente
reajustando el tamafio y la ubicacion. Todos los Paneles mantienen su ubicacion y
configuracién visual hasta que el programa se cierra o indefinidamente si el Area de Trabajo es
guardada.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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‘AutoAUdIt@ B I T TR L g D‘@

Achivo Vita Tra Utltaros dela Base de Datos  Mantenimiento  Sequridad
Wi Area de Trabajo

yuda

Cascada — Seleccione para mostrar Paneles &n

Ventana | Ayuda fconos para
cascada.
(xcats acomodar
' ) i Mosaico Vertical — Muestra Paneles enjpgpe en
Dsalco Yerica . . . .
- mosaico vertical. Mosaico Horizontal —|cascada 0
Mosaico Horzontal . . mosaico.
= Muestra Paneles en mosaico horizontal.
MinimztTody Minimizar Todo — Seleccione para minimizar
Restarar Tooo todos los Paneles.
Cerar Todo
. Restaurar Todo — Restaura todos los Paneles a
Organizz lconos , g .
- la configuracién anterior.
1 Panldelnformacicn 1 Aveade Trebeo] Cerrar Todo — Seleccione para cerrar todos los Paneles.

] 2Recomendaciones En Proceso por Audtor

Organizar iconos — Reorganiza los iconos del programa.

iconos para acomodar paneles en cascada 0 mosaico dentro del Area de Trabajo:

7 Minimizar

Tod Seleccione para minimizar todos los Paneles.
odo

Audi... (B0 Audita[= (O]

[ Restaura un panel.

m Maximiza un Panel.

/= Mosaico Horizontal Muestra Paneles en mosaico horizontal.

(0 Mosaico Vertical Muestra Paneles en mosaico vertical.

B Cascada Seleccione para mostrar Paneles en cascada.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Arrastrar Paneles
. Puede mover cada panel de individualmente haciendo clic con el botdn izquierdo

del ratén sobre la barra de titulo del panel y arrastrando el panel a la ubicacién
deseada.

. Puede ajustar el tamafno manualmente. Posicione el cursor en el borde del panel y
cuando el puntero de doble flecha aparece, hacer clic izquierdo y arrastrar para ajustar
el tamano.

ADMINISTRACION DE AREAS DE TRABAJOS Y PANELES

21 Administrar Areas de Trabajos/Paneles solo estd disponible para usuarios con el rol
[Administrador de Sistemal.

Mantenimiento->Administrar Areas de Trabajo/Paneles

C autobudit® I —

e

Archivo Vista Ira Utilitarios de la Base de Dato Mantenimiento guridad Ventana Ayuda
Mi Area de Trabajo

Mantenimiento | Seguridad Ventana  Ayud:

Configuracién de Auditor

Configuracion de Categorias

| Configuracion del Sistema ) L. .
| Hacer Clic sobre Administrar Areas de

Trabajos/Paneles para abrir el Administrador de
Reestablecer Ruta de la Plantilla

| Paneles.
Medificar Plantillas de Impresion

Preferencias del Usuario

I Adrninistrar Areas de Trabajo/Paneles

Restore Workpapers

El [Administrador del Sistema] mantiene una lista de Paneles Globales en AutoAudit. Estos
estan disponibles para los usuarios en cualquier momento a través del boton Agregar Panel al
Area de Trabajo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. #
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Tl A ——cea]  Las Areas de Trabajo predeterminadas
Pancles Glohales i se muestran a la derecha. Los Paneles

Auditorias Activas

Auditorias por Jefe de Equipo
Auditorias Programadas
Controles de Auditoria (Base)
Controles No Calificados
Hallazgos (Base)

Hallazgos Pendientes de Revisién
Hallazgos por Grupo

Hallazgos por Nivel de Riesgo
Matrices de Prueba (Base)

m

Panel de Informacion (Area de Trab...
Panel de Informacidn (Area de Trab.
Panel de Informacién (Area de Trab...
Panel de Informacion (Mi Area de Tr.
Recomendaciones (Base)
Recomendaciones En Proceso por ...
Recomendaciones por Auditor

Riesgo de Auditoria (Base)
Riesgo de Auditoria por Categoria (...

iar

|
' Recomendaciones por Revisor

Importar ] Copi

Gestion de Auditorfgs
Auditor
Seguimiento de H§lazgos

en cada Area de Trabajo se mostraran
si los usuarios no han configurado sus
Areas de Trabajo. Las Areas de Trabajo
pueden ser renombradas.

Selecciones un panel de la lista de
Paneles Globales y haga click en >>
para anadirlo a la lista de Paneles por
Defecto.

Hacer doble clic en un Panel para

verlo.

No es posible eliminar un Area de
Trabajo, pero si eliminar un Panel. Para
eliminar un panel, selecciénelo vy
presione la tecla Suprimir del teclado.
Esto no elimina los datos, solo elimina

el panel de la lista.

Paneles Globales Paneles Globales se listan en la ventana Administrador de Paneles, estos
pueden afiadirse a un area de trabajo en cualquier momento.

Importar

Copiar

Area de Trabajo

Predeterminada

Paneles
Predeterminados

Clic para importar un panel. Seleccione el archivo en el que fue

exportado y seleccione Abrir.

Crea una copia del Panel Global seleccionado.

Muestra una lista de las Areas de Trabajo predeterminadas.

Muestra Paneles predeterminados de cada Area de Trabajo si el

usuario no ha configurado aun sus Areas de Trabajo.

PROPIEDADES DEL AREA DE TRABAJO

Puede hacer doble clic en cualquier Area de

Trabajo para Editarla.

Para renombrar un Area de

Trabajo, escriba el nuevo nombre.

+ Workspace Properties

Title | TR

OK ] [ Cancel
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-+ Label Translations

De C||C en I- Englizh:* |
para hacer cambios de idioma. Spanish: |Auditor |
. Language3: | |
AREAS DE TRABAJO Y PANELES Lanouaged: | |
PREDETERMINADOS Languageh: | |
Area de Trabajo Gestion de Auditorias Languages: | |
Language?: | |
Paneles y Campos predeterminados Languages: | |
Languaged: | |
[ OK ] [ Cancel ]
MiArea de Trabajo
RIESGO DE AUDITORIA POR CATEGORIA (MATRIZ | | |
DE PRUEBA) Auditor
Seguimiento de Hallazgos
Ao Categorias | Auditoria | Riesgo Riesgo
Fiscal Inherente | Residual

RIESGO DE AUDITORIA POR PROCESO (MATRIZ DE
PRUEBA)

Auditorias Programadas

Ao Proceso |Subproceso |Auditoria |Riesgo Hallazgos por Grupo

Fiscal Inherente Panel de Informacidn (Area de Trabajo Gestid...
Riesgo de Auditoria por Categoria (Matriz de Pr..
Riesgo de Auditaria por Proceso (Matriz de Pru...

AUDITORIAS ACTIVAS

Categorias Jefe de Equipo Auditoria

PANEL DE INFORMACION (AREA DE TRABAJO AUDITOR)

Texto Libre

HALLAZGOS POR GRUPO
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Auditoria | Categorias | Grupo de |Riesgo de Tipo de |Jefe de Equipo |Hallazgo
Hallazgo |Hallazgo Hallazgo

AUDITORIAS PROGRAMADAS

Supervisor|Jefe de |Estado| Auditoria | Fecha de Inicio| Categorias | Total Gastos

Equipo Presupuestados

Area de Trabajo Auditor

Areas de Trabajo Predeterminadas

Wi Area de Trabajo
Gestion de Auditorias

CONTROLES NO CALIFICADOS

Estado Categoria |Clasificacion |Nombre |

Seguimiento de Hallazgos

Paneles Predeterminados

Controles Mo Calificados
Panel de Informacion (Area de Trabajo Auditor)

Recomendaciones por Auditor

AUDITORIAS POR JEFE DE EQUIPO

Jefe de Afiio Fiscal | Estado de | Auditoria | Fecha Inicio| Fecha Cierre |Estado | Categorias

Equipo Auditoria

PANEL DE INFORMACION (AREA DE TRABAJO AUDITOR)

Texto Libre

RECOMENDACIONES EN PROCESO POR AUDITOR

Fecha Esperada de Fecha Revisada de | Categorias

Auditor | Auditoria| Hallazgo | Titulo del Plan de Responsable(s)
Cumplimiento Cumplimiento

Accidn
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RECOMENDACIONES POR AUDITOR

Auditor |Jefe de | Auditoria | Hallazgo| Titulo | Responsable(s) | Fecha Fecha Categorias
Equipo del Plan Esperada de Revisada de
de Cumplimiento | Cumplimiento
Accidn
PANEL DE INFORMACION (AREA DE TRABAJO SEGU|M|ENT0| Areas de Trabajo Predeterminadas
DE HALLAZGOS) Mi Area de Trabajo
. Gestion de Auditorias
Texto Libre
Auditor

HALLAZGOS POR NIVEL DE RIESGO

Riesgo Hallazgo | Supervisor | Auditoria | Grupo de Tipo de
del Hallazgo Hallazgo
| Hallazgo Paneles Predeterminados

HALLAZGOS PENDIENTES DE REVISION

Jefe de Auditoria | Disposicién Numero del | Categorias | Estado Hallazgos por Mivel de Riesgo

Equipo Hallazgo Panel de Informacian (4rea de Trabajo Sequi...

Recomendaciones En Proceso por Auditor

RECOMENDACIONES EN PROCESO POR AUDITOR

Auditor Auditoria | Hallazgo | Titulo del Plan | Responsable(s) | Fecha Esperada de | Fecha Revisada de | Categorias
de Accién Cumplimiento Cumplimiento

Mi Area de Trabajo

PANEL DE INFORMACION (MI AREA DE TRABAJO)

Texto Libre
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=+ Information Panel (My Workspace)

ﬁutnAudit

My Workspace Information Panel

Configure your workspace by adding panels. Do so by clicking the Add Panel to Workspace button located in the upper left of the main
window, and selecting one of the Global Panels

Once saved in your warkspace, the Global Panel becomes your own panel to configure (see instructions below). Configure a panel to display your
personal data in a data grid, chart, ar graph.

In the following example, build a panel to see all Action Plans (where you are the assigned Auditor).

1. Add the panel: In the upper left, click the Add Panel to Workspace hutton and select Open Action Plans by Auditor panel. This panel
already has a filter to include only action plans that are Open_ If you only want to see Action Plans where you are the Auditor, you can add a
filter to do that by continuing to the next step.

2. Add afilter: On the bottomn right of the panel, click the Configure Panel button % J
In the next dialag box, select the Filters button and natice the "Action Plan Status is Open” filter that already exists. Click the Add
button and in the next window select the Auditor Field
b. Select your name and click OK.
c. Click OK again to apply the filter and view your Open Action Plans

3. Add additional filters if desired.

4. Save the workspace: Click the Save button Lg in the upper left of the main window to save the workspace and all of its panels

10. Capitulo 6: MIS AUDITORIAS ACTIVAS

Ir a - Mis Auditorias Activas Ctrl+5

Mis Auditorias Activas contienen items relacionados a sus auditorias actuales. Presenta una
vista de arbol para navegar dentro de items jerarquicos.

== Seleccione Mis Auditorias Acticas desde el Panel de
=¥ My Current Audits Navegacion

Mis Auditorias Activas % . D
Mi lista de ftems por hacer N~~~

Documentos para Revisar e Clic en << para colapsar el Panel de Navegacién
Comentarios para Revisar Yy agfandar la vista.
Archivos Anexos " P

Miz Documentos - Por Estado . .
= o= uede seleccionar un item para mostrar, esto
En Proceso

mantendrd la informacién de sus auditorias

Aprobades Preliminarmente .
actualizada.

Aprobados Final
. T
odos los documentos se muestran en listas. De

Todos los Documentos

Todos los Comentarics
Mis Hallazgos y Planes de Accién doble clic en un documento, o seleccione la

Mis Hallazges opcidn Abrir para abrir el documento.

Mis Planes de Accion
Informes

Registro de Horas

Registro de Gastos

Navegacion Rapida
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Navegacion Rapida

4 AutoAudit®

| Archive Vista Ira  Utilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Seguridad | Ventana | Navegacién  Ayuda

W‘ Ayuda

Documentos para Revisar Carl+D En el mend Navegacién se encuentran las

Comentarios para Revisar Ctrl+W . . .y
combinaciones de teclas que aceleran la navegacion.

Archivos Anexos Ctrl+Z

En Proceso Ctrl+G

Aprobados Preliminarmente Ctrl+E

Aprobados Final Ctrl+F

Todos los Documentos Ctrl+K

Todos los Comentarios Ctrl+ 0

Mis Hallazgos Ctrl+M

Mis Planes de Accion Ctrl+Y

Registro de Horas Ctrl+Q

Registro de Gastos Ctrl+X

MI LISTA DE iTEMS POR HACER

Mi Lista de items por hacer requiere una accién por parte del usuario. Estos items son
especificos para el Usuario que ingreso al sistema y son visibles solo por él.

Documentos para revisar Esta vista contiene aquellos documentos donde el usuario
conectado ha sido designado como "Revisor" en la pestafia de

un documento de los Papeles de Trabaio.

Comentarios a Revisar Esta vista contiene aquellos Comentarios que han sido marcados

para ser Revisados por el usuario conectado.

Archivos Anexos Esta vista contiene todos los archivos anexos retirados por el

usuario conectado en cualquier documento de una auditoria.

MIS DOCUMENTOS - POR ESTADO

Los documentos (por Estado) que requieren de una accién suya.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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En Proceso Los documentos en proceso son los documentos de Papeles de

Trabajo que tienen designado al usuario conectado en el campo
“Autorizacion de Edicion de Proceso”.

Esto muestra todos los documentos donde los usuarios conectados
estan seleccionados especificamente en el campo “Edicidn en
proceso” y tienen el estado “En Proceso”.

Condiciones para En-Proceso

1. Si Ud. ha sido agregado en la lista “Autorizaciéon de
Edicion en Proceso” y el documento estd “En Proceso”.

2. Si el creador de un documento tiene al menos permisos
de lectura sobre el documento. El rol Creado en Ia
configuracion de seguridad debe estar al menos para lectura.

3. Si estd asignado a una auditoria en estado “Activa” o
“Planeada” y el rol “Auditor Asignado” en la pagina de
Configuracién de Seguridad esta configurado con acceso de
Edicidn, entonces todos esos documentos se visualizaran en la
lista.

Si Ud. ha sido agregado en la lista “Autorizacién de Edicion en
Proceso” y el documento estd “En Proceso”. Y si estd asignado a
una auditoria en estado “Activa” o “Planeada” y el rol “Auditor
Asignado” en la pdgina de Configuracion de Seguridad esta
configurado con acceso de Edicién, entonces todos esos
documentos se visualizaran en la lista.

., Muestra los documentos que requieren Aprobacién Preliminar —
Aprobacién ) . ) o
igual que "Papeles de Trabajo para Revisar", pero solamente se

Preliminar mostraran los documentos que tienen Aprobacidn Preliminar.

Aprobacién Final ., .
P Los documentos con Aprobaciéon Final son los documentos de

Papeles de Trabajo a los que el usuario conectado le otorgd
Aprobacién Final. Muestra todos los documentos, excepto los
Planes de Accidon, a los que el usuario conectado dio aprobacidn
final y el estado de la auditoria es “Activo”.

Solamente [Administradores de Sistema] pueden eliminar un
documento que tiene aprobacion final. Si un documento no ha
recibido aprobacién final, los usuarios con permisos de edicién

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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Todos los

Documentos Muestra todos los documentos de soporte de la auditoria.

Todos los

Comentarios Muestra todos los comentarios de la Auditoria.

MIS HALLAZGOS Y PLANES DE ACCION

Mis Hallazgos Muestra todas las observaciones para las que el usuario conectado esta
seleccionado en Ediciéon en Proceso o en el campo Revision. Los
campos de la grilla son: Auditoria, Nombre, Estado, Ultimo Editor.

Si el creador tiene permisos de edicidn sobre el documento, este se
mostrara en su lista.

Mis Planes de

Mis planes de accion son aquellos en los que el usuario conectado es el
Accidn auditor seleccionado en el Plan de Accién o en “Solicitar Revisién”.
Muestra todos los Planes de Accidon donde el estado no es "Cerrado" y
el usuario conectado esta seleccionado en:

- Auditor

- Persona para solicitar revision

- Lista de Autorizacidn de Edicién en Proceso
Seleccione la pestafia Revision.
Si el creador tiene permisos de edicidon sobre el documento, este se
mostrara en su lista.

INFORMES

Muchos reportes de gestion estan disponibles usando SNAP! REPORTER. Estos incluyen
informacién de tiempo reportado por auditoria, auditor, mes, etc. Los reportes permiten
también comparar tiempos estimados versus tiempos programados versus tiempo real
ingresado. Los reportes estandar SNAP! Entregados con AutoAudit estan disponibles en la
carpeta AutoAudits\Reports.

Registro de Horas

Informes AutoAudit permite a los auditores ingresar las horas reales

Registro de Horas semanalmente para todas las actividades. Pueden

Registro de Gastos informarse horas tanto para las actividades cargables y las

no cargables (no auditorias). El registro de horas exhibe
cualquier actividad que se haya asignado a un auditor para
una semana dada. Los auditores pueden agregar
actividades adicionales seleccionandolas de una lista
desplegable.
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Crear un Registro de Tiempo

Archivo  Registro de Horas  Ayuda

Ba

Auditor

Administrador AutoAudit No se Definid Fecha de Cierre

Comienzo de 2snz2011 [

Comentarios:

Presiones las teclas

Total de la Semana

[Tak] ¢ [Enter] Para Moverse a

Través de la Cuadricula Totalde Horas Diarias: | | | | | | | | Tab o Enter para
Cargable ‘ Lun ‘ Mar ‘ Mier ‘ Jue ‘ Vier ‘ Sab ‘ Dom ‘ Total moverse a traVéS de
la grilla

Las Auditorias Activas se determinan no sélo por la situaciéon de la Fase de Auditoria (en la
Configuracion de Auditoria), sino por la situacién del documento de Planeaciéon de esa
Auditoria.

Ingrese el tiempo para la auditoria que se muestra.

. Puede
seleccionar Anadir Auditoria y seleccionar otra actividad sobre la cual quiera reportar
tiempo utilizado.

. Ingrese el
tiempo y los comentarios que requiera.

. Guardey

cierre el Registro de Horas.
Ingrese el tiempo para la auditoria que se muestra.

. Puede
seleccionar Anadir Auditoria y seleccionar otra actividad sobre la cual quiera reportar
tiempo utilizado.

. Ingrese el
tiempo y los comentarios que requiera.

. Guardey
cierre el Registro de Horas.
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Auditor & [Administrador del Sistema] puede entrar al Registro de Horas para otros
usuarios.
| Cambiar Inicialmente, el formulario se abre en la semana actual con su nombre

de usuario como el auditor para registrar horas. Si tiene permisos,
puede dar clic en Cambiar y seleccionar de la lista el nombre de un
nuevo Auditor. Esta vista se actualizard y luego ingresa las horas para
esta persona.

Comienzo de Para seleccionar un periodo semanal diferente para registrar, haga clic en
la flecha del selector de fecha para seleccionar una fecha diferente en el
calendario. Sin importar que fecha sea seleccionada, la fecha de
Comienzo de Semana sera predeterminada al primer dia de la semana
seleccionada. El formulario de Registro de Horas serd actualizado con
cualquier Registro de Horas existente para esa semana, o con todas las
auditorias programadas si no se ha incorporado ningin Registro de

Comentarios Este campo le permite incorporar informacion especifica a este registro.
Esto se aplica para toda la semana completa del Registro de Horas.

Total de la Semana

Ingrese las horas de cada Auditoria en la fila/columna apropiada
escribiendo el nimero. La columna Total se recalcula para mostrar las
horas totales actuales por Auditoria y por semana. Total de Horas por
Dia/Semana se calcula basado en las horas ingresadas para cada
actividad. este  camno no nuede ser cambiado manualmente.

Aiadir Puede afadir Auditorias o Actividades no programadas en la cuadricula

Auditoria haciendo clic en Anadir Auditoria, el cual mostrara la lista de las
Auditorias cargables y no cargables en la base de datos.

El filtro de Auditorias se presenta y permite seleccionar auditorias
cargables y no cargables de la base de datos. Seleccione sus opciones
de filtrado.

(4" AutoAudt® - Audt Fiter =S|
Audit Filter
Seect Fering Ostien

© No fiter, show &l Audt nsmes

Fiter by Cetegary

£](X

Opciones del Menu para el Registro de Horas
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Registro de Horas | Ayuda
Afadir Auditoria
Cambiar Auditor

Purge Time Reporting

Establecer Fecha de Cierre

Permitir mas de 24 Horas

Anadir Auditoria —Anade Auditorias o Actividades no programadas en la cuadricula. El filtro de
Auditorias se presentay permite seleccionar auditorias cargables y no cargables de la base de
datos. Seleccione sus opciones de filtrado.

Cambiar — La configuracién de seguridad puede estar establecida para permitir que ciertas
personas registren las horas de otros auditores también. Si tiene permisos, puede dar clic en
Cambiar y seleccionar de la lista el nombre de un nuevo Auditor. Esta vista se actualizara y
luego ingresa las horas para esta persona.

Purgar Reportes de Tiempo — 1 Solo el [Administrador del Sistema] puede acceder a
esta opcion. Seleccione para purgar registros antiguos del Registro de Horas pare las auditorias
seleccionadas. Puede seleccionar multiples auditorias. Se eliminaran los registros de tiempo
para todas las auditorias seleccionadas.

Establecer Fecha de Cierre — Los usuarios con el permiso [Administrador del Sistema] tienen
la opcidon de establecer una fecha de cierre para el Registro de Horas seleccionando Establecer
Fecha de Cierre desde el menu desplegable de Registro de Tiempo. Esto impide la adicidn,
correcciéon o eliminacion de datos en el Registro de Horas luego de la fecha seleccionada.

Por ejemplo, un gerente podria querer cerrar el Registro de Horas para el primer trimestre del
afio como el 15 de abril (2 semanas después del fin del trimestre). Para hacer esto el Gerente
escogerd 15/04/xxxx en esta opcion. Esta fecha se mostrara en el formulario de Registro de
Horas en la esquina superior derecha de manera que los usuarios conozcan cual es la fecha
bloqueada. Entonces si cualquiera elige una fecha del calendario de Registro de Horas anterior
al 15/04, un aviso le recordara que no pueden ingresar ningun dato antes de la Fecha de Cierre
seleccionada.

Nota: La Fecha de Cierre no se aplica para los usuarios con el acceso de administrador de la
base de datos. Los administradores de la base de datos pueden incorporar datos mas alla de la
fecha de cierre.

Permitir mas de 24 Horas — De forma predeterminada, AutoAudit no permite que los usuarios
ingresen mas de 24 horas por dia en el Registro de Horas. Un Administrador puede cambiar
ese valor predeterminado para permitir tantas horas como los usuarios quieran ingresar
seleccionando Registro de Horas, Permitir mas de 24 Horas del menu desplegable de Registro
de Horas. Esto abre la restricciéon de 24 horas en el ingreso de horas.
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Los departamentos podrian elegir ingresar sus datos hacia atras en el Registro de Horas, a partir
de un sistema de Informe de Horas previo de modo que todos los registros (para reportar, etc.)
estén en una misma base de datos. En algunos casos, pueden necesitar unir todo el registro de
Horas previo de sus actividades, en lugar de ingresar los datos para cada semana de cada
actividad para cada empleado. Esto permite que los gerentes elijan una actividad por cada
empleado, entonces en la cuadricula de la semana, ingresa todas las horas a la fecha para ese
empleado.

Después de incorporar los datos histéricos, los administradores pueden desmarcar esta opcion
para evitar que los usuarios ingresen mas de 24 horas por dia. Sin embargo, si una semana con
mas de 24 horas por dia es accedida, intentando guardar el registro nuevamente, se hayan
realizado cambios o no, se alertard al usuario que se han ingresado horas en exceso y no
permitird que el registro sea guardado.

Registro de Gastos

El Registro de Gastos permite que los auditores carguen los gastos reales a una o mads
auditorias con una base semanal aun si ese Auditor no fue asignado a la Auditoria. El Registro
de Gastos es una opcién que se puede habilitar en la Configuracion.

Crear un Registro de Gastos

— Introduzca los gastos de cada dia de la semana en la fila /

e Brgereg sazcane - [rme— R
a B Pt sorpany m
I e — o] Snrctn m

columna apropiada, escribiendo el nimero

El . | correspondiente.

o
o

e P T IR Ingrese la informacién en la tabla de gastos.

[ - = Ingrese la informacion en los campos Pag. Por
— = la Org. o Cargo Corp.
= Note el total de gastos, pagados por la
organizacion y Saldo Deudor en la parte superior del
Reporte.
. Guarde y Cierre el Registro de Gastos.
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Comienzo de Semana De manera predeterminada el Comienzo de Semana es el

primer dia de la semana actual. Para seleccionar un periodo
July, 2010 semanal diferente, haga clic en la flecha del selector de fecha

Zun Mon Tue Wed Thu Fri Sat para seleccionar una fecha diferente en el calendario. Sin
P ; 130 importar que fecha se elija, la fecha de Comienzo de Semana
11 42 13 14 15 16 17 serd preestablecida al primer dia de la semana seleccionada.

1B 19 20 2 22 23 4 - . . .
2 = Ellz = o 3 La pagina de Registro de Gastos sera actualizada con
cualquier Registro de Gasto existente para esa semana, o con

[ |Today: 072010

todas las auditorias programadas si no se ha ingresado ningin
registro de gastos, o una combinacién de los dos.

Introduzca los gastos de cada dia de la semana en la fila /
columna apropiada, escribiendo el numero correspondiente.
El total de la columna se recalcula para mostrar el total de
gastos corrientes. El total de gastos en la parte superior
derecha se calcula sobre la base de la informacidn
introducida. Usando las celdas de las columnas de la derecha
"Pagada por la empresa" y "Corporate" calculara los totales

Seleccionar Auditoria o Actividad
Puede seleccionar cualquier fase activa de una Auditoria o

Actividad no cargable de la lista desplegable en la parte
superior de la pagina para incorporar los gastos.

Auditor | Administrador AutoAudit Cambiar

Inicialmente, el formulario de Registro de Gastos se abre en la semana actual mostrando
el nombre del usuario conectado como el Auditor. La seguridad puede ser
configurada para permitir que ciertas personas ingresen Registro de Gastos para
cualquier otro auditor también. Si tiene ese nivel de acceso, vera el texto Cambiar
Auditor en el menu de la izquierda. Haga Clic en Cambiar Auditor y seleccione un
nuevo nombre de Auditor de la lista. La pagina se actualizard y le permitira ingresar
los gastos de esa persona para la Auditoria que seleccione.

Opciones del Menu Gastos

Solo el [Administrador del Sistema] puede acceder a esta opcion.

Cambiar Auditor — La seguridad puede ser configurada para
Gastos | Ayuda

Cambiar Auditor

permitir que ciertas personas ingresen Registro de Gastos para

F e ey cualquier otro auditor también. Si tiene ese nivel de acceso, haga

Clic en Cambiar Auditor y seleccione un nuevo nombre de Auditor

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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de la lista. La pagina se actualizard y le permitira ingresar los gastos de esa persona para la
Auditoria que seleccione. Purgar Reportes de Gastos — Purga registros de gastos antiguos para
las auditorias seleccionadas.

11. Capitulo 7: PAPELES DE TRABAJO

AREA DE TRABAJO PAPELES DE TRABAJO

Ir a - Papeles de Trabajo Ctrl+7

AutoAudit automatiza el proceso completo de Papeles de Trabajo, incluyendo la preparacion,
revision, generacién de reportes, y seguimiento de recomendaciones. La informacion recibida
puede incluir resultados de pruebas de controles, entrevistas, conversaciones, reuniones o
cualquier otra documentacion recolectada por el auditor.

Papeles de Trabajo contiene todas las auditorias planeadas, activas, cerradas, canceladas y
pendientes de la base de datos. Los Papeles de Trabajos estan vinculados a cada objetivo del
Programa de Auditoria, Proceso de Negocio, Riesgoy Control para asegurar que el objetivo sea
cubierto y todos accedan facilmente a la documentacién apropiada a través de la pestaia
Documentos Enlazados.

Para Abrir una Auditoria

. Haga doble clic sobre el nombre de la auditoria o un solo clic en el signo mas junto al
icono de la auditoria. Se mostrardn las distintas secciones de la auditoria.

= De manera predeterminada, una auditoria siempre contendrda las secciones
Planeacidn, Informes y Control de Calidad. Otras secciones del trabajo de campo se
definirdn como Programas y Matrices de Prueba.

. Seleccione la seccién de una auditoria para ver los documentos en el panel derecho.
. El Estado de los documentos puede identificarse desde el Area de Trabajo Papeles de
Trabajo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .
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File  View Gﬂ. Database Utiites  Mantenance  Security Help :
own — ufff g ]
g El panel izquierdo se categoriza en la vista de drbol primero por afio y luego
B 2010 . ’
3 mmecpas cnce por auditoria.
Tokyo Office
o R
2) Reporting < X
QA =5 T
id Gy /A
Audt Tokyo Office: Created By Waneger - 047212003
S & e — =g
suctors &ssenea To Auit Pestafias de
[ My workspace Navegacion
..- — Detais |DocLirks -0 | Fies -0 | Workpapers - 0 | Commerts - 0 | Review -IP | Approval -0 | History - 6| ﬂ\\
[T e oo Swtbde  OEEND  Gubde 1252 [omoms
L Audtmanagement Miestones Criginl Plared Deles Revised Dales Actued Det=s q
[l Library /Reports. Wickoft O ~|O =[] v
?mwm Dratt Report O ~| O ]| v
Ousing Meeting O ~|| O |0 -
0O (IO || O ~
Risk and Annual Planning — = — |
< >
a: —
s

Busqueda de Auditoria

Workpapers
& actian Si existen muchas auditorias en la estructura de arbol,
Status - Al v - L
puede rapidamente buscar la auditoria deseada con
= T T Clic-Derecho sobre la vista de arbol.
Find - Contains... Existen dos opciones de busqueda para rapidamente

encontrar la auditoria.

Buscar — Empieza por... Escriba una letra o nimero para buscar auditorias que empiezan con
el valor ingresado.

Find - Starts With X
‘wihat does it start with?

T |

Buscar — Contiene... Escriba una palabra o parte de una palabra para encontrar auditorias

que contienen el valor ingresado.

Find - Contains ['X|
“w'hat does it contain?
|Accountind |
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Estado de los Papeles de Trabajos

Papeles de Trabajo

[Estado - Todos ~|

| [ archivado .| La vista de auditorias puede cambiarse seleccionando varias
Estado - Cancelada . . . . . . .
Esado - En Beoucidn «| opciones de filtrado en la esquina superior izquierda. Haga clic
aao - finalizada
Estado -Planficads sobre la flecha hacia abajo para listar los estados sobre los
ado - Suspendida

cuales desea filtrar.

= e raane

Mg g e |
Por Categorias = Departamento - Jefatura

S Scibt sl Los documentos existentes pueden ser accedidos haciendo
Por Categorias = Tipo de Auditoria . .
11 Por Jefis de Equipo doble clic en un documento, seleccionando el documento y

Por Mis Asignaciones - Planeadas y Actuales
Por Solicitud de Revisidn

Por Supervisor usando el boton Abrir.

Botdn para Abrir o Colapsar la vista Papeles de Trabajos

File View Go Datsbase Utilties  Maintenance  Security Nawigation ~ Help

Status -4l 3 Section Sta.. | Document Type Subject Last E.dllor
Qs Lee Thi

Program Logical Secunty

5 E' 2009 X ‘wiarkpaper Intermet Firewall Lee Thi
= . ssue Intemet Firewal lssue Lee Thi

001 Informat
g ActionPlan Intemet Firewall lssue Action Plan Lee Thi

™ Planninn

# | Haga Clic para ver informacion de ALTO NIVEL.

» AutoAudit®

File View Go Datsbase Utlites Maintenance  Security [ Navigation | Help

uede hacer clic y

Section Sta.. | Document Type Subject Last Editor Last Edted | In Progress Edit Authorization | Riequest Rievie!
Status -All v

P Progen Logical Secuiy Lee Thi 10/24/20, I b d
= B 2000 ] P Wokpaper Intemet Fievwall LesTh 0/24020.. arrastrar e orae
= = cotmormar || @ P s Intemet Fiewsallssue LeeThi 024420,
o Phaming || B4 D dctorfln Intemet Fiewallssue dction Plan Les Th 1024420, h . . b
& A ot acCla arripa (0}
€ B. Logical
23 Reporting b
v on abajo para
- @ 002 Inventory
=D 003 Help Des < | > |
= = 004 Account presentar a
 £3 Atlanta offic— || File Help
- Ji Houston Offi A= A=A -2 H f 4
& & Sales InNformacion como
- D xteadssoLy || Presramintemstin
< ] 50 [ Auwdt |00t information Systems Created By, |LLe= Thi - 421,208 p r ef i era
e Subject |Losical Securiy Section
VLD Detals | Doclinks -0 | Fies -0 | Workpapers -1 | Activky Lists -0 | Comments -0 | Review - P | Approval -0 History -3
I 1ssue Tracking
Section Subject Stetus Crestor Created
¥ audicvanagement 2 Internet Firevvall InProgress LesThi 041912009 6:41.35 Pt

Jill uibeary / Reports

Z#' My Current Audits

E Workpapers

0
Risk and Annual PL...

 1ssues

% | Hacer Clic sobre este botén para presentar la INFORMACION DEL DOCUMENTO EN
VISTA COMPLETA.
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» AutoAudit® L EX

File View Go DawmbaseVtlites WMaiterance  Security Navigation  Help
Workpapers

Status - Al v| || Fle Rep
P8y
= B 2000 -~

& -=b 001mformat f| ~ Program information
O Planning
€3 A Off-Site
€ B. Logical Subjsct  |Logical Securty Section;
2 Reporting
« QA [

© ® 002 lnventory Details | Doclinks -0 Fﬂes—Dl iorkpapers - 1 \Amww Lists-0 | Comments - 0| Review - IP | Approval -0 History - 3

=) 003 Help Des

=D 004 Accounti e Subisct Stetus Crestor Created

w132 Atlanta Offici— 2l Internet Firewal In Progress Lee Thi 047152008 3:41:35 M

&[5 Houston Offiy

w > Sales

=13 XLeads SDL(v.

2] | Y]

Auct (001 Information Systems Crested By: [Lee Thi - nar21.2008

My Workspace

® auditor
ah

I 1ssue Tracking

# Audit Management

i Library / Reports

Z# My current audits
@ Workpapers

[ Risk and Annual PL..

H ssues
M.

iconos de Auditorias

El papel con clip significa que la auditoria estd planeada.

La flecha verde significa que la auditoria esta activa.

El libro azul cerrado significa que la auditoria esta cerrada.

La cruz roja significa que la auditoria esta cancelada.

El rombo amarillo significa que la auditoria esta suspendida.

O % ¢ b
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iconos de Estado de Documentos

< AutoAudit®

File  Yiew Go  Database Uklities  Maintenance — Security Mavigation  Help

Workpapers

Section Status Document Type

i R Activity Checklist
il 2005 e :_,) R Audit Survey
= Bl 2006 =1 [*] R Audit Survey
0 I Audit Survey
& El 2007 Q IP Audit Survey
i 2008 Q IP Audit Survey
=] El 2009 Q IP Audit Survey
== AN a Q IP Audit Survey
2 Planning & IP Audit Survey

El circulo verde significa que un documento estd En Proceso y sin Aprobacion
Preliminar.

El circulo amarillo significa que el documento estd en revisidn y sin Aprobacion
Preliminar.

© ©

El circulo rojo significa que el documento tiene Aprobacidn Final.

El circulo azul significa que el documento estd En Proceso y tiene Aprobacion
Preliminar.

El circulo naranja significa que el documento esta En Revisidn y tiene
Aprobacién Preliminar.

© o ©

El cuadrado verde significa que el plan de accidn esta Abierto.

. El cuadrado rojo significa que el plan de accién esta Cerrado.

CREACION DE PAPELES DE TRABAJOS

Usted puede facilmente crear y compartir Papeles de Trabajo en Excel®, PowerPoint®, y Word®
usando la funcionalidad completa de Microsoft Office dentro de AutoAudit. Los Papeles de
Trabajos pueden contener texto, imagenes bitmap, diagramas de flujo, documentos
escaneados, hojas de célculo, y ademas referenciar copias fisicas de un documento.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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. Durante una auditoria el auditor creara Papeles de Trabajo para documentar
informaciéon que reciba o pruebas que haya realizado. Los Papeles de Trabajo
inmediatamente estan disponibles a otros miembros del equipo para colaboracién y
para revisién y comentarios de supervisores y gerentes de auditoria.

. El Papel de Trabajo responde a multiples propdsitos. Es el documento que contiene
los parametros y los resultados de las pruebas del Trabajo de Campo, de las
entrevistas, las narrativas del flujo del proceso y otros trabajos desarrollados como
parte de las tareas relacionadas con cada item de un Programa o Matriz de Prueba de
una auditoria. Puede también ser un documento repositorio para los archivos
incrustados de Word que contienen elementos como Memos de Planeacién, Memos
del Alcance de la Auditoria, Notas de Aviso o Portadas de Informes.

° Las plantillas de Programas de Auditoria o de Papeles de Trabajo pueden ser copiadas
desde la Biblioteca,
e Biblioteca de Formatos Estandar o pueden ser creadas desde un documento en blanco.

° Los Papeles de Trabajo pueden contener toda la informacion de encabezado y firma.
Los Revisores pueden revisar los Papeles de Trabajo accediendo a través de las
referencias entre documentos o buscandolos en el Area Papeles de Trabajo. Los
Papeles de Trabajo son revisados y aprobados con las pestafias Revision y Aprobacion.

. Es posible realizar la revisidn ortografica para cada documento presionando la tecla F7
del teclado o usandoel botdn de revision ortografica.

Funcionalidad del Boton Derecho

Los Papeles de Trabajo pueden ser creados desde multiples ubicaciones. La funcionalidad del
botdn derecho presenta las opciones disponibles en menus contextuales. Hacer CLIC-DERECHO
para crear un Nuevo Papel de Trabajo.

Nuevo Papel de Trabajo Muevo Papel de Trabajo

Muevo Comentario

) ) MNuevo Comentario
Copiar aqui

Copiar Borrar

Borrar
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Menu de Navegacién
Mavegacidn | Ayuda
Tree Ctrl+T
Listiew Ctrl+ Ale+V " El Meni NAVEGACION ofrece opciones
Copiar Auditoria Crl+Alt-A adicionales de acceso con el teclado usando
Imprimir Auditoria Ctrl+ Alt+P . . .,
_ combinaciones de teclas que aceleren la navegacion.
Create Fieldwork 3
Ereatlnforms S A . Puede Crear o Copiar Papeles de Trabajo
Crear Control de Calidad 13

desde otro Programa o referencia para que se actualice

Crear Lista de Chequeo de Actividades  » A . i
cuando el archivo original cambia.

Review and Approval »
Borar CirisSupr Una auditoria contendra multiples Papeles
Copiar Ctrl+Alt+ X . s

de Trabajo. Multiples hallazgos pueden crearse desde un
Pegar Ctrl+Alt+Y .. .
Copiar aqui T Unico Papel de Trabajo.
Imprimir Ctrl+Alt+N

Actualizar Datos

Supervisores y Gerentes pueden crear Comentarios de revision inmediatamente después de
crear un Papel de Trabajo, de tal manera que pueden guiar a los auditores durante el proceso,
en lugar de hacerlo al final de la auditoria. La Revisién y Aprobacién puede ser una tarea
continua.

Actualizacién por Usuarios Concurrentes

Cuando multiples usuarios han accedido a un papel de trabajo e intentan actualizarlo a la
vez, la primera actualizacién que se intente serd aceptada. Los otros usuarios que intenten
actualizar recibiran un mensaje indicando que el papel de trabajo ha sido actualizado por
otro y que necesita volver a leerlo para poder realizar modificaciones y poder guardarlas. La
premisa bdsica es que el programa guarda la fecha y hora de cada actualizacién, lo que
permite confiabilidad y rendimiento.

Creacion de Papeles de Trabajo desde un Programa
Los Papeles de Trabajo pueden ser creados haciendo clic con el botén derecho en el Programa

o seleccionando la pestafia Papeles de Trabajo dentro del Programa y haciendo clic en
Nuevo.

| Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 1 | Papeles de Trabajo - 0 | Listas de Actividades - 0 | Comentarios - 0 | Revision-| * | *
Seccion Nombre Estado Creador Creado
Nuewvo...

Complete la informacién del Papel de Trabajo: Seccién, Nombre, Nombre del Programa, etc. en

la pestana Detalle
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e Puede usar la funcionalidad de Microsoft Word.

e Puede dar el formato que desee al Papel de Trabajo.
e Puede usar un formato estandar.
e Guarde y Cierre el Papel de Trabajo.
Creacion de Papeles de Trabajos desde una Matriz de Prueba

HACER CLIC-DERECHO para seleccionar Nuevo Papel de Trabajo y completar la informacion del
Papel de Trabajo.

MNuevo Papel de Trabajo
Muevo Comentario
Copiar agui

Copiar

Borrar

No se requieren permisos de edicidn sobre la Matriz de Prueba para crear
Papeles de Trabajo sincronizados con ella. Esto permite al auditor actualizar
la informacion de acuerdo a la necesidad y el “supervisor” o “gerente”
tienen la Ultima decisién sobre los cambios realizados a la matriz.

En la pestafia Detalle
e Puede usar la funcionalidad de Microsoft Word.
e Puede dar el formato que desee al Papel de Trabajo.

e Puede usar un formato estandar.
e Guarde y Cierre el Papel de Trabajo.

PESTANAS DE NAVEGACION

Las Solapas de Navegacidn proporcionan una sencilla y amigable interface para poder acceder
rapidamente a la informacién de cada documento. Para saltar rdpidamente a una nueva
solapa use Ctrl + Tab.

Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Hallazgos - 1 I Comentarios - 0 I Revision - EP I Aprobacion - 0 | Historia - 1
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Pestafia Detalle

AutoAudit integra esta pestafia con Microsoft Word.

Archive  Ayuda

nea ey
Informacion del Papel de Trabajo Boté n M ostra r Deta I Ie
Auditoria:  AIG--002-2010-02353 Examen a las Cuentas del Grupo XyZ  Creado For Administrador AutoAudit - 0712/
Seccion:  MP 1 Enlace al Origen: Programa: Matriz de Prueba de C . ,
Haga clic en este botdn para
Mombre: ~ Control XYZ Nombre del Programa: Matriz de Prueba de Controles

presentar el contenido de la
pestafia Detalle.

Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archives -0 | Hallazgos - 1 | Comentarios - 0 | Revision - EP I Aprobacion - 0 I Historia - 1 ‘

___—tEstoreposiciona el

/ Documento Word Flotante.
Mostrar Detalle

Fle Hop Pestafia de

N M= R N .z
Wiorkpaper Information a Vega cion
Auit: 002 Inventry Operstions | Created By: |Rachel Lale - 041182008 |
Secton: A |1 | origination Link |Program; Invertory Procestures ] d
Supject; |ventory Process Flow | Pragram name: nventory Procedures | Barra €
herramientas de
Details ‘ oclinks - 0 Files -0 lssues -1 | Comments -1 | Review - & Approval -1 History - 4 &
Read-Only Made - Changes cannot be saved with the AutoAudit dacument. Microsoft Word
T Workpaper - A.1 - Inventory Process Flow (Read-Only) - Microsoft Word
i Flle Edit View [nsert Format Iools Teble RoboPDF Window  Help  Adohe PDF  Acrobat Comments Type a question for hel -
NEHSSRITE LB A8 0E=B|SN]00n 3@ gred bl F B G A @
i A4 Normal + MS S v MS Sans Serif v85 | B I g\g .= = gz;;g“]vwvé.! <
e I |
i ¥ Open Pointirk Dialog !
=
Thisis he-sample b lowrusesor sperations - 3
1
@
p—t Y .
; " i Area de Contenido !
! ~
! 1 de Pestafa Detalle !
bl L e e e e e e e e I 3
1 .
1 °
i 5
BRI >
iDaws s |aumshapes- N\ N O OH A G EE| - Z-A-===ad

Luego de crear un nuevo documento, haga clic en la pestafia Detalle para agilizar el proceso de
carga de la pantalla.

Mostrar Detalle Haga clic en este botén para presentar el contenido de la
(Documento Flotante) solapa Detalles. Esto reposiciona el documento Word flotante.
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: ¥ Open PointLink Dialog ! Los documentos MS Word en AutoAudit permiten utilizar la

funcionalidad de Enlace a otros documentos. Esta
funcionalidad inserta un enlace a otro documento de
AutoAudit o a un archivo de soporte creado dentro de
AutoAudit.

Pestafia DocLinks / Documentos Enlazados

Esta solapa indica la cantidad de enlaces a documentos dentro de la auditoria.

El boton Nuevo permite crear un nuevo enlace con otro documento dentro de
la auditoria.

» AutoAudit® - Create DocLink

Select Documents For Linking
Refhlo Subject Dacument Type
Repart 0
Lee Thi - In-Charge Auditor Evaluation 04, 4120
Planning Cocument Planning Documert  Rachel Lake 0472172009 17:24.56
Q4 Review Checklist Activity Checklist Rachel Lake 04/21/2000 16:44:21
Sam Veer - Staff Auditor Evalustion  Rachel Lake 041872008 13:41:20
Standard - Linda Mchiurray Audit Survey Rachel Lake 044872009 19:41:20
Travel Arrangements Checklist Activity Checklist Lee Thi 0472172009 16:44:21
A Off-Site Storage Program Lee Thi 04/21/2009 17:24:36
A1 Backup Procedures Warkpaper Lee Thi 0443852009 20:41:35
a2 Tranzportation of Tapes Wiorkpaper Lee Thi 041182000 20:41:35
A2 Tranzportation of Tapes Comm...  Comment Sam Veer 0472172009 16:44:21
A21 Tranzportation of Tapes [ssue Issue Lee Thi 0472172009 17:24:36
8214 Transportation of Tapes lssue ... ActionPlan Lee Thi 05/27/2009 16:34:3
a3 Oft-Site Storage Checklist Wiorkpaper Lee Thi 041182000 20:41:35
832 Oft-Site Storage Ertrance (=1 Lee Thi 042172008 17:24:36
8321 Off-Site Storage Ertrance Acti ActionPlan Lee Thi 052772009 16:537
&4 Tape Ireeentary Workpaper Lee Thi 04482009 20:41:35
543 Off-Site Tape Backup |ssue Lee Thi 04/21/2009 17:24:36
843 Oft-Site: Tape Backup Comment Comment San Veer 0472172009 16:44:21
2431 Off-Site Tape Backup Action Plan ActionPlan Lee Thi 05/27/20090 16:59:47
B Logical Security Program Lee Thi 0472172009 17:24:36
B.1 Internet Fireweall ‘Workpaper Lee Thi 04/18/2008 20:41:35
B14 Internet Firewall lssue Issue Lee Thi 04/21/200817.24:38
B4 Internet Firewsall Izsue Action Pl ActionPlan Lee Thi 0572772008 17:7:33

Usze Ctrl-Click to creste multiple doclinks to the currert document.

L)X

Pestafia Archivos

Muestra la cantidad de archivos anexos al documento. Desde esta pestafia se pueden anexar y
trabajar con archivos anexos.

i Archivos - 0 leaIlazgos- 1 l Comentarios - 0 I Revision - EP | Aprobacion - 0 I Historia - 1|

1 Detalle l Documentos Enlazados -

2 Archivos Nombre Ta.. Descripcion Retirado por Ut Modific...

..[2 Todos los archivos

..{%) Enlaces ala Biblioteca

Pestafna Hallazgos

Esta pestafia estd disponible en el formulario Papel de Trabajo y muestra la cantidad de
Hallazgos de ese Papel de Trabajo, permitiendo acceder al listado.
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| Detalle | Documentes Enlazados - 0 | Archives -0 = Comentarios - 0 Revision - EP | Aprobacion - 0 | Historia - 1

Mdmero Mombre Disposicion Estado Creador Creado
MP.1.4 Control Xy'Z lssue Significativa / In... En Proceso Administrador A...  07M12/2011 18:04:07
Pestafa Evaluacion de Riesgo

Esta pestaiia estd disponible en el formulario de Matriz de Prueba para acceder y trabajar con
la evaluacion de riesgo de la Matriz.

Evaluacion de Riesgos | Detale | Doc Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Papeles de Trabajo - 0 | Listas de Actividades - 0 | Comentarios - 0 | Revision - EP | Aprobac| * | »
o Resgs - E
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Thulo Risk Concl.. Riesgo Inherente Riesgo Resid... Abrir
8. Riesgo Operacio... &.1. Fraude Interno 8.1.04. CreditDep... &8.1.04. CreditDep... 6 1
Riesgo
[
4| m % Riesgo

1 -

Auditoria Controls - 1

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Titulo Importancia Efectividad del Dis... Efectividad Opera...  Control Concl... Abrir

_CAActividad.. CA1. Activida.. CA1.07 Se.. CA1.07.5.

Pestafia Listas de Actividades/Verificacion

Esta pestafia muestra las Listas de Verificacion que han sido creadas y permite acceder a ellas.

Pestafia Planes de Accion

Esta pestafia estd disponible en el formulario de Hallazgos e indica la cantidad de Planes de
Accién que han sido cargados para ese Hallazgo.

Pestafia Comentarios
Esta solapa esta disponible en todos los formularios. Muestra la cantidad de Comentarios para
el documento y los presenta para poder acceder a ellos.

| Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Hallazgos - [II Comentarios - 1 I Revision - EP | Aprobacidn - 0 | Historia - 2|

Nombre Estado Creador Creado

Pruebas del Control CA 1.07 Comment En Revision zz AAWIn32 Manager 28M2/2011 9.55.27

Pestafia Revision

| Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Hallazgos - 0 | Comentarios - 1 I Revisitn - EP I Aprobacion - 0 I Historia - 2|

Estado: En Proceso Solicitar Revision: ’ v] ’ Limpiar ]
Lista de Editores Roles: Asignado Auditor, Auditoria Supervisor -

Actuales:

Autorizacion de E]

Edicion en Proceso:

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Estado R = REVISION
EP = EN PROCESO
A = APROBADO
Para plan de accion: A = Abierto C=Cerrado

Solicitar Revision Al ingresar un nombre en el campo Solicitar Revision cambia el
estado del documento a En Revisién. Esto hara que el documento
aparezca con un circulo amarillo en el Menu de los Papeles de
Trabajo. El botdn de Limpiar removera el nombre que aparece en el
campo de Solicitar Revision.

El documento sélo deberia enviarse para revision al final del proceso
ya que esto cambiara la seguridad del mismo, de modo que las
personas que podrian modificar el documento cuando se
encuentra En Proceso ahora sélo podran leerlo. Unicamente la
persona a la que se solicité revision puede modificar el
documento. Esto asegura que se revise y apruebe la versidn mas
actual del documento.

Al poner el nombre de la persona en Solicitar Revisidn, este
documento también aparecerd en la ventana de Papeles de
Trabajo Para Revisar de esa persona en la pantalla principal.
Seleccione el nombre del segundo aprobador en Solicitar Revision
luego de dar aprobacién preliminar.

Limpiar El botdn Limpiar elimina el pedido de revisidn a la persona
seleccionada en Solicitar Revision.

Lista de Editores Cuando un documento estd En Proceso, la Lista de Editores

Actuales Actuales mostrara primero los individuos y después los roles. Si un
determinado rol tiene restricciones de categorias, esas categorias
apareceran entre paréntesis después del rol. También mostrara el
nombre del Creador si éste tiene autorizacién para modificar, lo
gue normalmente ocurre.

Autorizacion Los documentos tienen como estado preestablecido En Proceso.
de Edicién Puede ingresar nombres adicionales en el campo de Autorizacion
en Proceso de Edicion en Proceso para permitir el acceso a otros para

editar el documento.

Sélo estaran disponibles para seleccionar como editores adicionales los
usuarios que tengan permiso para modificar el documento.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Pestafa Aprobacién

Indica la cantidad de aprobaciones que ha recibido el documento. Aprobacion - 0 significa que
no ha recibido ninguna aprobacidn; Aprobacién — 1 significa que ha recibido un primer nivel
de aprobacion.

| Detale | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 1 | Comentarios - 0 | Revision - 4| Aprobacion - 1 | Historia - 18|

Tipo Nombre Fecha y Hora
Aprobacion Final zz AAWIn32 Manager 281212011 10:27:38

AutoAudit permite enrutar documentos individuales o de forma masiva hacia los distintos
niveles de aprobacion.

Es recomendable que un documento permanezca con el estado En Proceso mientras recibe
Aprobaciones Preliminares o comentarios durante el trabajo de campo. Otra opcidn es eliminar
el Solicitar Revisidon con el botén Limpiar. Una vez guardado el documento el estado retorna a
En Proceso.

Aprobacion La Aprobacién Preliminar puede ser otorgada por cualquier persona

Preliminar que tenga acceso para edicion del documento. Puede haber multiples
Aprobaciones Preliminares y el sistema guardarda el registro del
nombre, hora y fecha.

Aprobacién Final Al otorgar Aprobacion Final cambiara el estado del documento a
Aprobado y éste aparecerd con un circulo rojo en el Menu de los
Papeles de Trabajo.

Una vez que se otorga la Aprobacion Final, el documento serd de sdlo
lectura.

Eliminar La Aprobacidn Final puede ser eliminada por la persona que la otorgd o
por el [Administrador del Sistema] mientras la auditoria esté activa.
Esto devolvera el documento al estado En Proceso.
Pestaiia Historia

Esta disponible en todos los formularios e indica la cantidad de registros en el historial y los datos
registrados en cada entrada: Nombre, fecha y accién.

Detailz | DocLinks - 0 || Files - 0 || Issues -1 | Comments - 1 | Review - & | Approval - 1 | Histary - 4

Mame Date and Time Action

Rachel Lake 03052009 &:14:21 &M Created

Sam Yeer 05/28/2009 12:37:43 PM Mazs Final Approval
Sam Weer 05/28/2009 2:04:06 P Removed Final Approval
Sam Veer 05/28/2009 2:07:26 PM Final Spprowal

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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12. Capitulo 8: CREACION DE DOCUMENTOS DE AUDITORIA

Puede crear los siguientes tipos documento en AutoAudit:

Documento de Planeacion

Pdgina 8-46

Lista de Actividades

Pdgina 8-49

Programa de Auditoria

Pdgina jError! Marcador no definido.

Entidad Auditable

Pdgina jError! Marcador no definido.

Proceso de Negocio

Pdgina 11-117

Matriz de Prueba

Pdgina jError! Marcador no definido.

Papeles de Trabajo de un
Programa

Pdgina 7-39

Papeles de Trabajo de una
Matriz de Prueba

Pdgina 7-39

Papeles de Trabajo de Otros
Documentos

Pdgina 7-39

Hallazgos

Pdgina iError! Marcador no definido.

Planes de Accidon

Pdgina 8-56

Informes Push/Pull
(Llevar/Traer)

Pdgina 14-163

Evaluacion de Auditorias

Pdgina 8-52

Evaluacion de Auditores

Pdgina iError! Marcador no definido.

Comentarios

Pdgina 8-69

Combinacidn de
Correspondencia

Pdgina iError! Marcador no definido.

DOCUMENTO DE PLANEACION

El documento del planeacion es, como el nombre indica, el vehiculo para planear la auditoria. La

informacion es ingresada mientras que la auditoria estd en la etapa de planeacidn, es actualizada

segun la auditoria progresa, y se incorpora la calificacion de la auditoria cuando la auditoria se

completa.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .=
. .z . . . . s . L4
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Crear un Documento de Planeacion
En primer lugar se identifican los hitos y fechas limites de entrega del trabajo de auditoria.

Archive  Ayuds
4vBza

Panneg Brotmaton
Asdtor

Catcacie [ NotRatea
Supenvisor

Audiores Asignados a ks
Audiors

Dsske | Documentos Eninzados.- 0 | Archivos -0 | Papeles de Trabajo - | | Comemiarios - 0 | Reviaa - EP [ Aprobacién - o | Histora -2

Faches Civve
s

Wik de Austona
nforme Borrader
Reunién de Ciesre
Respussias de Gerenca
informe Final

Cierre de Audtcria

B 0 0o Gast
Gasto

Transcons akreo

AUD-P-026-2008 Revisin Cuenca

22 AAVIRI2 Mansger

Fecha nice: [01/082011

[Documents de Paneacsn

‘ ‘ Barra de Herramientas

CresdoPer  zzAAWNIZ Manager - 30032009

Haga clic en el casillero para
marcar esta Auditoria como
Confidencial.

=] oo Actvo «|  aRoFscar

=] sefe ce Equpo: [antein Fajess

Fernando Costa, Hatale Subre:

-

<+

FechaFn.  [18H22011 Bloquesr Fechas

Use las pestafias parabuscary
configurarinformacion AutoAudit.

Fechas Orignaments Pisneadss. Fechs Reviadas Feches Resies

Use la barra de desplazamiento
para ver mas informacién.

La informacién requerida en el documento de planeacién se detalla a continuacion:

Auditoria
Creado por

Calificacion

Estado

Nombre de la auditoria.
Nombre del creador de la auditoria y fecha de creacion.

Las opciones de Calificacién de Auditorias pueden ser definidas por el
Administrador del Sistema.

Planeado: Es el estado preestablecido cuando una auditoria se crea en el
sistema (Consulte la Configuracion de Auditoria para mas informacion). Este
documento de planeacién puede ser actualizado, pero ninguno de los otros
documentos de la auditoria se puede crear en este estado.

Activo: Es el estado que permite que los documentos de la auditoria sean
creados y modificados y hace que la auditoria se encuentre disponible para
los registros de horas y/o de gastos.

Cerrado: Significa que la auditoria ha sido completada. Ninglin documento
de la auditoria puede ser editado o creado y la auditoria no esta disponible
para registro de horas o gastos.

Si se selecciona la opcion en la Configuracion del Sistema —Eliminar
Comentarios cuando la Auditoria se Cierre, todos los comentarios de la
auditoria serdn borrados automaticamente cuando se guarde con este
estado.

Cancelado: Indica una auditoria que fue planeada originalmente pero que se ha

cancelado.

e Si algun documento de la auditoria se ha creado antes de la cancelacién,
estos no serdn mas modificables y la auditoria no estard disponible para la
vista de Calendario, pagina de Programacién o el registro de Tiempo o

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.

La

impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Ao Fiscal

Supervisor /
Gerente de
Auditoria

Jefe de
Equipo /
Auditor a
Cargo
Auditoria
Confidencial

Fechas
Claves

Gastos.

Pendiente: Esto indica una auditoria que fue planeada originalmente pero se ha
puesto en espera.

Si algunos documentos de la auditoria se han creado antes de seleccionar este
estado, estos no serdn mas modificables y la auditoria no estd disponible para
el Registro de Horas o de Gastos. Los documentos del planeaciéon “Pendiente”
no exhibirdn ninguna de Programacion de AutoAudit, incluyendo con en el
estado las opciones el Calendario de la pagina de Programacién, Registro de
Horas y Registro Gastos.

El Afio Fiscal pre-establecido para el departamento es definido por el
Administrador del Sistema.

Si el Supervisor es asignado cuando se configura la auditoria o la fase en el
menu de Configuracién de la Auditoria, el nombre aparecera en este campo.

Si se necesita cambiar el Supervisor para la auditoria, entonces el nombre
debera ser cambiado en el Documento de Planeacidn. Esto se puede utilizar
para asignar seguridad a nivel de la auditoria.

El Jefe de Equipo es un rol que puede utilizarse para asignar determinados
permisos a nivel de la auditoria.

Si Ud. estd asignado a una auditoria confidencial, todos sus permisos
aplicardn sobre esa auditoria. Un [Administrador del Sistema] también puede
acceder a una auditoria confidencial.

Una auditoria confidencial aparecera en su Menu de Papeles de Trabajo si Ud.
estd asignado a ella.

La Vista de Observaciones solamente mostrara las observaciones y planes de
accion de las auditorias confidenciales a las que esté asignado.

Los reportes de SNAP! Report contendran las auditorias confidenciales.

Se muestra la fecha de inicio y finalizacion desde la Configuracién de
Auditoria. Si hay varias fases en la auditoria, se mostraran la menor fecha de
inicio y la mayor de finalizaciéon

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Hitos Los hitos en la primera columna estdn definidos por el [Administrador del
Sistema] y pueden modificarse.

Inicio de

Auditoria Mlo1202010 ¥ |||

Borrador [J|Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Reunion de R R ; ;

Cierre 10 11 12 13 14 15 16

Respuestas Oz 18 ol 2 2

de Gerencia [J]2¢ 25 26 27 28 28 30

Informe 3

Final [ IToday: 01202010

Cierre de

Auditoria

Fechas Estas fechas son ingresadas cuando se planifica el desarrollo de la auditoria.

Originales Estas fechas pueden ser bloqueadas presionando el botdn de bloqueo.

Planeadas: . -
=  Hacer clic para bloquear las Fechas Originales Planeadas.

= Luego de ser bloqueadas no podran ser modificadas.

Solamente puede desbloquearlas el [Administrador del Sistema] para que la
opcion de Bloquear Fechas cambie a Desbloquear Fechas. Esto permite al
[Administrador del Sistema] desbloquear las fechas si el plan de auditoria
cambia luego que las fechas se bloquearon.

Fechas Esta columna puede ser usada para indicar cambios a las fechas planeadas si
Revisadas: la Fechas Originales Planeadas estan bloqueadas.
Fechas

Estas fechas se ingresan cuando se ha cumplido cada hito.
Reales:

Presupuesto El Presupuesto de Gastos es opcional. Si las cantidades son ingresadas, éstas
de Gastos son automaticamente totalizadas al final de la tabla.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. #
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Las Categorias asignadas cuando se realiza la configuracién de la auditoria o la
fase serdn mostradas en este campo. El botdn de Vista de Categorias le llevard a
la pagina de las Categorias, donde usted puede ajustar los valores que se han

Wiewy . S , . -
T o asignado a la auditoria. Las Categorias asociadas se utilizan en el Documento
del Planeacién para propdsitos de informe y se pueden también utilizar para

asignar la seguridad basada en Categoria, como por ejemplo, equipo de
auditoria, localidad, division o nivel de seguridad

Referencia: Consulte la seccidn Categorias de la Guia de
Configuracion para mas informacion.

El campo de Comentarios al final del formulario se utiliza para documentar
comentarios durante la planeacién, trabajo de campo y conclusién o los

comentarios para el siguiente equipo de auditoria.
Comentarios:
Ejemplos adicionales: comentarios de cierre, razones de incumplimiento de

lineamientos, retrasos imprevistos, y comentarios acerca de los temas de
trabajo durante el curso de la auditoria.

Origen del Muestra el nombre del documento del origen del Proceso de Negocios. Dar clic
Documento en Guardar en la barra de herramientas para guardar la informacion.
de Riesgos:

LISTA DE CONTROL DE ACTIVIDADES

La Lista de Control de Actividades es una lista de comprobacion de tareas por hacer o a delegar
durante la auditoria. La Lista de Control de Actividades proporciona un punto de partida para las
tareas que necesitan ser completadas en las diferentes etapas de la auditoria. Puede ser una lista
de recordatorio o ser utilizada para delegar tareas a otros miembros del equipo.

Crear una lista de control de actividades

La Lista de Control de Actividades puede ser creada en las carpetas de Planeacién, Trabajo de
Campo, Informes o Control de Calidad de la auditoria.

v’ Lista de Control de Calidad

v’ Lista de Control de informes

v’ Lista de Control para Viajes
La base de datos estd precargada con una Lista de Control de Calidad, una Lista de Control de
Informes, y una Lista de Control para Viajes. Estas Listas de Control precargadas pueden ser
eliminadas o modificadas y se pueden afiadir nuevas Listas de Control.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Las Listas de Control pueden ser creadas al resaltar la seccién apropiada de la auditoria y hacer clic

con el botdn derecho del mouse para desplegar la lista de Plantillas Estandar de Listas de Control.

Detade | Documentos Eniazados - 0 | Archivos - 0 | Papeles de Trabejo -0 | Comentanias - 0 | Revision - EP | Aprcbackin - 0 | Historia -0

o)

1. Apkue el cusstionario ds Conocinisrto con

6. JefelAststents Operaive
7.~ Gerente 0 Jete de Agencin

CONSEP emtido mediante Oficia o,
2000,0805 XACTLPR:

. Verffiqus qus s nusvos empissdos qus
ingresen i banco hayan fimac la cart como
‘constancia de haber recibid b capactacién.

‘Verifigue Ia existoncs enfn oficina el nfiche del

Barra de Herramientas

Creada Por IZ AAVANSZ Manager - 03012012

Pestaiias

Estado Comentaries = =

e Use I_as pesian_as para l_:gscar y
Configurar informacion de
AutoAudit.

[ Completodo

[ Completodo

Usted puede crear un item Por Hacer, cambiar el estado e ingresar comentarios. Guardar
y Cerrar la Lista de Actividades que puede ser abierta desde Papeles de Trabajo.

La informacidn que contiene la lista de control de actividades es la siguiente:

Auditoria Nombre de la Auditoria.

Creada por Usuario que cred la auditoria y fecha de creacidn.

Nombre El Nombre inicial es el nombre de la plantilla de la Lista de Control,
pero puede ser cambiado de ser necesario.

Hacer clic para agregar una nueva tarea en la lista.
Aod

Hacer clic para modificar una tarea de la lista.

Hacer clic para eliminar tareas de la lista, que no sean aplicables a esta
Delete o
auditoria.

Por hacer La lista de tareas por hacer prestablecida aparecera en la columna
izquierda, tal como se la definié en la Plantilla Estandar para esta Lista
de Control.

Estado Cuando se completa la tarea y se selecciona la marca de Completada
para una tarea se adiciona automaticamente el nombre del usuario

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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conectado y la fecha y hora.

Completed

ALWIN32 Manager
9/28/2009 10:34:14 AM

. Notas y comentarios se ingresan en el cuadro de Comentarios de cada
Comentarios

tarea.

Siguen siendo modificables hasta que el estado de la tarea es
Completado, en este punto los Comentarios ya no seran modificables

Para guardar la informacién se deberd dar click en Guardar en la barra de herramientas.

PROGRAMA

El Programa es el mapa guia para conducir la auditoria. Generalmente contiene la informacién
con las pruebas de auditoria que se deben realizar.

v" Los programas de Auditoria y las matrices de prueba le permiten crear Papeles de
Trabajo directamente desde los documentos. Las matrices de prueba generardn
automaticamente Papeles de Trabajo desde los documentos de evaluacidén de riesgos
del proceso de negocios, completamente listo y probado.

v Los programas de Auditoria son creados para organizar el proximo trabajo de campo y
para determinar los procesos especificos, los riesgos y la informacién de control que va
a ser auditada. AutoAudit tiene un formulario para Programas de Auditoria Estandares,
que son definidos por el usuario. Esta caracteristica puede ser usada de diferentes
formas:

o Los usuarios pueden copiar el Programa de Auditoria Estandar en el formulario
del Programa de Auditoria.
o Cree su propio Programa de Auditoria.

v" Los procesos, riesgos y controles pueden ser copiados en la auditoria y ser usados
como programas de auditoria, creando Papeles de Trabajo, Documentos, y Planes de
Accidn si es aplicable.

Crear un Programa de Auditoria
Los formularios de Programa organizan la auditoria en el menu de los Papeles de Trabajo en

secciones separadas y los papeles de trabajo, observaciones, planes de accidn, y comentarios
asociados se organizan dentro de la seccidn del Programa. Se asigna una letra o un numero al
Programa cuando es creado y los papeles de trabajo, observaciones, y planes de accién
asociados contintan el esquema numérico en la columna de Seccidn de la vista.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Si varias personas estdn trabajando en una auditoria, es mejor si las tareas de cada

persona estdn incluidas en formularios de Programas.

A continuacidn se muestran los pasos a seguir para crear el programa de auditoria:

1. En papeles de Trabajo, abrir la auditoria.
2. Click derecho para crear un programa bajo Trabajo de Campo EPrograma

( Autohudi® - Programs U S
SHa B
o T or AR Usted puede: coplar un
WN - — SW === Programa Estandar
desde la libreria en el
Temc Documentos Eniazados - 0 | Archivos - 0 | Papeies de Trabaj - 0 | Listas de Actividades - 0 | Comentarios - 0 | Revisién - P | Aprobacion -0 | Histors -0 Programa
W e : .1Moucuz(cmpaz.bumaazrf:ﬂ:tmmpmmsxum~r.xmu-,ueev:u.‘ Cuando usted Guarda
B ® 80| 7 | [rasocet] AseoCet AaBbC ¢ y Cierra el Programa,
w4 s w.A- Ezam - || shoma Jisnemne  Thbod este puede ser abierto
twpopeie : en Papeles de
Nevegacién = Trabajo.
. =
AutoAudit contiene la funcionalidad de Microsoft Word.
]
La informacidn del programa se detalla a continuacién:
Auditoria Nombre de la Auditoria.
Creada por Usuario que creé la auditoria y fecha de creacion.
Nombre Es el texto que desea que aparezca en la seccidon de la auditoria en el menu de

los Papeles de Trabajo. Generalmente es una descripcidon corta del propdsito
del programa

Seccién La Seccion puede ser letras o numeros y es el principio de la referencia del
papel de trabajo que se muestra en el menu de los Papeles de Trabajo. Puede
tener un mdaximo de 4 ndmeros o letras. Esto ayudara en la organizacién de
documentos si se imprimen o se hace una referencia cruzada.

Dar clic en Guardar en la barra de herramientas para guardar la informacion.

Usted puede copiar un programa estandar y cambiarlo cdmo sea necesario para la auditoria
actual.

Para usar un programa estandar de la Libreria: Go->Library-Reports->Standard Formatos-
>Standard Programs->seleccione el programa apropiado y dbralo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Después de que el documento ha sido abierto, use el botén Seleccionar para copiar el
documento en el programa actual para esta auditoria.

" File  Help
1" =1 = o4

MATRIZ DE PRUEBA

La matriz de prueba estad disefiada para documentar los diversos riesgos encontrados en un
proceso del negocio, y como esos riesgos van a ser probados. La Matriz de Prueba utiliza los
documentos de ERPN creados en la seccién Evaluacidn de Riesgo.

Crear una matriz de prueba

Las Matrices de Prueba pueden crearse resaltando la auditoria, haciendo clic con el botén
derecho del mouse y seleccionando Trabajo de Campo, Matriz de Prueba. En Papeles de
Trabajo, abrir la auditoria.

Los pasos para crear una matriz de prueba son los siguientes:

1. Seleccione el Nombre de la Auditoria para crear una Matriz de Prueba bajo Trabajo de
Campo. Los documentos de la Matriz de Prueba organizan la auditoria dentro de Papeles
de Trabajo en secciones separadas y los riesgos asociados, controles, papeles de trabajo,
documentos y comentarios son organizados en la secciéon de la Matriz de Prueba. A la
Matriz de Prueba se le asigna una letra y un ndmero cuando es creada y los Riesgos
asociados, Controles, Papeles de Trabajo y documentos contindan con el esquema de
numeracion en la Seccién columna de vista.

2. Dar clic en Proceso Nuevo para crear un documento de Proceso de Negocio, si no hay un
documento de Proceso de Negocio creado para el Proceso y Sub Proceso que tendremos
en la auditoria.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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+ AutoAudit® - Testing Matrix

Archive  Ayuda
Proceso: | Contable ~
Sub Sub Proceso Categorias
Ll e istro de Contabiidad Contabiidad
Cuentas por Pagar Contabiidad - 2003
Declaraciones & informes Tribu, . Contabiidad - 2009
Cuentas por Pagar Contabdidad - 2009
ters Seleccionados. (Haga Doble-click para eliminar).
Mombre Proceso Sub Proceso Categorias
Testing Matrix 1 asda asd
Testing Matrix 2 Contable Regisiro de Con...  Conbabildad - 2009

3. Seleccionar. Después de haber seleccionado todos los documentos aplicables a esta
auditoria, dar clic en Crear para crear una Matriz de Prueba para cada documento
seleccionado.

[ Remove ] [ Create

Cuando usted crea un Nuevo documento de Proceso de Negocio, esta va a estar disponible
inmediatamente para usarse en la Matriz de Prueba de la auditoria.

La informacidn que debe contener la matriz de prueba se detalla a continuacién:

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Archivo Vita  Tra  Ubiltanios de la Bace de Dabos  Mankenimento  Seguridad Havegackin  Ayuda

Papeles de Trabajo |2 |
Eatade - Todes Sl Saccin Estada Tipe de Documents Momkre Ditines E oy Ulkima ed
z Q THMN EF Matriz de Prusta Testing Matis 1 22 A2 Manager 0 /20
08 - I D TMm EP Sl in Pl E ot iy tazaturnies 22 AR Mg ek
009
010
011
A Agencia DEF
¥ Contable Cisentas por Pagar
B Planeation < »
2 14 Programa e ejemplo
= P
£ TMOZ. Testing Matrix 2 P s
b Infarmes
v Confrol de Calidad Tecstirng Mairix Informaticn
-;1..—-....-.....'-\..|..|.un..-|-—u.. n.n.;."' Auaieria Cortable Cusnias por Pagar Cremsio Por T AAWINZE Manager - 03012012
Sectin T Coleporias par Departaments
= KAeTNCee Rotsip0d Perioda Evalnciin de Fezgo
[RACadeTaE Hewmibene: Tieating Matrie 1 Procesos
&, Auditor Protesa nzda
I sequimienta de Hallazgos SubiProcesw  |aed
L Gesticn de Auditorias Criseudact - Valor: Roesgo nherente Totsl del
Fiesgo Residual Tolal del Froceso
S Mis Auditorias Activas
E’ » Planificack . Evahsaciin de Fiesgos | Detale | Documentos Endazados - 0 | Archivos - 0 | Papeles de Trabalo - 0 | Lisins de Actividades - 0 | Comentarios -0 | Revisior 4 #
E, fes de Trabajo Auadteria Rissgos - 1 Sncronizar 4
0 totaes My e T Reom Mehesh | -
Jill eibhsteca / Repostes fuxitoria Corleols 2
— Meved 1 N 2 Nvel 3 Thuo Wipoancis  Efecthadad del DN Efectividsd Oper w
H
CADocuments and Settings(Sandroivy Documents\GABYBO0Den0S 5,87 mdb. | 1T AMVINIZ Marsgsr Matriz i Prusbs

Auditoria Nombre de la auditoria.
Creado por Quien cred la auditoria, la Matriz de Prueba y la fecha.

La seccidon es poblada por defecto. Las Matrices de Prueba tienen un
Seccién numero secuencial después de las letras TM para asistir en las referencias

de los Papeles de Trabajo, pero estds pueden ser cambiadas si es necesario.

Categoriasde  Despliega las categorias asociadas con la identificacion del riesgo, las que
Identificacién

de Riesgo

fueron escogidas en Configuracion del Sistema.

Nomb El nombre se completa en forma predeterminada con el nombre del
ombre . . .
Proceso, pero puede cambiarse si es necesario.

Proceso /Sub  E| Proceso y Sub Proceso son los mismos que en el documento de Proceso

Proceso de Negocio y no pueden ser cambiados en la Matriz de Prueba.
. La criticidad es definida por el usuario y puede ser seleccionada de una lista
Criticidad
desplegable.
Val El valor asignado a la criticidad del proceso es tomado de los valores
alor
definidos por el usuario.
Riesgo El valor de criticidad del riesgo inherente total del proceso X.
Inherente
Total del

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Proceso
El Riesgo El valor de criticidad del riesgo residual total del proceso X.
Residual
Total del
Proceso
Tabla de Muestra todos los riesgos definidos en el Proceso de Negocio.

Valoracién de
Riesgos

El riesgo inherente, el riesgo residual y los procedimientos de control programan la misma
informacidn que en el documento del proceso de negocios, pero puede ser cambiada si se
recopila nueva informacién mientras estd en el campo de trabajo de la auditoria. Todos estos
campos pueden estar en blanco, mientras se los actualiza en la auditoria si no hay tiempo de
obtener informacién durante la fase de valoracién de riesgos. Los valores del riesgo inherente
y el riesgo residual son editados dentro de los documentos de riesgos. Dar clic en Guardar en
la barra de herramientas para guardar la informacidn.

Evaluacidn de Riesgos | Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Papeles de Trabsjo- 0 | Listas de Actividades - 0| Comertarios - 0 | Revisién - EP | Aprobacidn - 0 | Historia - 1

A A
Auyidtaria Riesgos - 1

Mivel 1 Mivel 2 Hivel 3 Ttula Figk Can..  Riesgo Inherente Fiesgo Resi...
LAFT -Finanzag c... Emigion de valorez...  Emision de acciones  Emision de acciones 1 1
Hlugsva...

Rigzgn
1 v
Audltaria Contrals
hlivel 1 hivel 2 Mivel 3 Tiulo Importancia  Efectividad def 06, Efectividsd Oper..  Control Conc...
Abrir Seleccionar un item para abrir y presionar clic en el botdn.
Nuevo Dar clic en este botdn para afiadir un Nuevo Riesgo de Auditoria o Control

de Auditoria.

Sincronizar Hacer clic para Sincronizar la informaciéon modificada en las tres columnas
blancas de la Matriz de Prueba (Riesgo Inherente, Procedimientos de
Control y Riesgo Residual) con el documento asociado de ERPN. Esto
permitira que la nueva informaciéon recopilada durante la auditoria
actualice la Evaluacidn de Riesgo, de modo que esté disponible si hay que

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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decidir cuales auditorias se van a realizar el afio préoximo. También hard
disponible la informacién mas reciente al crear las Matrices de Prueba
para la préxima auditoria de este proceso.

Usted no necesita tener acceso para modificar el documento de ERPN para sincronizar los
cambios realizados a la Matriz de Prueba. Esto permite al auditor actualizar la informacién a
medida que va ajustandola, pero solamente el encargado del documento de ERPN tendra la

aprobacion final de los cambios.

Usted puede:

. Actualizar los procedimientos de control u comentarios

° Cambiar los campos de riesgos inherentes o riesgos residuales.

° Dar clic en la pestafia DocLinks para ir a otros documentos.

. Dar clic en la pestaia Files para adjuntar documentos y trabajos con documentos
de soporte.

° Guardar y Cerrar la Matriz de Prueba. Ahora puede acceder a su Matriz de Pruebas

desde los Papeles de Trabajo.
e Ir a la Vista de Riegos para ver las actualizaciones del documento del Proceso de
Negocio.

HALLAZGOS

El formulario Hallazgo permite a los auditores documentar observaciones encontradas durante
la auditoria por incumplimientos o por no mostrar los controles esperados para disminuir
riesgos. Estas observaciones pueden o no incluirse en el informe de auditoria.

Las observaciones se pueden crear haciendo clic con el botén derecho del mouse en el Papel
de Trabajo de origen en el Menu de los Papeles de Trabajo o desde la solapa Observaciones del
Papel de Trabajo

e Multiples planes de accién pueden ser creados desde un hallazgo simple.

e El formato de hallazgos contiene posibles hallazgos y sus disposiciones.

e Los hallazgos y Planes de Accidn, que estan marcados en el reporte de
auditoria, son arrastrados al reporte de auditoria.

Crear un Hallazgo
1. Desde Papeles de Trabajo, abra la auditoria.

2. Seleccione un Papel de Trabajo.

3. Clic derecho y seleccione Nuevo Hallazgo.
Ingrese informacion aplicable.

* |Ingrese informacién en los campos de hallazgo, discusion y antecedentes,

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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recomendacién, causa y efecto.

= Cambiar la disposicion a reporte de auditoria.

= Asignar un Grupo de Hallazgos, Tipo de Hallazgos y Riesgo de Hallazgos.

= Usted puede usar la opcidn del menu de Hallazgo Estandar para ingresar

informacién en el hallazgo.
= Usted puede importar un hallazgo.
= Ingrese texto en el campo de comentarios.

= Guardey Cierre el documento.

archiva  Ayuda

RN A= N1 R

Informacicn del Hallazgo

Auditoris Creado Por: 2 AAWIN32 Manager - 1370452010
Mombre: Gastos no deduciales por fatta de factura Enlace al Origen Papel de Trabajo: Documentos Escaneados del Cliente
imero cel 1 Motnbre del Programa:  (Control Interno - Yertas
Hallazgo:
Referencials) del Papel de Trabajo de 24
Detalle | Documentos Enlazados - O | Archivos - 0 || Planes de Accion - 0 | Comenrtarios - 1 || Revision - EP | Aprobacion - O || Historia - 5 <
Datos del Hallazgo ~
Hallazge: Gastos no deducibles por no adurtar las correspondientes facturas o comprobartes de verta yio por no efectuar las retenciones de impuestos (#).
= Pestafias
Causer ksajhikjdszhikishak]
Efecto:
Conclusidn: Incumplimienta & las Naormas establecidas por el SR en el Reglamento de Comprabantes de YWenta y Retencidn
Recomendacidn Recordar &l personal encargado del proceso, la importancia de que los gastos efectuados se encuentren respaldados con facturas yio comprobantes de werta que ~
cumplan con o dispuesta en el Reglamerto de Comprabantes de Verta v de Retencidn; con la finalicad de minimizar los gastos no deducihles para la Institucidn.
D Reinstruir al personal involucrado sobre la correcta aplicacion de las retenciones en |a fuente, considerando eltipo de gastos, v efectuar las retenciones segun lo 3
Dispasicidn - Comentarios:
Grupo de Hallazgo: Financiera v
~
. o] .
El nombre viene automaticamente preestablecido como el nombre del
H H n 7
Nombre papel de trabajo de origen con la palabra —”Hallazgo” agregada. Esto se

puede modificar si es conveniente.

Enlace al Origen

El icono de Enlace al Origen permite hacer clic en el mismo icono para ir
al documento de origen. El nombre del documento de origen se muestra
al lado del icono y no puede ser modificado.

Numero del
Hallazgo

Asignado automaticamente como el siguiente niUmero secuencial, pero
se puede modificar.

Esta numeracidn estard disponible para poder determinar el orden en
que apareceran los hallazgos en el informe de auditoria.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Nombre de
Programa

El Nombre del Programa al que corresponde el Papel de Trabajo que
origina el hallazgo es automaticamente preestablecido por el sistema.
Este no puede ser modificado.

Referencia(s)

La Referencia del Papel de Trabajo de Soporte es el mismo nimero que

del Papel de el del papel de trabajo de origen.
Trabajo de Puede ser modificado y se pueden ingresar otras referencias de papel de
Soporte trabajo si la observacién se relaciona con multiples papeles de trabajo.
Hallazgo Escriba la descripcién del hallazgo.
Discusién y . » o

Ingrese informacién adicional para documentar el hallazgo.
Antecedentes

Recomendacion

Escriba la recomendacién sobre la forma de tratar el hallazgo.

Causa

Escriba la causa del hallazgo.

Efecto

Escriba el efecto de la observacion.

Disposicion

La Disposicion preestablecida es Pendiente, lo que significa que atn no
se decide la disposicion final. Otras disposiciones posibles son:

e Informe

e Combinado

e Controles Mitigantes
e No Significativo

o Discusion Verbal

e Informe Secundario

El valor de este campo tiene efecto para la generacion de Informes de
Auditoria.

Para poder crear un Plan de Accion relacionado, el estado de la
observacion debe ser Informe 6 Informe Secundario (si es que estd
habilitada esta opcion)

Grupo de
Hallazgo, Tipoy
Riesgo

El Grupo, Tipo y Riesgo del Hallazgo son campos informativos para
reportar tendencias de los Hallazgos a lo largo de todas las auditorias.

Los valores posibles para estos campos son determinados por
[Administrador del Sistemal].

Comentarios

Pueden ingresarse comentarios adicionales sobre el hallazgo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Usar un Hallazgo Estandar de la Biblioteca

AN AE=N

e Para usar un hallazgo Estandar desde la Biblioteca, abrir la seccidn apropiada de las

Haga clic en el icono de la barra de herramientas.

Observaciones Estdndares y seleccionar un documento en el menu de la derecha.

e Dar clic en Seleccionar para copiar la informacién en el hallazgo actual para esta
auditoria.

e Dar clicen Abrir o doble clic para revisar el documento.

1 AutoAudit® - Standard lssues Menu o l[@ !

File Help

=4 Standard Issues Subject Last Editor Date and Time
(- @ Compliance
1 Policies Not Enforced
-] Policies NotIn Place
= @ Financial
B Accounts Payable
3 Unreconciled Accounts
= @ Security
1 Logical Security

P Prysica Secuy

Access To Servers Sam Veer

Front Desk Backup Sam Veer

Off-Site Storage Entrance Sam Veer 4/18/2009 7:41:20 PM

Select Open

PLANES DE ACCION

El Plan de Accién permite a los auditores documentar como se resolvera el Hallazgo.

° Los Planes de Accidn son creados y aprobados desde los hallazgos para identificar
las partes responsables, los pasos requeridos, y los tiempos estimados.

° Si se debe tomar alguna accién para resolver un Hallazgo, se deberd crear un
documento de Plan de Accién para documentar el progreso de esa accion.

° Este Plan de Accion puede o no incluirse en el informe de auditoria dependiendo
de la configuracion de la plantilla de Informe.

. Puede haber varios Planes de Accion por Hallazgo.

° El Plan de Accion puede aprobarse. Una casilla de verificacién en la Configuracién

del Sistema se encuentra disponible para asegurarse de que se aprueben los Planes de
Accidn antes de que una auditoria se cierre.

. Solamente Planes de Accion abiertos que no hayan sido enviados a IssueTrack
seran enviados cuando se cierre la Auditoria.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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4 Ademas del [Administrador de la base de datos], el Auditor Asignado puede
reabrir un Plan de Accidén cerrado.

En Papeles de Trabajo.

u El icono del cuadrado verde significa un Plan de Accién Abierto.

l El icono del cuadrado rojo significa un Plan de Accién Cerrado.

Crear un Plan de Accidn

1. En Papeles de Trabajo, abra la auditoria.

2. Clic derecho en el hallazgo original en Papeles de Trabajo y seleccione Nuevo Plan de
Accion.

Archivo  Ayuda

L) G
Intormaciin del Plan de Accidn:
Auditaria: Creado Por: Iz AAWINGZ Manager - 30032009
Mombre: Inconsistencia en la verificacion de datos Action Flan Enlace al Crigen: Hallazgo: Inconsistencia en la verificacion de detas
Mimero del Plande |1 Mombre del Programa: | Crédito
Informacion del Plan de Accién
Auditoria Nombre de la Auditoria
Creada por Usuario que creé la auditoria y fecha de creacién

El Nombre viene automdticamente preestablecido como el nombre del
Nombre Hallazgo de origen con las palabras Plan de Accidn agregadas. Puede
modificarse si es adecuado.

El icono de Enlace al Origen permite al usuario hacer clic en el mismo

Enlace al ) ) )
ori para ir al documento de origen. El nombre del documento de origen se
rigen i
muestra al lado del icono
El nimero del Plan de Accién es asignado automdticamente como el
Numero del siguiente numero secuencial dentro del Hallazgo de origen, pero se

Plan de Accidén puede modificar. Este valor se puede utilizar para ordenar los Planes de
Accidn en el informe.

Nombre del El Nombre del Programa es automdaticamente preestablecido por el
Programa sistema. No puede ser modificado.

Datos del plan de accién

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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Detalle | Documentos Enlszados - 0 | Archivos - 0| Comentarios - 0 | Revision - EP | Aprobacién - 0 | Histaria - 1

Datos del Plan de Accién ~
Hallazoo. A efectuar la confirmacion de oz valores registrados en los roles de page, s& determinaron inconsistencias en los mismos
Causa:
Efecta:
Conclusidn:
Al realizar la verificacion de los datos, de forma errada, $& genera riesgo en la recuperacion de los valores.
Recomendacion
Solicitar & los evaludores que la verificacion la efectien con una persona diferente  la que firma los certificados laborales; con el objeto de
obtener datos més confiables.
Respuestade la - - -
Gerencia { Plan Se instruira & los evaluadres y s& procedera con el analisis a fin de determinar la responsabilidad de 105 mismos en los errores existentes en la
de Accidn werificacidn de datos del clierte
v
. . s
Hallazgo Una descripcién del hallazgo
. .z .z .
Discusidn y Antecedentes Informacién aplicable sobre el hallazgo.
.z
Recomendacion Como resolver el hallazgo.
Causa Causa del hallazgo.
Efecto El efecto del hallazgo.
A

FRespuesta de la

Gerencia /Plan | o8 instruird & los evaluadres v se procederd con el andlisis = fin de determinar |a responisabiidad de los mismos enlos errores existentes en la

verificacion de datos del clierte

de Accitn
Responsahle(s) E]
Jetatura E]
Adtor 77 ABWING2 Manager v Fecha Real de

Cumlimienti:
Fecha Esperads de 31 10372009 v Estad del Plan de Accion: | Abierto A
Cumplimiento:
Fecha de Cumplinierto | ] v Prioridad ¥
Revisaca:
Fecha de Sequinienta | [V127/030009 v
Categarias: Departamento; Administrativo, Cajas, Captaciones, Contabiidad,

Crédio

Habiliad Auditor: ACL, Auto Audt, Financiero, Procesos
ista de Plan Anual: Programado

Categorias || Tioo de Auddtaria: Audtoria Planificaca

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Respusszta de la
Garencia [ Flan

die Accidn
L]

. Si estd utilizando la opcién WMR de IssueTrack, este campo
puede ser llenado por el Coordinador de la Observacion.

. Si no estd utilizando IssueTrack, aqui es donde Auditor puede
ingresar esa informacion.

Coordinador (es)

Contiene los individuos responsables de completar el Plan de Accidn.

oSi IssueTrack no esta habilitado, este campo es una caja de texto
modificable.

oSi IssueTrack esta habilitado, este campo es una lista
desplegable con todos los Coordinadores de Plan de Accidn
en la lista.

oEn IssueTrack solamente veran lo relacionado a su area de
responsabilidad.

eResponsables de documentar su progreso.

eTiene derecho a modificar las observaciones a las que se asigna el
Coordinador.

eTiene derecho de sélo lectura a todas las observaciones, que
tienen categorias que coinciden con las categorias del
Coordinador.

Revisor(es)

Este campo lista a los individuos responsables de revisar el Plan de Accidn
en IssueTrack. Los revisores pueden seleccionarse en un Plan de Accién
para notificarlos cuando un plan de accién se ha asignado a su drea. Un
revisor tendra derecho solo lectura del Plan de Accion.

Ademas, los revisores pueden:
. Supervisar la actividad de todos los Coordinadores.

° Ver las observaciones relacionadas a su area, incluidas las
de los coordinadores que se encargan de la resolucion.

° Tiene derecho sélo lectura a todas las observaciones a las
que la revision se le asigna.

° Tiene derecho sdlo lectura a todas las observaciones que
tienen categorias que coinciden con categorias del Revisor.

Auditor

El Auditor responsable de este Plan de Accidn sera preestablecido como
el usuario que cred el Plan de Accién pero puede modificarse utilizando la
lista desplegable.

Fecha Esperada de Cumplimiento — En el campo Fecha Esperada de Cumplimiento se ingresa
la fecha en la que el(los) Coordinador(es) planean completar el Plan de Accidn.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Estado Contiene los estados validos para un Plan de Accidn. Si el estado es Cerrado,

entonces la Fecha Real de Cumplimiento estara disponible.

En Curso, En Revisién o Aprobado mostrara la columna —Estado en el

Clone - Sipercedd Menu de Papeles de Trabajo con una —”C” para cerrado y —”0” para
|Open - Ready for Review
|Oper - Ready For Approval

abierto.

Abierto - Listo para Aprobar — Este estado es usado por el coordinador
desde IssueTrack para informarle al auditor que la respuesta de la gerencia
estd completa y que puede aprobarse.

Abierto — Listo para Revision — Esta condicion puede significar que el
Coordinador desea que el Auditor examine la respuesta de la administracion,
pero el plan de accidn puede ser enviado de vuelta a WMR en IssueTrack
para nuevos cambios.

File  Tooh Help

Cuplry. | Status - A = Year 2010 Froject 001 Information Systems Sectony  Plerneg
" u 2009 Foes Saction Stus  Dooument Type Sutject st Bctor
H 2010 s ) P Plarneng Document  Planning Document Lee Th
w0 001 nformnation Systems 0 J r Activty Craciist Traved Arrongemerts Checiist Leo Th
1 (* 1] [ Workpager Actrty Checkist Workpaper AAWING2 Ma
0 (* IE 3 Issan 53 AXWNT2 Mo
0 | (B8} RO | Acticedun Lea TH
ory 0 oz PC | Actiondien My Iszue Subject Acton Plan Lee TH
T 0 o PL | Adicedan My I5sn Subpect Acton Plan AXWINT2 Ma
« P 004 Accoufting 0 ﬂ1 14 PO ActiorPan My lssue Subject Action Plan AAVANI2 Ma
o "D Minneapolis Office 0 Wis RO | Actordtan My Issin Subject Action Pian ARWAI2 Ma
+ D Reference Manual Testing 0 Wie P-C Actooitan My lssun Sutyect Action Plan AAWINI2 Ma
o i Tokyo Ofmice 0 | AL )

R = En Revisidn, IP = En Progreso, A = Aprobado, O = Abierto, C = Cerrado

Fecha de Cumplimiento Revisada — Si la Fecha Esperada de Cumplimiento cambia, la nueva
fecha en la que el(los) Coordinador(es) planean completar el Plan de Accidn se ingresa en el
campo de Fecha de Cumplimiento Revisada.

El campo Prioridad se utilizara en los informes para mantener los niveles de
Prioridad prioridad de los Planes de Accidn. Los posibles valores para este campo son
determinados por el Administrador de la Base de Datos.

Fecha de Es la fecha en la que el auditor planea hacer seguimiento a la solucion del
Seguimiento | Plan de Accidon. Cualquier comentario después de realizar el seguimiento se
puede ingresar en el campo de Comentarios del Estado del Plan de Accion.

Fecha Real de Cumplimiento — Cuando el Plan de Accidn es finalmente resuelto, la fecha se
ingresa en el campo Fecha Real de Cumplimiento. Este campo no estara disponible hasta que
el campo de Estado haya sido cambiado a Cerrado.

Mostrar en Marque este recuadro para mostrar el Plan de Accién en la Ventana de
WMR Respuesta de la Gerencia (WMR) en la vista de IssueTrack. Esta opcidn sdlo
se muestra si IssueTrack esta habilitado.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Mostrar en Marque este recuadro para mostrar el Plan de Accidn en el IssueTrack. Esta
IssueTrack opcion sélo se muestra si el IssueTrack estad habilitado. Las casillas de No
Envio de Correo Electrénico solamente aplican a las notificaciones del Plan
de Accidon que esta siendo enviado a WMR o a IssueTrack. Estas casillas de
seleccidn no afectan a la configuracion del sistema para envio de correos.
No Enviar Marque este recuadro si no desea que los correos electrénicos se envien
Correo automaticamente a uno o mas Coordinadores definidos. Esta opcién sdlo

Electrénico a
Coordinador

(es)

se muestra si IssueTrack esta habilitado.

No Enviar
Correo
Electrénico a
Revisor(es)

Marque este recuadro si no desea que los correos electrdonicos se envien
automaticamente a uno o mas Coordinadores definidos. Esta opcidn sélo se
muestra si IssueTrack estd habilitado.

Categorias

Vista de

Categoriaz

El campo de Categorias tiene como preestablecidas las categorias del
Documento de Planeacion, pero puede modificarse haciendo clic en el
boton de —Vista de Categorias. Estos valores se pueden utilizar para
reportes

Crnts Comentarios del Estado de Plan de
de Accion .z

T Accidn

Historia
ikt | e P ) Escriba la informacién que quiera
T ..
s I Se puede observarcada comentario en la Historia I conservar de la evolucion del

cuadro de texto del Comentario del Plan de Accion | cumplimiento de un Plan de Accién. Se
| .

e —————————————— puede ingresar otro tipo de
Detadado de
Comentarios:

informacién en el cuadro de texto de la
Historia de los comentarios del Estado
del Plan de Accién y dar click en para
afiadir en el botén de Historia. El
campo de Historia de los Comentarios
del Estado de Plan de Accidn contiene
la informacién de los Comentarios del
Estado de Plan de Accidn que se han
archivado utilizando el botén de Afiadir
a la Historia. Comentarios del Estado de
Plan de Accion

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
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Para conservar esta informacién en el Historial, haga clic en el botén
Historia Agregar al Historial.

Afadir & la

Historia de los Comentarios del Estado de Planificacion del Plan de Accién & Detalle de
Comentario

Hiztoria de los
Comentarios del
Estaclo del Plan
de Accidn:

Momkare Fecha Comentario

Guarde y Cierre el Plan de Accién

Importar Planes De Accion
Puede facilmente importar Planes de Accién y Hallazgos.

1. En la ventana de Papeles de Trabajo seleccione Archivo->Importar Hallazgos para
permitir la importacién de documentos desde Excel, hojas de calculo con la plantilla
Issue_ActionPlan_Import.xls ubicada en la carpeta Templates.

2. Seleccionelssue_ActionPlan_Import.xis.

3. Cuando la importacidn ha terminado, aparece un cuadro de texto “Importacién Completa”.

ENCUESTAS DE AUDITORIA

La Encuesta de Auditoria es un formulario adicional de control de calidad que permite al
departamento de auditoria generar encuestas al final de la auditoria para obtener
retroalimentacion sobre el proceso de auditoria. La encuesta se puede imprimir y distribuir de
esta forma e ingresar los datos manualmente a la base de datos para calcular el puntaje total
para sacar promedios por auditoria y de todas las auditorias de la base de datos.

La base de datos se completa con un proyecto especial de encuesta y una encuesta estandar.
Estas encuestas por defecto pueden ser eliminadas o cambiadas y pueden ser aifiadidas nuevas
encuestas.

° Encuestas sobre el aseguramiento de calidad después de la auditoria pueden ser
distribuidas e ingresadas en el programa al final de la auditoria.

. Usuarios especificos pueden tener permisos para disefar las preguntas y posibles
respuestas, y el plus para ser asignado a cada respuesta.

. Multiples encuestas pueden ser creadas por diferentes grupos de auditores o en
diferentes tipos de auditorias.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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. Pueden acumularse puntajes y ser reportados en un reporte o grafico usando

SNAP!Reporter.

Crear una encuesta de Auditoria

En Papeles de Trabajo, abra la auditoria y cree una encuesta de auditoria usando cualquiera de
los métodos disponibles.

1) Clic derecho en la auditoria o en la seccién QA en papeles de trabajo.

Archivo  Vista Ira  Utilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Seguridad Mavegacion  Ayuda

Papeles de Trabajo

1
‘Estado-Todos v < L 2
= B 2010 ~
= B 201
@ [52 Agencia DEF
[EB ] Contable Cuentas por Pag
I3 Planeacion
£3 1A Programa de ejemy
€3 TMO1. Testing Matrix 1
€3 TMO2. Testing Matrix 2 —
23 Informes
W Confrgiaeaaiie £
5 I; Tecnolog| Planeacién »
I Plane Trabajo de Campo »
2 L aton Informes >
| — Control de Calidad » Encuesta de Auditoria » Auditoria Programada ]
Mi Area de Trg Copiar Evaluacién de Auditor »
_— Imprimir Lista de Chequeo de Actividades »
| o | Pegar
|g Seguimiento de Hallazgos I

2) Afadir documentos en la auditoria

drchivo  Ayuda

" =t

Encuesta de Aucdtoria lnformaciin

Audtaria ‘Corﬁah\e Cuentas por Pagar ‘ Creado Por ‘ZZ AANIE2 Manager - 0312012 |
Nambre: ‘ ‘ Persona que Responde: ‘ |
Pestafias
Detlle |D0cumemos Enlazads - (| Archivas -0 | Revisidn - EP | Aprohacién -0 | Historia - 0
. A
Prequntas Respuestas Valor  Ponderaci Total
1. El aueftor hizo buen uso deltiempa? () Totaknents 1
O Parciaimente
O Mo resimerte:
2. Consicera que eltiempo conceicn l Audtor () Totaimente 1
fue beneficiosn para usted y por lotanto para
s empresa? O Parciaimente
O No reglmerte:
3. Elinforme presentaco por el Aucitor fug tci () Totaknents 1
compresign?
O Parciaimente
O Mo resimerte:
4. Las observaciongs proporcianadas por el () Totaknents 1
Muitor es informacion ue puede ser de
uiliad & U departamerta? O Parciainertz
O Mo resimerte:
4. Las observacions presentadas en la () Totaknents 1
aurtoria e ayudan para organizar su trabajo
enhase & a priorizacion de cada una de O Patcnentz
eles? () o reslmerte
v
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Auditoria Nombre de la Auditoria.

Creado por Quien cred la auditoria y la fecha de creacidn.

Nombre El nombre viene automaticamente preestablecido como el tipo de
encuesta y el nombre de la Persona que Responde. No puede ser
modificado.

Persona que El campo para la Persona que Responde es un campo de texto que

Responde permite ingresar el nombre de la persona que responde.

Preguntas Respuestas Valor Ponderaci Total

Las preguntas, posibles respuestas, valor y peso se determinan en la Plantilla Estandar
para esta encuesta.

Comentarios Se puede afiadir comentarios.

Cerrar y Guardar la Encuesta. La encuesta puede ser abierta desde Papeles de Trabajo

EVALUACION DE AUDITOR

= Las evaluaciones del auditor pueden ser creadas en el final de la auditoria.

= Usuarios especificos pueden tener permisos de acceso para disefiar las preguntas y
posibles respuestas, y el plus de poder asignarlos a cada respuesta.

= Mudltiples evaluaciones pueden ser creadas para ser usadas por diferentes grupos de
auditoria, en diferentes tipos de auditoria, para la evaluacién del personal de
auditoria, evaluacién principal, o evaluaciones uno a uno.

= Los puntajes pueden ser acumulados y reportados en un reporte o graficos usando
SNAP! Reporter.

= Crear encuestas y evaluaciones usarda un formato Excel, con una hoja de calculo
llamada SURVEY_EVAL_IMPORT.XLS.

. Antes de importar la Hoja de Cdlculo .XLS, asegurese de haber ingresado todas las
respuestas para cada pregunta en la evaluacion para cada persona evaluada. El afio
fiscal, la auditoria, la persona, los comentarios, y las respuestas para las preguntas de la
evaluacién.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
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E Microsoft Excel - Survey. Eval Import.xis

3] Fle Edt View Inset Format Tools Data  Window Help
PSR G E R 08z 2 me [ 10 p B L L
G5 b b
A B C D E F G H
FiscalYear |Audit Person: |Comments Answer 1 |Answer A [Answer 3 |Answer 4

=8 2009 001 Information Systerns Sam Reedy Reedy comments Great Cheap
3 2009 001 Information Systems Suzie Brown Suzie Comments Average  Wery
4 2009 003 Help Desk Sam Reedy Reedy comments Poor | Average

q 2009 003 Help Desk Suzie Brown Suzie comments  Great ery | ]

B

Archivo->Importar

Confirm Action

This option will add Surveys/Evaluations to Audits. You must use the formatted Excel spreadsheet named
Survey_Eval_Import.xls. Do you want ko continue? '

l fes ] [ o ]

Seleccione Survey_Eval_Import.xls

Excel Spreadsheet with Issues @@

Look in: | () Templates v Q% iem

E‘_‘JDefaultWorkspaces |

LY
u’_f} () GlobalPanels
My Recent @Blankxls.xls
Documents %Jlssue_ActionPlan_lmport.xls
7= ig,‘]Survey_EvaI_lm]:sorl:.)(Is
|8 E_'-]Trial Balance Worksheet, xls

Desktop

My Documents

=y

My Computer
“;} File hame: |5unvey Eval Import xis V‘ Open
e P = ————
My Network  Files of type: | Excel Spreadsheet *.4ls) v \ Cancel

La evaluacidn del auditor es un formulario opcional del aseguramiento de calidad, el que
permite al departamento de auditoria proveer de retroalimentacion a los auditores al final de
la auditoria. La base de datos se llena con una evaluacidn Cargable y con un personal de
evaluacidn. Estas evaluaciones de auditor por defecto pueden ser eliminadas o cambiadas y se
pueden afiadir nuevas evaluaciones.

Crear una Evaluacion

En Papeles de Trabajo abrir la auditoria y crear una Evaluacion dandole clic derecho en la
auditoria.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Archivo- Vista Ira  Utilitarios de Ja Base de Datos.  Mantenimiento.  Seguridad i Mavegacién  Ayuda

Papeles de Trabajo

:.Esiado - Todos vl

=E 2010 ~
o B 2011
- 153 Agencia DEF
£ dContable Cuentas por Pag
I Planeacidn
£3 1A Programa de ejemy
(3 TMO1. Testing Matrix 1
£2 TMO2. Testing Matrix 2
4 Informes
¥ Conf
= 132 Tecnolo
I Plan
=1 Infor Informes
& Cont| Control de Calidad

13 Tecnolo Copiar Evaluacién de Auditor
17 Tecnolo .
—— 2 Imprimir Lista de Chequeo de Actividades » Serior

#ﬂ:ﬂ bedar
Wy = S

Planeacion

Trabajo de Campo

v|lv v ¥

| Encuesta de Auditoria >

v

Junior

archiva Ayuda

Han= A=k

Evaluacion de Audior Informacian

Evaluacién al Auditor encargado

Auditoriz: | Contable Cuertas por Pagar Creado por Tz AAWIN32 Manager - D3/ 12012
= I b [
ngrese un nompbre en el Campo - N T
P e rso n a q u e Va a se r eva | ua d a . Detale | Documentos Enlszados - 0 | Archivos - 0| Revision - EP | Aprobacion - 0 | Historia - 0
Preguntas Respuestas Valor Ponderaci Total
. Ingrese respuestas en su prsguns Respussns ol Pandetac ool
1. El usitor comurics los objetives y el akance () Totaiments 1
eva I u a Ci é n de la revision al inicio de la suditoria O .
O Nada
[ ] 2. Los tiempos establecido v las © Totsimerte g

responsablidanes fUercn comunicados &
iritio e |a autitoria y curante el progreso de () Parciaimente

ijese en el campo que contiene la O

., 3. El Aucttor proporciond al equipo O Totalmente g
va IO racidon tota I d e retroalimentaciin durante la revision O Parciament
arciaimente
O Hada
| . .z

retroalimentacion. 4. Los popeles detraeo y respekios delas | O Totamente !

sbservationes evidencian la revisién por

parte de Audtor O Parciaimente

. Ingrese comentarios aplicables. O s

. .z S. La revisidn fue efectuads en el tiempo © Totsimerte 1
. Guarde y cierre la evaluacion. s
O naca

. Su evaluacidon de auditoria puede -

ser abierta desde Papeles de Trabajo

Evaluacion del personal de Auditoria
Las preguntas, posibles respuestas, puntos de valor y primas son determinadas en la plantilla

estandar de esta evaluacion. AEn 6

G,
n I n rese u n n O m b re e n e I Evaluacion de Auditar Informacion
g Sueltoria: | Cortable Cuertas por Pager Creatio Por: Zz AAYNNIZ Manager - 030112012
campo Persona queva a ser Hobre: Persona Evaluada: I
eva | ua d a Detale | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Revision - EP | Aprobacién -0 | Historia - 0
Prequntas Respuestas Valor  Ponderaci Total a
- |ng|’ese reSpueStaS en su i
1. El Audtor comunic los chistivos y el alcance O Totaimerte 1
., de fa revision i iicia de a audtaria O Porcoments
evaluacion. peiy
n | 1A I d 2. Los tiempos establecido y las fo) 1
Una valoracion tota e responasellas fieron comuniaacs Tonerts
iniio de fa sucitoria y durante el progresode O Parcisimente
. .z Ia misma O Nada
retroalimentacion es
, 3. El Audtor proporciond al expo O Totaimerte U
ca IC u Ia d a ba san d ose en e I retroalimentaciin durante I revisicn e —
O Nada
valor 'y primas de 13 .. immiemeer O |
observaciones evidencian Ia revisidn por
parte de Audiar © Parcisimente
respuesta de cada pregunta. O s
5. La revisién fue efectuada en sl fismpo O Totaimerte 1
progrematia O Parciaimente
©) Nada
-
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] Desplazarse hacia abajo para ver mas informacion.

= |ngrese comentarios aplicables.

Guarde y cierre la evaluacion.

Su evaluacion de auditoria puede ser abierta desde Papeles de Trabajo.

COMENTARIOS

El formulario de Comentario permite a los miembros del equipo o a la gerencia hacer
preguntas y proporcionar retroalimentacién durante el progreso de la auditoria. Los
Comentarios se pueden crear en cualquier momento mientras la auditoria esté activa.

Los comentarios se crean desde cualquiera de los documentos de AutoAudit para

guedar relacionados con él. El creador no necesita tener acceso de edicién del

documento original para crear un comentario.

Crear un Comentario

Abrir el documento original en Papeles de Trabajo y usar la pestafia Comentarios para ingresar

comentarios.

Detalle | Documentos Enlazados - 0 || &rchivos - 0 | Papeles de Trabajo - 0 I Comentarios - 0 IRevisio’n - EP | &probacidn - 0 || Histaria - 1

Momkbre Estado Creadar Creaco

Pestaifa Comentarios

El formulario de Comentario utiliza la funcionalidad de MS Word. Muestra dos ventanas

verticales lado a lado. Puede trabajar en una ventana, minimizarla y hacer clic en el icono de

Apilar Detalle y Respuesta para restituir las ventanas contiguas.

Archiva  Ayuda

ind gy =

Informacian del Comentatio

[ctonte x [Fernandio costa - 130412010 |

Auditaria: | Creado Por.

|Gaslns no deducibles por falta de factura Comment ‘ Enlace &l Qrigen: ‘Hallazgu. (Gastos no deducibles por fafta de factura ‘

(] ~ | Momre del Programs;  Control Interno - Vertas
Fernando Costa Response Editor:
||

Detalle ‘ Response | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0| Revisisn - R | Aprobacién - 0 | Historia - 2 ¥

Nambre:

Responder para el

etails Editor: IZ AZNINI2 Manzger

Detalle - Read-Only Mode - Changes cannot be saved with the AutoAudit document.

Insert  Page layout

% Comentario - Detalle - Gastos no deducibles por falta de factura Comment {(Read-Only) [Compatibility Mode] - M...

References Mailings Review View Developer Add-Ins

AaBbCeDe AaBbceD: AaBh( %

T Narmal

N TR PR I F NN C RIS CER IS RN T N RN I ¢ RO KON T F R F RO Nl

Cl
[4ote olvides de incluir -...... H‘

A

0 | &% English{Us) | B

Se puede trabajar
en el documento de
Comentarios o en el
documento de
Respuesta y luego
hacer clic en el
titulo Detalles y en
el icono Respuesta
para mostrarlos de

lado a lado.
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Dar clic en el icono Nuevo para crear un Nuevo
comentario.
File  Help Dar clic en el icono Detalles y Respuestas para mostrar
: | j é? = las ventanas de Comentario y Respuesta de lado a lado
en la pantalla.

Informacion de Comentario

Detalle de * El nombre del creador se despliega en este campo.

Editor = El creador y el [Administrador del Sistema] son personas que pueden

cambiar el texto en la pestaiia de Detalles de Comentario.

Respuesta Por defecto el nombre de la persona que cred el Papel de Trabajo original se
de Editor desplegara en el campo
Respuesta del Editor. La persona de la respuesta y el [Administrador del
Sistema] son las Unicas personas que pueden cambiar el texto en el
Comentario.

Ingrese informacion en la pestafia de Detalles de Comentario

. Cuando el comentario es creado, si este va a ser enviado a alguien mas que el creador
de Papeles de Trabajo original, el nombre en Revisor de Solicitud puede ser modificado. El
nombre en el Editor Responsable no cambiara por el nombre del campo de Revisor de
solicitud; el primer nombre siempre aparece. La persona que es listada en el campo Revisor
de Solicitud tiene derechos para la pestafia de Responsable.

. Si la persona en el campo Revisor de Solicitud no tiene mas permisos de seguridad en
el formulario (otra mas que Revisor de Solicitud), y ellos cambian el campo Revisor de
Solicitud por otro nombre, cuando ellos guarden el formulario no van a conservar sus
derechos sobre el comentario. El usuario recibe un aviso de que no tiene permisos de
lectura sobre esa ventana y no pueden ver el Comentario a revisar en Mi Auditoria Actual
Areas de Trabajo.

. Guardar y Cerrar el Comentario. Ahora el comentario se desplegard en Papeles de
Trabajo.

Responder a Comentarios
1. Encontrar un Comentario en Comentarios a Revisar en Mis Auditorias Actuales
Area de Trabajo.

2. Doble clic para abrir un comentario.
3. Ingresar informacion en la pestafia Respuesta.

4. Seleccionar la persona adecuada del campo Revisor de Respuestas

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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5. Guarde y Cierre el Comentario.

Aprobar Comentarios

Los comentarios son también documentos dentro de la auditoria y se les debe otorgar
Aprobacién Final antes de que se pueda cerrar la auditoria. En la Configuracion de Seguridad
se puede definir quién tendra el permiso para otorgar aprobacién final a un comentario.

Si la persona que aprobd un comentario necesita reabrirlo, puede eliminar la aprobacién

haciendo clic en el botdn Eliminar en la pestaifia de Aprobacion. Cuando se remueve la

aprobacién, el nombre de la Persona que Responde aparecera en el campo de Solicitar
Revisién y el estado cambiard nuevamente a En Revision.

13. Capitulo 9: TRABAJAR CON DOCUMENTOS

Archivo

ihd|g @y

Ayuda

Informacidn del Papel de Trabsjo
Auctoris: | Cliente X

Seccion:

Momkre:

Detale | Documentos Enlazados -0 | Archivos -5 | Hallazoos - 1 | Comentarios - 0| Revisidn - EP | Aprobacion - 0| Historia - 6

2

1

Creado Por: 77 ALWINI2 Manager - 130452010

Enlace al Origen: Programa: Control Interna - Yentas

Documentos Escaneados del Cliente Mambre del Programa: Cortrol Interno - Yertas

critica de auditoria.

La barra de navegacion
acceso en un clic a una coleccion de
pestafias que contienen informacion

provee

Mostrar Detalle
(Documenta Flotante)

AutoAudit contiene la funcionalidad de MICROSOFT WORD.

En la pestafia Detalles, se puede:

Tipear texto directamente en el Area de Trabajo y usar las caracteristicas del
documento Word integradas para formatear la informacién como se desee.

Las caracteristicas de Word permiten cambiar el tipo de fuente, insertar tablas,
afiadir bordes, crear una lista con vifietas y estan disponibles mas atributos de
formato.

Se puede usar las opciones de Cortar y Pegar. Pegar desde el portapapeles, insertar
graficos, y tipear manualmente.

Trabajar con Enlaces de Documentos.

Guardar y administrar los documentos para almacenar la historia en
Library/Reportes->Standard Files, donde se van a guardar los archivos

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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preservando versiones previas de los archivos y guardando archivos en lugares
Seguros.

= Trabajar con varios documentos al mismo tiempo. Cada documento que es abierto
afiade un nuevo botdn a la barra de tareas (la barra en el fondo de la pantalla).

Mejores Practicas para documentos MS Word

Cuando se trabaja en la solapas de Detalles de Papeles de Trabajo de AutoAudit, se los
refiere como Documentos Word Flotantes.

1. Documento Word Flotante: Contiene la informacion bdsica que debe ser visible en
forma inmediata en el formulario al que se accede. No es aconsejable incrustar
archivos u otros documentos en este documento.

Haga clic en este botdn para mostrar el contenido de esta area
Show Rich Text Details

de trabajo. Esto reposicionard el documento flotante en la

solapa Detalles.

Manual de Configuracion AutoAudit, en la pestafia Mantenimiento-Preferencias de Usuario

— Auditoria se puede marcar una caja para prevenir que los documentos de Word se
carguen automdticamente, sin hacer que la pdgina se vuelva mds rdpida.

En preferencias de usuario existe una opcion que te permite abrir automdticamente o
no el documento flotante de Word cuando la ventana padre es abierta en su totalidad.
Por defecto estd activada, quitar el check para que no se abra de manera automadtica el
documento de Word.

Open the floating Word document automatically when its parent window is

opened full screen. If this option is checked the user can still stop the
automatic loading of the Word document by holding down the Shift+Ctrl
keys while the window is opening.

Esto brinda mds flexibilidad para abrir formularios. Si la opcion estd con el visto, de igual
manera se puede interrumpir la carga del documento de Word manteniendo presionado las
teclas Shift+Ctrl mientras la ventana es abierta. Cuando esta opcion es seleccionada y
cuando en un documento de Reporte, las opciones de la Libreria no se descargardn a la
pestafia de Detalles para el Reporte. Se debe seleccionar el botén Show Rich Text Details
para abrir el Word.

Open the floating Word document automatically when its parent window is
opened in an embedded view:.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. #
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Poner un check en esta caja si se quiere que el documento flotante de Word se abra
automdticamente cuando la ventana padre se abra en una vista embebida, por ejemplo,
en Papeles de Trabajo Area de Trabajo.

|:| Open the Point Link Toolbar automatically when Word or Excel iz launched.

Hacer clic en esta caja para desactivar la barra de herramientas del punto flotante.

Si otros documentos como imdgenes, pdf, videos o planillas Excel deben ser usados, esos
archivos deben ser guardados en la solapa Archivos como adjuntos. Los documentos de
trabajo en Word para los que quiera mantener historia de cambios también deben ser
incluidos en esa solapa. Esto hard que la carga y el guardado de cada formulario sean mds
rdpidos.

Siempre recibird el mensaje Quiere guardar los cambios? Si ha realizado cambios en el
documento de la solapa Detalles cuando cierre el formulario.

Si estd modificando un objeto incrustado en el documento Word flotante debe guardarlo
manualmente para conservar los cambios cuando se guarde el documento Word. La mejor
rutina en estos casos es que cuando abra un archivo incrustado, lo guarde y cierre antes de
volver al documento Word flotante, de forma de poder guardar en forma segura todo lo
modificado. Esta es la forma en la que trabaja Word cuando se tienen objetosincrustados.

Guardar el documento Word flotante haciendo clic en Guardar de Word guarda el
documento de AutoAudit. Es una mejor prdctica usar el boton Guardar del propio
documento de AutoAudit.

Mantener los documentos organizados en la libreria estdndar.

Se puede promover la conservacion de los siguientes tipos de archivos en la
Libreria Estandar: POWERPOINT, EXCEL, PDF, VISIO

= Mantenga los documentos organizados por historia y control de revision en la Libreria
de Archivos Estandar, los cuales son guardados preservando versiones previas de los
archivos y guardando archivos en un lugar seguro; esto administra los documentos de
forma mas eficiente.

= Abrir los documentos de soporte a un Papel de Trabajo haciendo clic en la pestaia
Archivos.

Usos comunes de la Barra de Herramientas Microsoft Word

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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Word es una pieza de software compleja y flexible. El objetivo de este manual no es

describir cémo usar Word. Dirijase a un Manual de Referencia MICROSOFT WORD o use
las funciones de Ayuda dentro de Word para instrucciones operativas.

| # B3 @ F |Las funciones Cortar, Copiar, y Pegar permiten reusar datos desde otras
fuentes.

B I U |Se puede formatear el texto poniendo negrilla, cursiva y subrayado.

A T|Formatear el texto seleccionado con el color en el que se de clic.
|

AT

—
i= Crear listas con numeros o vifietas.

Seleccionar el estilo a aplicar en los parrafos o
Hormal + MS S v MS Sans Serif 12 - . ~ ,
cambiar el tamafio del texto y los numeros
seleccionados.

? Se puede correr un chequeo de ortografia y gramatica en los documentos
de Word usando una de las siguientes opciones.

1) Hacer Clic en el botéon Revisar Ortografia.

2) Herramientas-Ortografia y Gramatica

Tools | Tehle RoboPDF  Window  Help
|'“:‘7 Spelling and Grammar... F7 ||

3) Presionando F7
TRABAJAR CON DOCUMENTOS ADJUNTOS

Definiciones

Adjuntos son los archivos que se importan cuando hace clic en la pestaia Archivos en
otras ventanas.

Objetos embebidos son los iconos que se ven de Microsoft Word o Excel en el Area de
Trabajo en los Papeles de Trabajo y documentos de Programa.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Puntos Importantes

Si no se puede editar el
archivo (archivo de Visio o
Acrobat, y solo se tiene el
visor), se recomienda que se
adjunte el archivo en lugar de
embeber el archivo.

Embeber los documentos
significa que se desea
modificarlos, y el programa va
a necesitar recursos para
guardar el archivo para
editarlo.

Cuando se usa objetos
embebidos dentro del Area
de Trabajo en AutoAudit, se
recomienda cerrar todo lo
que estda fuera de Ilos
documentos embebidos antes
de guardar y cerrar el
documento en AutoAudit.

Cuando se imprime un adjunto y objetos embebidos por defecto se lo hard en la
impresora predeterminada. No se imprimirdn en otra impresora que no sea la

predefinida.
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Abrir el documento de soporte para un Papel de Trabajo haciendo clic en la pestafia

Archivos.

Mejores Practicas: Adjuntos

1)

Rendimiento — Cuando se abre cualquier documento, solo el conteo de los

documentos son cargados, asi que los documentos se cargan mas rapido. Aun

cuando la pestafia de Archivos estd abierta solo el texto asociado con cada adjunto

es cargado. Solo cuando el usuario verifica un documento el documento es descargado

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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desde la base de datos.

2) Compatibilidad — Todo tipo de archivos pueden ser guardados como adjuntos.
Cuando un documento es verificado y esta siendo editado va a ser corrido dentro de
su aplicacién cliente como si no estuviera adjuntado a AutoAudit.

3) Fiabilidad — A causa de que solo un adjunto estd siendo guardado en la base de datos,
las bases de fallo de la red o la conexidn de base de datos son reducidos; de este modo
se preserva la integridad de los documentos. Adicionalmente, un historial de versiones
es guardado en la base de datos asi que si se necesita una versidn anterior se puede
obtener esa versidn especifica.

4) Segregacion de Trabajo e Historia — Cada adjunto puede ser separado verificandolo asi
gue estd bloqueado mientras estd en uso. Ahora otros auditores pueden trabajar en
varios documentos sin preocuparse por sobrescribir el trabajo del otro. También existe
un historial de cambios para cada adjunto, incluyendo cuando fue importado y cada
accién de verificacion.

5) Limites de Vinculo punto a punto — No existen limitaciones, porque los adjuntos
pueden ser vinculados desde un documento de Planeacién a los Papeles de Trabajo,
por ejemplo esto le da mayor flexibilidad

Trabajar con Objetos Embebidos

1) Rendimiento — Los objetos embebidos causan que el proceso de carga y el guardar
los Papeles de Trabajo se demore al igual que los documentos de Programa. Aln si
solo se ha cambiado uno de estos documentos, el Area de Trabajo entera debe ser
guardada. Para cargar el documento, todos los objetos embebidos deben ser
recuperados de la base de datos.

2) Compatibilidad — Solo cierto tipo de archivos pueden ser embebidos. Otros tipos de
aplicaciones no van a trabajar cuando este tipo de archivos sea embebido.

3) Fiabilidad — Debido a que se puede colocar varios documentos, a veces hasta
cientos, en el Area de Trabajo, y como estos documentos pueden ser
extremadamente grandes la cantidad de tiempo que puede tomar guardar los
Papeles de Trabajo o el Programa puede tomar mucho tiempo. Esto abre la puerta a
mas problemas al guardar como cuestiones de red o conexion a bases de datos,
esto puede causar que los objetos embebidos no se guarden apropiadamente.

4) Segregacion de Trabajo e Historia — No habia manera de bloquear todos los
documentos embebidos mientras los usuarios querian cambiar solo un documento.
Tampoco habia historial sobre los cambios a ese documento embebido especifico.

5) Limites de Vinculo punto a punto — Debido que los vinculos punto a punto pueden
ser practicados Unicamente entre objetos embebidos, los usuarios estaban limitados
a vincular Punto a punto los Papeles de Trabajo y los Programas.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
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Para editar un documento de Word embebido en AutoAudit

1) Abrir Papeles de Trabajo.

2) Abrir el documento de Word embebido.

3) Realizar los cambios.

4) Seleccionar Archivo-Cerrar y Regresar o hacer clic en [X] en la esquina superior derecha.
5) Hacer clic en Guardar en los Papeles de Trabajo.

6) Hacer clic en Cerrar cuando se ha guardado todo.

Cerrar los documentos embebidos apropiadamente después de usarlos es muy importante
para asegurarse de que los documentos embebidos puedan ser guardados en la base de

BENEFICIOS OBJETOS DOCUMENTO

EMBEBIDOS S

El documento aparecerd como un icono en el Area de Trabajo. v
Excel, Word y PowerPoint tendrdn un icono uniendo el
programa. Otros tipos de documentos pueden tener iconos
genéricos de paquetes.

Se puede editar el contenido del documento si se tiene el v v
programa correspondiente instalado, mismo que va a
permitir modificar este tipo de documento.

Se puede tomar ventaja de las caracteristicas del auto v
guardado del programa.

Se puede usar Doc Links (Punto a Punto o Punto a v v
Documento).

Se puede separar el documento a editar, manteniendo una v

copia en la base de datos.

Se puede re adjuntar un documento a AutoAudit, v
manteniendo un versionamiento de documentos.

Menos oportunidades para que los usuarios trabajen en v
diversos Papeles de Trabajo al mismo tiempo y se
sobrescriba el trabajo del otro.

Se puede trabajar fuera de linea cuando se editan v
documentos.
Se puede saber quien adjunté el documento y cuando fue v

adjuntado (control de version).

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informaciéon. &+
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Tiene el nombre del archivo desplegado, en lugar del v
documento genérico.
Se debe separar, editar, y luego readjuntar el documento v

para tener algunos cambios al documento disponible para
otros usuarios.

Se debe guardar el documento de AutoAudit en v
orden para guardar los cambios en los documentos

Se pueden abrir y trabajar con varios documentos v
simultdneamente.

Se puede abrir y trabajar en los contenidos de un Area de v
Trabajo al mismo tiempo.

Los Papeles de Trabajo se abrirdn y guardardn répido.

Una conexion LAN o dial-up lenta tendrd menos impacto
cuando se edite el documento.

Requiere mayores recursos en el sistema para abrir, editary v

guardar el documento.

REVISION, APROBACION Y CIERRE DE UNA AUDITORIA

Estas opciones de Clic derecho estan disponibles cuando mas de un documento es desplegado
en Papeles de Trabajo.

Para admitir el Panel de Navegacion de Papeles de
Mew Issue

Mew Comment Trabajo, las opciones de la

Copy Here APROBACION PRELIMINAR MASIVA, APROBACION
ey FINAL MASIVA, REQUERIMIENTO DE

Delete

Mass Preliminary approval REVISION MASIVO, e IMPRESION son opciones del clic
Mass Final Approval derecho.

Mass Request Review

Frint Estas opciones solo se desplegaran en el menu del

clic derecho cuando mas de un documento es
desplegado. Para un solo documento las funciones
pueden ser ejecutadas a través del documento
abierto en la mitad al fondo de la ventana.

Cuando se abre un solo documento en la auditoria se puede:
= Usar la pestafia de Revision para enviar un solo documento a revision.

= Usar la pestaiia de Aprobacion para aprobar documentos individuales que han
sido enviados paraaprobacion.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. &
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Detalle | Documentos Enlazados - 0 | Archivos - 0 | Hallazoos - 0 || Comertarios - 0 | Revision - EP | anvobacidn - 0 | Historis - 1

Estacio: En Proceso Salicitar Revision: v

Licta de Editores Roles: Aszignado Auditor, Auditoria Supervisor

Actuales:

Autarizacion de E]
Edicidn en Proceso:

Cerrar una Auditoria

* Todos los documentos en la auditoria deben tener Aprobacién Final antes de que se
pueda cerrar la auditoria.

= Una auditoria se cierra en el Documento de Planeacién, de modo que éste debe ser el
Unico documento que aun necesite la Aprobacidn Final cuando se esté listo para cerrar la
auditoria.

= Resalte la seccién de Planeaciéon y haga doble clic para abrir el Documento de Planeacion.

* No se puede cerrar la auditoria, a menos que todos los documentos, aparte del
Documento de Planeacidn y cualquier Plan de Accion asociado, ha recibido Aprobacidn
Final.

1. En el Documento de Planeacion, ingrese la fecha en el campo de Fecha de Cierre Real
para documentar la fecha de cierre.

2. Luego cambie el Estado ha Cerrado.

3. El Estado se debe cambiar a Cerrado antes de que se le pueda dar Aprobacidn Final al
Documento de Planeacion.

4. Una vez que se cambia el Estado, se le puede dar Aprobacién Final a este documento.
5. Después de que el documento es Guardado y Cerrado, la auditoria es cerrada.

Reabrir una Auditoria Cerrada

* Una auditoria puede ser re-abierta eliminando la aprobacién del Documento de
Planeacion y cambiando el Estado de la auditoria de “Cerrado” a “Activo”.

* La Unica persona que puede eliminar la Aprobacion es la persona que otorgd Aprobacion

Final o el Administrador de la Base de Datos.

= Para eliminar la Aprobacién, abra el documento, abra la pestafia de Aprobacion y haga clic
en el botén Eliminar.

Copiar una Auditoria

Para crear multiples versiones de auditorias existentes, de manera eficiente, esta disponible la
funcién de Copiar. La copia de la auditoria captura la planificacion, papel de trabajo, informes,

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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y los documentos de control de calidad incluidos en la auditoria, Mensajes que aparecen con
opciones para la ejecucion de la copia:

1. ¢Estd seguro que quiere copiar esta Auditoria? Hacer clic Si o No.

2. ¢Cual debe ser el afio fiscal? Ingresar el afio fiscal para el que quiere generarse la
copia de la auditoria en el cuadro de texto y hacer clic en OK.

3. ¢Cual debe ser el nombre de la Auditoria? Ingresar el nombre en el cuadro de texto y
hacer clic en OK.

4. ¢Debe cambiarse el creador de cada documento copiado por el usuario actual? Elegir
Si para remplazar a todos los creadores por el usuario conectado. Esto le permite al
creador tener permiso de edicidon para copiar documentos de auditoria. Elegir No
para conservar el nombre del creador de los documentos originales

5. ¢Quiere limpiar el historial y eliminar las aprobaciones de los documentos y pasar su
estado a En Proceso? Elija Si o No segun lo que desee realizar.

6. ¢Quiere copiar los Archivos Anexos? Elija Si, si quiere que los archivos anexos
existentes se copien a lanueva auditoria. Elija No para que no se copien.

7. ¢éDesea copiar también las Observaciones y Planes de Accién? Elegir Si 6 No segun lo
que requiera.
8. Copia finalizada. Hacer clic en Aceptar.

Copiar documentos entre Auditorias

Puede copiar carpetas de trabajo de campo y/o documentos a un lugar fuera de una auditoria.
Hacer Clic con el botén derecho y utilizar la opcion de Copiar / Pegar del menu de Papeles de
Trabajo para copiar secciones completas y documentos entre auditorias.

La opcién Copiar Aqui hara copias duplicadas en la ubicacidn actual.

Copiar un Programa o una Matriz de Prueba
1. Hacer clic derecho en un Programa o Matriz de Prueba.

2. Seleccione Area de Trabajo-Copiar para copiar la seccién complete en otra auditoria.

= (Estd seguro que quiere copiar esta Seccion? Hacer clic Si para continuar.

*  Filtro Auditoria: Seleccionar opcidn de filtro. Elija Sin filtro, mostrar todos los
nombres de las auditorias o filtrar por categoria. Hacer clic en OK

= Hacer clic para seleccionar la Auditoria en la que desea copiar la carpeta. Hacer
clicen OK

= ¢Debe cambiarse el creador de cada documento copiado por el usuario actual?
Elegir Si para remplazar a todos los creadores por el usuario conectado. Esto
le permite al creador tener permiso de edicién para copiar documentos de
auditoria.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA

DEL ECUADOR

MO-112 1.0 Pagina 104 de 262

= ¢Quiere eliminar la historia de modificaciones, las aprobaciones y pasar al estado
En Proceso? Hacer clicen Si o No segun se requiera.

= ¢Quiere copiar los archivos adjuntos? Elija Si 6 No segln requiera

=  Copia finalizada. Hacer clic en Aceptar.

Copiar un Documento

Hacer clic con el botén derecho en un documento para copiar. De este modo, el ID del
documento queda en el portapapeles. Navegar a un documento "padre" adecuado y elija
Pegar en el menld del botén derecho. Pegar estarda habilitado si se selecciona un
documento "padre" adecuado. Por ejemplo, si se copia un Plan de Accién sélo se puede
pegar sobre una Observacion. Una Observacién solo puede pegarse sobre un Papel de
Trabajo.

También puede hacer clic con el botdén

derecho y utilizar la opcién Copiar aqui. st [T e

La opcidon Copiar Aqui hara copias _
. L, Muewvo Comentario
duplicadas en la ubicacion actual.

Copiar aqui

v

Copiar
Peqar

Borrar

IMPRESION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Imprimir pagina

Haga clic en Imprimir para abrir el cuadro de didlogo de Imprimir Documento desde cualquiera
de los formularios..

jutohudii®el g' Opciones disponibles
|I'I‘IpI'IITIII' Pagma = Se puede imprimir un documento
il B et marcando  Imprimir Documento, la
Cantidad de Copias, y haciendo clic en Ila
Copiaz: |1

tilde verde.
Imgrimir Archivos &nexos como Documertos Separados
* También seleccionar Imprimir Adjuntos

y/o Imprimir Archivos Incrustados como
[] Guarder Documento documentos separados, segln necesite.

= Si prefiere guardar el documento sin

imprimirlo, desmarque Imprimir vy
Impresors; Epzon Stylus Tad 200 Metwork) v

seleccione la opcidon Guardar Documento.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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6 Please click the 'Save As' button to specify a file and location for saving this document.

AutoAudit tiene funciones integradas para la Configuracidon de Auditorias, de Auditores, de
Coordinadores, Programacion e Informe de Horas, ofreciendo las siguientes opciones:

Imprimir el Registro Actual como Imagen: Imprime la vista tal como aparece en la pantalla,
incluyendo colores. Imprimir Registro Actual como Reporte: Imprime el registro actual como
un informe de texto en formato de lista o tabla.

Imprimir todos los registros como reporte: Imprime todos los registros como un informe de
texto en formato de lista o tabla (usar la funcidn Buscar para crear un subconjunto de datos a
imprimir)

Seleccionar el Estilo del Reporte: Formato Lista / Formato Tabla. Imprime el reporte (en
cualquiera de los dos formatos) y luego lo muestra en la pantalla de vista preliminar. Puede
ver cada pagina y luego imprimir.

Registro de Horas y de Gastos no tienen la funcidon de Busqueda. Cuando selecciona la
opcion imprimir todos los registros, imprimira todos los registros existentes en la base de
datos.

Nota El rendimiento se puede ver afectado por grandes cantidades de informacion
porque el programa necesita cambiar el tamafio y el proceso de los reportes.

Seleccionar Estilo del Reporte

Formato Imprimir el reporte (en un formato de lista o en una tabla) y luego mostrarlo
de Lista en la ventana de Vista Previa.

Se puede ver cada pagina y luego imprimirla.
Formato

Se puede guardar cualquier reporte en la ventana de Vista Previa como un
de Tabla

documento WORD, o un documento HTML.

Impresora  Haga clic en la flecha hacia abajo para las opciones de impresora. Se
pueden crear archivos de calidad PDF seleccionando PDF si se tiene una
impresora PDF en la maquina.

Guardar como PDF

Mantenimiento->Configuracion de Sistema->Sistema->Guardar como PDF

En la estructura del arbol de auditorias en los Papeles de Trabajo se pueden guardar
documentos de auditoria como archivos PDF escogiendo la opcion Guardar como PDF desde el
Menu Mantenimiento.

= Debe tener instalado en su maquina PDFCREATOR.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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= PDFCREATOR es gratuito. Para descargarlo, vaya a www.google.com y busque

PDFCreator. Encontrard muchos sitios para descargarlo.

 AutoAudit® - Configuracin del Sistema

Archiva | Sistema | Ayuda
. | = | Cargar lo Preestablecido
Infarmarion del Servidor
Preestal
Directario Temporal
iz Configuracion de Sequridad
i Descargar Tabla de Idiomas
Cargar Tabla de Idiomas
g Copiar Idioma
Limpiar Idiama
T Update Language Ikem
H Actualizar Historia de Cambio de Mombres
" Guardar Archivos de Soparte
o Guardar a PDF I |

PDFCREATOR es una aplicacidn para convertir documentos en documentos de formato
(PDF) formato del sistema operativo Microsoft Windows. Este funciona creando una
impresora virtual que imprime archivos PDF, y de ahi permite practicamente cualquier
aplicacidn para crear archivos PDF escogiendo imprimir desde la aplicacién y luego
imprimiendo en la impresora PDFCreator.

Opciones de la Impresora PDFCreator: Configure la ubicacion donde se guardaran los
documentos y habilite el Auto- Guardado.

do ptions

Frafile
Default v & =]

FJ Program
General settings 3 3 .
Ghostecriot B2 Autoesave mode. Auto-save does not prompt for & filename and file location. 1t

P -I I automatically saves all PDF files ko a single directary with a predefined filename
Document
Save
i Use Auto-save
= Print
3“ Pragram font Autozave format
A1 Languages PDF R
Filznarne Add a Filename-T oken
|<D ateTime:> <Author: b

[2010091 7080008 pdf |

Use this directary for auto-save
[¢MyFiles> \adiwiint5 aveFiles\PDFY | -]
|C:\Documents and SettingshT ermy. Luschenhy Documentshdsiwin'S aveFiles1 \F'Dll

[] after auto-saving open the document with the default program.

[] Send an email after auta-saving

LCancel ] l Eeset all settings ] l Save
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En AUTOAUDIT Papeles de Trabajo en el arbol de auditorias seleccione Mantenimiento-
Configuracién de Sistema-Sistema-Guardar a PDF. Escoja el Drive/Directorio, seleccione una
opcion de filtrado, y seleccione su auditoria.

» AutoAudit® - Select Audit

Click to Select Audit

Aucit

[] 2009 Audt 001 BPRA 01 Proc 04 BPRA, 01 Proc 01 sPrc 01 - Audt 001 Phase
[] 2009 Audt 002 BPRA 01 Proc 04 BPRA 01 Proc 01 sPrc 02 - Audt 002 Phase
[] 2009 Audt 003 BPRA 01 Proc 04 BPRA 01 Proc 01 sPrc 03 - Audt 003 Phase
[] 2009 Audt 004 BPRA 01 Proc 01 BPRA 01 Proc 01 sPro 04 - Audt 004 Phase
[] 2009 Audt 005 BPRA 01 Proc 01 BPRA 01 Proc 01 sPrc 05 - Audt 005 Phase
[] 2009 Audt 006 BPRA 01 Proc 02 BPRA 01 Proc 02 sPrc 01 - Audt 006 Phase

[T 2009 Audt 007 BPRA 01 Proc 02 BPRA 01 Proc 02 sPrc 02 - Audt 007 Phase
< |

[E3

| £

[ selectan | selectione | [ Select by Fiter @

Vista Preliminar de Impresion

La vista preliminar permite visualizar como se vera su documento impreso. Puede avanzar por
las paginas del documento usando las flechas arriba a la izquierda.

También puede aplicar zoom a cada pagina y seleccionar el tamafio de la vista (pagina entera,
ancho de pagina, dos paginas) o el porcentaje (150%, 100%, 75%, 50% y 25%).

2% Print pre

GO OMBEBd doe
7 5|

é Hacer clic para imprimir el reporte completo como se despliega.

o - Vista Previa ofrece poder hacer zoom y las caracteristicas de lupa que agrandan o
reducen la vista del reporte activo.

Zoom Seleccione el nivel de zoom para la  [EEiE. preview

Vista Preliminar G O~ [0 M E B E

Una pagina
2 paginas

3 paginas
4 paginas
5 paginas
6 paginas
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el Se puede guardar un documento como un archivo de Word o HTML. Para

guardarlos como un documento de Word, debe tener MICROSOFT WORD
instalado localmente en su computadora.

Cuando termina de usar la Vista Previa, hacer clic en el botén Cerrar.

BORRAR, RESTAURAR Y ELIMINAR DOCUMENTOS

Borrar Documentos

. Use el botén Suprimir en Papeles de Trabajo para borrar documentos, excepto el
documento de Planeacidon. Para borrar una auditoria se debe borrar el documento del
Plan de Auditoria, esto lo borra de forma permanente y no se mostrara en la ventana
de Restauracion.

. Uno o mas documentos pueden ser borrados seleccionando los documentos en
Papeles de Trabajo y presionando el botén Borrar.

= Use la tecla Ctrl para seleccionar multiples documentos.

Solo el [Administrador del Sistema] puede borrar documentos que tienen Aprobacidn Final. Si un
documento no tiene Aprobacién Final, los usuarios con derechos de edicion en el documento
también lo pueden borrar.

Advertencia Cuando un documento es borrado, todos los documentos hijo relacionados,
también son borrados.

Restaurar y Eliminar Documentos

Luego que los documentos han sido borrados, desaparecen del Menu de los Papeles de Trabajo
y de otras areas del sistema, pero pueden ser restaurados mientras no sean eliminados de
forma permanente de la base de datos.

Mantenimiento-Restaurar Papeles de Trabajo

Maintenance | Security He

aditor Setup
Categories Setup

Swsterm Setup
User Preferences

Reset Template Path
Change Print Templates

La opcidon estd disponible cuando el area de
trabajo de los PAPELES DE TRABAJOS se

Manage Workspaces/Fanels despliega.

|Resh:|re Workpapers «——
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Restaurar Seleccione documentos para restaurar y haga clic en Restaurar.

= Todos los documentos que se han eliminado desde la ultima eliminacién de
forma permanente, y que el usuario tiene autorizacién para restaurar,
aparecen en esta ventana.

= Cualquier usuario que podia modificar el documento antes de que fuera
borrado, asi como también el Administrador de la Base de Datos,
pueden restaurar el documento que hayan seleccionado presionando

Eliminar Unicamente el Administrador de la Base de Datos puede eliminar documentos del
sistema de forma permanente.

Para eliminar de forma permanente los documentos, selecciénelos y presione
Eliminar.

Seleccionar Hacer clic para seleccionar todos los documentos en la ventana o usar el
Todo botdn Ctrl para seleccionar multiples documentos.

NUEVAS CARACTERISTICAS QUE MEJORAN EL FLUJO DE PROCESO DE DOCUMENTOS

Interface de Multiples Ventanas
e Navegador de Documentos: Arbol de Papeles de Trabajo, Busqueda y Opciones

Recientes
o Barra de busqueda rapida
o Documentos recientes
e Capacidades de escaneo y anotacion

Interface de Muiltiples Ventanas

Puede tener multiples ventanas abiertas de forma concurrente, lo que permite accede a
papeles de trabajo de forma eficiente. Abrir en Nueva Ventana esta disponible usando la
funcionalidad de botdn derecho para abrir documentos en una nueva ventana.

Mejoras en la Navegacion de Papeles de Trabajo

¢ AUTOAUDIT®

File VWiew Go Database Ufilities Maintenance  Security MNavigation Help

Workpapers EEEs
Gratus - Al 3 Section Sta.. | Document Type Subject Last Editar
Q B IP Pragram Logical Security Lee Thi
= E' 2000 U B IP whorkpaper Internet Firewall Lee Thi
=-=b 001 mformation Systems QB4 P Issue Internet Firewal lzsue Lee Thi
[ Planning B.1.41 PO ActionPlan Intermet Firewall 1zzue Action Plan Lee Thi
£3 A Of-Site Storage
£3 B. Logical Security
=i Reparting Mew [ssiUe
o OA MNew Comment
@ @ 002 Inventory Operations COD\/ Here
@--= 003 Help Desk
- =P 004 Accounting Copy
=152 Atlanta Office Delate
¢ % :::gon orfice Open in a New Window
] 3

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA

DEL ECUADOR

MO-112 1.0 Pagina 110 de 262

Existen nuevas opciones del programa disponibles con el botdn derecho.

Barra de Busqueda

La nueva barra de busqueda estd disponible en todo el programa. La funcién de busqueda
provee flexibilidad con auto sugerencias.

Opciones de Busqueda

e Se puede buscar por el campo de Titulo en Planes de Accién, Listas de Actividades,
Riesgo de Auditoria, Comentarios, Controles, Hallazgos, Programas, Matrices de Prueba

y Papeles de Trabajo.

e Los campos y atributos del Hallazgo permiten hacer busquedas desde la barra de
busqueda.
[P~ . .

o | Es posible usar filtros de Estado para buscar documentos Planeados, En

Proceso, Cerrados, Cancelados o Suspendidos, hacer clic en la flecha para seleccionar
una opcion. Adicionalmente la caja de busqueda ubicada debajo del Mend de
AutoAudit tiene la misma funcionalidad.

Nuevos iconos

Se han agregado nuevos iconos para un acceso rapido a documentos recientes y el
nuevo navegador de documentos.

B Icono de Documento Reciente: Disponible al trabajar en el Arbol de Papeles de
Trabajo para mostrar una lista de documentos abiertos recientemente.

| -—-; Icono de Navegador de Documentos: Disponible al trabajar en el Arbol de Papeles de
Trabajo para abrir el Navegador de Documentos.

El Navegador de Documentos

Para proveer una mayor eficiencia al localizar y abrir multiples documentos, el Navegador de
Documentos provee un acceso rapido al arbol de Papeles de Trabajo, Busqueda y opciones
recientes (disponible desde la Barra de Herramientasy el Menu Archivo)

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
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¢ Document Navigator g@@

‘wiorkpapers Tree Searchl Recent |

e owe ——me R

[<]

&

08M 12011 8:11 ... | Planning Document- 2008 Atlanta Office

=

08M 02011 11:37... |Planning Document - 2009 Atlanta Office

&

05/04/2011 10:43... Planning Document- 2009 001 Information Systems

> La pestafia del Arbol de Papeles de Trabajo muestra los papeles de trabajo de la auditoria
para facil acceso.

» La pestafia de Busqueda permite ingresar un término en el casillero de busqueda y ofrece
auto sugerencias.

» La pestafia de Recientes permite un acceso rapido a los documentos abiertos
recientemente.

=  Marcar la opcién Pinned permite fijar documentos en el tope de la lista.

» Es posible abrir multiples documentos usando la tecla shift o control y seleccionando cada
item con el ratén.

* Ir a Mantenimiento - Preferencias de Usuario para configurar el nimero de
documentos recientes que deben mostrarse en la lista de documentos
recientes.

* Las columnas pueden ser ordenadas, ajustar el ancho y es posible eliminar filas
de la lista. Esta configuraciénse mantiene solo durante la sesidn de trabajo.

Nuevos Botones en la Barra de Herramientas para Trabajar con Documentos de Auditoria

I A YA
= Navegador de Documentos: Abre la ventana del Navegador de Documentos.

g

documento en el tope de la lista de documentos recientes.

Fijar Documento: Marca el casillero para fijar un

<
[“£% Anotar/Escanear: Permite abrir las funciones para escanear y hacer anotaciones.

CAPACIDADES DE ESCANEO Y ANOTACION

AutoAudit le permite escanear y realizar anotaciones sobre documentos en el programa. Si su
organizacién requiere realizar marcas en imagenes para resaltar o crear comentarios
importantes, las anotaciones proveen una gran flexibilidad para hacerlo.

La ventana de anotacion utilizar caracteristicas de anotacién comunes disponibles en la
mayoria de programas para procesamiento de documentos e imagenes, tales como

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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agregar notas, dibujar y resaltar areas. Estas caracteristicas le permiten hacer anotaciones
sobre documentos e imagines existentes y escaneadas incluyendo archivos PDF.

CARACTERISTICAS DE ESCANEO

= AutoAudit utiliza un componente TWAIN .NET para escanear y requiere de un escaner
compatible con TWAIN. TWAIN es un estandar de la industria que asegura que el
escaner utilizado en AutoAudit funcione correctamente con un gran numero de
otras aplicaciones también.

* AutoAudit ofrece dos opciones de escaneo: Escaneo Configurable y Escaneo
Rapido, lo cual permite escanear documentos sin necesidad de usar los botones
del escaner o de salir del programa AutoAudit. El Escaneo Configurable permite
editar las opciones de escaneo tales como DPI (puntos por pulgada), antes de
digitalizar la imagen. El Escaneo Rapido inicia el escdner y carga la imagen
directamente en la ventana de anotaciones..

= Se soporta el escaneo de multiples pdginas usando los formatos TIF y PDF.

* Puede utilizar anotaciones sobre imagenes escaneadas usando las caracteristicas de
anotacion.

CARACTERISTICAS DE ANOTACION

*  Cualquier archive de imagen soportado o PDF puede ser abierto en la ventana de
anotaciones para realizar marcas sin importar donde se haya originado.

* Las anotaciones permiten aplicar marcas sobre documentos PDF sin modificar su
contenido.

» Las caracteristicas de anotacidn incluyen las opciones de deshacer, cortar, copiar,
pegar, anotaciones multicapa, elipses, rectangulos, resaltar, texto, tachar, redactar y
sello.

= Herramientas como mover, ajustar tamafio, rotar, cambiar color de fondo de la
anotacidn, acercar y alejar.

* Las anotaciones pueden guardarse para una referencia o edicién futura, o pueden
guemarse permanentemente en la imagen.

*» Los formatos de archivo de imagen soportados son .tif, .jpg, .gif, .omp, .png, y .pdf.
= Puede agregar notas sobre un documento para crear comentarios globales.
= Puede marcar un documento como revisado usando un sello de Aprobado.

* Posicionar anotaciones en el lugar que se quiera sobre la imagen.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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DESCRIPCION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ANOTACION

ICONO HERRAMIENTA DESCRIPCION
& Elipse Clic y arrastrar para dibujar una elipse simple.
o A pulso Dibuja una linea de cualquier forma.
'\ Linea Dibuja una linea recta. Esta herramienta se usa para
dibujar flechas.
v Lineas Dibuja una linea en la direccion deseada.
] Poligono Dibuja un poligono solido.
|_| Rectangulo Dibuja un rectangulo solido.
aac Resaltador rectangulo Resalta en forma rectangular.
& Resaltador a Pulso Resalta en cualquier forma.
‘ ) Inserta una imagen desde un archivo en el
™ Imagen Embebida

documento escaneado; por ejemplo, un visto.

Dibuja una anotacidn de texto.

= Texto
- Comentario Dibuja una anotacidn de texto con una flecha.
Nota Dibuja una nota que puede ser usada para texto.
o Sello Dibuja el texto predefinido de un sello.
Dibuja un rectangulo con caracteristicas
Redaccion predeterminadas que son apropiadas para tachar
un area.

ﬁ: - Dibuja marcas en archivos pdfs tales como
Highlight resaltador, lineas, tachados y subrayados.
Squiggly  [Marcas en PDF
Strike Out
LInderline

ﬁ, Linea en PDF Dibuja una linea en un archivo PDF.

CARACTERISTICAS DE ANOTACIONES

Casi todas las opciones de caracteristicas de anotacion pueden configurarse con opciones
predeterminadas como color, texto, etc. Cada anotacion activa tiene disponible una caja de
caracteristicas que le permite ajustar las propiedades individuales. Usted puede cambiar
dichas propiedades y Ila plantilla de anotaciones presentara siempre valores
predeterminados. Los cambios hechos en opciones predeterminadas son temporales.
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ANOTAR SOBRE UN ARCHIVO FUERA DE AUTOAUDIT

TAREA
1. Abrir un documento de Auditoria y hacer clic sobre 1

Se abrira la ventana de escaneo y anotacién.

2. En el Menu Archivo, dar clic sobre Abrir.
3. Marcar el archivo deseado.
4. Guardar el archivo.

5. En el Menu Archivo, dar clic sobre Agregar a Archivos Anexos,
seleccionar una opcidn de guardar. El archivo se mostrara en la
pestaiia de Archivos.

ANOTAR SOBRE UN ARCHIVO EN AUTOAUDIT

TAREA

1. En la pestafia de Archivos, dar doble clic sobre la imagen o el archivo PDF que desea
editar.

2. Para editar el archivo, seleccione Si.
3. Para anotar sobre el archivo, seleccione Si.
El archivo se abrira en la ventana de anotacion, editelo como se requiera.

4. Para guardar los cambios, seleccione Si.

Las marcas sobre archivos PDF realizan marcas como resaltar, lineas, tachado y subrayado.

CREAR ANOTACIONES
DIBUJAR UNA ELIPSE

Para dibujar una elipse simple.
TAREA
1. Clic sobre .

2. Mueva el ratdn a la posicién en la que quiere dibujar la elipse y defina el punto en el
que quiere dibujar la esquina de la Elipse.

3. De clic y mantenga el botdn del raton presionado. Mientras mantiene presionado el
botdn, mueva el ratdn para empezar a dibujar la elipse

4. Una elipse temporal aparecerd para guiarlo mientras realiza el dibujo.

5. Mueva el ratén hasta que esté satisfecho con el tamafio de la Elipse, suelte el botdn
del ratén cuando haya terminado.

a. Si aun quiere ajustar el tamaio de la Elipse, de clic y arrastre las cajas de ajuste
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mientras mueve el ratén.
b. De clic una vez sobre el espacio en blanco para ver la Elipse sin las cajas de

ajuste.

DIBUJAR UNA LINEA A PULSO

Dibuja una linea de forma libre. La herramienta de lapiz y borrador funciona igual que si fuera
sobre un papel, permitiendo dibujar libremente sobre la pagina asi como borrar marcas

previas.

TAREA

1. Clic sobre

2. De clic y mantenga presionado el botdn en el punto de inicio, luego arrastre
el ratdn al punto final de la linea mientras mantiene el botdn presionado

3. Arrastre el ratdn en cualquier direccién para crear formas intrincadas.
4. Suelte el botdn del ratén en el punto final.

Una vez que haya soltado el botdn, la forma de la linea se establece y no podra agregar otra
linea. Puede sin embargo ajustar el grosor y el color usando las propiedades de la anotacion.

DIBUJAR UNA LINEA

Dibuja una linea recta.

TAREA
1. Clic sobre .
2. Declic en el punto de inicio y arrastre en la direccién deseada.
3. Suelte el botdn del ratén para terminar la linea.

CAMBIAR EL GROSOR DE UNA LINEA

TAREA
1. Clic sobre la linea.
2. En el panel de anotacion active, expanda la opcion Bordes.
3. Enel campo de grosor, aumente el nimero hasta que dese el grosor de linea deseada.
4. Puede también modificar el color de la linea y el estilo.

CREAR UNA FLECHA

TAREA
1. Clic sobre "\
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5.

Dibuje una linea en el documento.

En el panel de anotacidn activa, expanda la opcién Bordes.
Expandir EndCap.

En el campo de estilo, seleccione el estilo de fleche que desea usar.

CAMBIAR COLOR

TAREA

1
2
3.
4

Clic sobre la anotacion.
Agregar la anotacion al documento.
En el panel de anotacidn activa, expanda la opcién Bordes.

En el campo Color, seleccione el nuevo color.

DIBUJAR UN POLIGONO

Dibuja un poligono solido.

TAREA

1
2
3.
4

Clic sobre .
De clic en el punto de inicio y arrastre para crear la forma deseada.
Repita el paso anterior para cada punto del poligono.

Suelte el botdn del ratén y complete el poligono.

DIBUJAR UN RECTANGULO

Dibuja un rectangulo solido.

TAREA

3.

Clic sobre |_|

Dar clic y soltar el botén del ratén en la esquina superior izquierda (punto de inicio),
luego arrastre el ratdn a la esquina inferior derecha (punto final) mientras mantiene el
botdén presionado.

Suelte el botdn del ratén cuando el rectangulo tenga el tamafio deseado.

DIBUJAR UN RECTANGULO RESALTADO

Dibuja un rectangulo resaltado que permite enfatizar palabras clave y frases importantes.

TAREA

1. Clic sobre aag|

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.

La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA

DEL ECUADOR

MO-112 1.0 Pagina 117 de 262

2. Resaltar el area de la misma manera que con el botén de marcador para resaltar.

DIBUJAR CON RESALTADOR A PULSO

Dibuja una marca de resaltador semitransparente a pulso. Se muestra como un marcador
resaltador amarillo; puede resaltar un area tal como lo haria con un marcador. El color puede
ser cambiado.

TAREA

4

1. Clic sobre
2. Resalte el area de forma libre, tal como lo haria con un marcador.

INCRUSTAR UNA IMAGEN: MARCAS DE AUDITORIA

AutoAudit soporta dispositivos de anotacidn cominmente usados en la practica de auditoria,
llamadas marcas de auditoria.

Marcas de auditoria son abreviaciones y simbolos usados por auditores para documentar su
trabajo. Cada organizacidn utiliza un conjunto propio de marcas de auditoria.

TAREA

1. Ensudocumento escaneado, de clic en -

2. Seleccione laimagen de la marca que desea insertar.
3. En el Menu Archivo, de clic en Guardar.

4. Para incrustar de forma permanente la marca en la imagen, desde el Menu Archivo
seleccione quemar.

ABRIR UNA IMAGEN INCRUSTADA

Referenciar una imagen. Los usuarios que abren la imagen referenciada pueden después
abrir la imagen en su computador.

TAREA
1. Ense documento escaneado, seleccione la marca de auditoria que desea abrir.
2. En el Menu Archivo, de clic en Abrir.

DIBUJAR UN TEXTO DE ANOTACION

Dibuja una caja de texto en su imagen sobre la cual se puede tipear texto. La caja de texto
permite insertar texto para que aparezca en la ubicacion deseada en la imagen.

TAREA

1. Clicsobre A~
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2. De clic sobre la imagen en el lugar en donde quiere insertar texto y dibuje la caja de
texto.

3. Escriba el texto deseado.

DIBUJE UNA LEYENDA DE TEXTO EN FORMA DE LLAMADA

Dibuje una anotacidn de tipo leyenda de texto llamada que tenga una linea adjunta que puede
ser ajustada a un punto especifico de la imagen. Esta herramienta permite dibujar atencién
sobre objetos o texto de la imagen/PDF.

TAREA
1. Clic sobre
2. Clic sobre la imagen en donde quiere que el texto comience y dibuje la caja de texto.
3. Escriba el texto.
4. Use el punto para mover/ajustar tamafio para mover el final de la linea de llamada.

AGREGAR UNA NOTA ADHERIBLE

Dibuja una nota de texto adherible. Similar a las notas fisicas de papel tipo post-it. Las notas
adheribles en PDF pueden ser colocadas en cualquier ubicacién de un documento y pueden
ser movidas o minimizadas para que no obstruyan la lectura. Esta anotacion permite ajustar el
color de fondo, las fuentes y el color del texto.

TAREA

1. Clic sobre —*
2. Use el ratdn para dibujar una caja en el documento, en la que pueda tipear una nota.
3. Declic dentro de la caja y escriba la nota en el campo de texto

4. Ajuste el color de fondo, expandir la opcidn de llenado y seleccione el color.

INFORMACION ADICIONAL: Presionando la tecla Suprimir, elimina toda la nota adherible no
solamente el texto. Use la tecla Backspace para eliminar texto.

DIBUJAR UNA MARCA DE SELLO

Dibuja una marca de sello con texto predefinido. Los sellos permiten agregar graficos visibles a
una pagina con un texto estdandar como por ejemplo BORRADOR, FINAL y APROBADO, se puede
cambiar el comportamiento default del texto de Sello a lo que se requiera tipeando el texto
deseado dentro del campo de texto. El sello es definido por default con el texto BORRADOR.

TAREA 1
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1. Clic sobre

2. Posicione el sello sobre el documento para insertar el cursor en donde quiere que
aparezca y de clic con el ratén.

3. En el campo de texto, escriba el nuevo texto que desea que el sello contenga. Por
ejemplo, Aprobado, el Nuevo texto se mostrara en el documento.
4. Si quiere cambiar el color de borde, seleccione borde y modificar color.

DIBUJAR UNA REDACCION

Dibuja una caja solida sobre su imagen para ocultar un drea o porcién de la imagen de tal
manera que pueda cubrirse con informacién adicional. Esta herramienta permite alterar el
documento o una copia del documento y de forma permanente eliminar informacién del

mismo. Adicionalmente al agregar una redaccién se mantiene el documento original y se crea
una copia para los usuarios.

TAREA
1. Abrir una copia de un documento.
2. Clic sobre Jll
3. Arrastre para especificar el rectangulo en la imagen actual.

DIBUJAR MARCAS EN PDF

Dibujar marcas como: resaltar, garrapato, tachado, y subrayado en un archivo PDF files. Use
las herramientas de texto para permitir el resaltar texto en un archivo PDF de la misma

manera que lo haria en el papel. =l

TAREA Highlight
Squiggly
Strike Out
Underline

1. Abrir el documento PDF y hacer clic en
2. Puede resaltar, subrayar, tachar texto y crear garrapatos. Selecciones la opcion deseada.

DIBUJAR UNA LINEA EN UN PDF
Dibuja lineas en documentos PDF.

TAREA

1. Abrir un documento PDF y dar clic.
2. Arrastrar linea en donde lo desee.

ROTAR UNA IMAGEN

TAREA
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1. En el Menu Archivo, seleccionar la opcidn Rotar.
2. Repetir el paso 1 para continuar la rotacidn.

ACERCARY ALEJAR

TAREA

1. En el Mend Archivo, seleccione Acercar/Alejar.
2. Seleccione la opcidn de porcentaje.
3. Repita el paso anterior para acercar o alejar.

ELIMINAR UNA ANOTACION

Puede facilmente eliminar anotaciones individuales.
TAREA
1. Seleccione la anotacién que desea eliminar.

2. En el Menu anotacién, seleccione Eliminar Seleccionada.

ANOTACION EN CAPAS

Al crear anotaciones le sera util el usar diferentes capas para diferentes grupos o tipos de
anotacion.

OPCIONES DEL MENU DE CAPAS

En el menu desplegable de capas, tiene las siguientes opciones para administrar las capas de
anotaciones:

* Limpiar capa actual

* Limpiar todas las capas
= Agregar

*  Eliminar actual

=  Mover al frente

*  Mover hacia arriba

=  Mover hacia atras

* Mover al fondo

CAPAS

Al final del menu de anotaciones, se despliegan nimeros que representan el numero de capas
en una imagen particular.

* Lacapa base (imagen) es la capa 0.
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Las capas adicionales pueden ser agregadas al insertar anotaciones.
Las capas pueden modificarse en cierto grado.

Después de seleccionar una capa, todas las anotaciones creadas en la imagen
perteneceran a dicha capa hasta que una nueva capa sea seleccionada.

Una vez que se guarde la imagen en los archivos anexos, la imagen base y todas sus
capas seran fusionadas en la capa 0.

PAGINAS

Escaneos de multiples pdginas e imagenes (PDF y TIFF Unicamente) tratan las capas como

paginas.

Un escaneo de una pagina tiene una sola capa - Capa 0.
Un escaneo de dos paginas tiene las capas 0y 1, y asi sucesivamente.

Puede navegar entre paginas usando el niumero en el menu de capas o puede usar
Ctrl++y Ctrl+-.

Las paginas multiples se mantienen al agregar la imagen a los archivos anexos (PDF y
TIFF Unicamente).

14. Capitulo 10: ENLACE DE DOCUMENTOS

PERSPECTIVA GENERAL

Documentos Enlazados

Un Documento Enlazado es un enlace dentro de un documento que llevard al usuario a otro

documento. El otro documento puede estar adjuntado, incrustado, etc. Esto no abre el

documento, muestra donde se encuentra el documento; puede seleccionar abrir el documento.
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Puntos de Enlace

= Los puntos de enlace son en realidad enlaces que pueden ser pegados en documentos

de Auditoria, incluyendo archivos de soporte.

= Los puntos de enlace van a trabajar con documentos de WORD y EXCEL.

= Los puntos de enlace trabajan dentro de todos los documentos de una auditoria.

= la funcionalidad de los puntos de enlace es representada por una macro

(BD2468.A0T).
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= La macro de los puntos de enlace es parte de las plantillas de AutoAudit de Word y
Excel. Se puede afiadir la plantilla de la macro manualmente a los documentos de
Word.

®= Nuevo en la Version 5.6.0.xx: No en necesario abrir la pantalla de AutoAudit - Linking
para Abrir los documentos enlazados. Todos los enlaces ahora trabajan como enlaces,
hacer clic en el enlace parainiciarlo.

= La funcionalidad de los Enlaces de Punto con la barra de herramientas de Punto de
enlace “flotante” solo estd disponible para documentos creados en la version 5.6.0.xx
o superior. Los enlaces antiguos van a seguir funcionando de la manera anterior.

Barra de Herramientas de Enlace de Punto Flotante

AutoAudit provee una barra de herramientas flotante. Presione las flechas hacia abajo para
abrir la vista de OPCIONES DE ENLACE.

AutoAudit - ... [X]

En las Preferencias de Usuario, se puede configurar o no que se abra automaticamente la Barra
de Herramientas de Enlace de Punto Flotante cuando Word o Excel estd abierto.

AutoAudit — Cuadro de Didlogo de las Opciones de Enlace
Documento.-Documento de Auditoria
| a documento de auditoria (asi como
!l DocLink).
Punto en el Area de Texto de un

— Linking Optionz Documento. - Punto en un

documento de Word (Area de Texto)

Link to a

en el documento de la auditoria a

' otro documento de auditoria.
" Paint in the RichTest Area of a Document Documento de Soporte.-Documento
' Supporting File de Auditoria a un archivo de soporte.
" Paint in a Supparting File Punto en un documento de soporte.-

Documento de Auditoria a un punto

{ Past Port-ToPaint Link especifico (lugar) en un documento de
soporte.
Pegar Enlace de Punto a Punto.-Un

punto especifico en un documento

" Replace Tokens
" Open Linked Document [Eefore Yersion 5.5)

de soporte a un punto especifico
en un archivo de soporte diferente.

b

v| %

Remplazo de sefiales BRI/Ir a Ia

pdgina jError! Marcador no definido.
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Documento enlazado abierto (Antes
de la versiéon 5.5) BRIr a la pdgina
iError! Marcador no definido.

La macro del punto de enlace es parte del documento de Word que se abre con cualquier
documento de AutoAudit. Hacer clic en el boton ABRIR DIALOGO EN PUNTO DE ENLACE
para abrir la macro.

A 0 1072472008 20255
g 8“ " 2 Help Desk Sysiem A
ISE] i lssue 0 LackolTrendAndpss  LeoTh 1024120082025
55 001 kormation Systems WA PO ActorPlan 0 Lackof TrendAnslysis . Rachel Lake 10/24/2008 2025
= @ 002 nvertory Operations Q42 P Workpepe 0 Gudeires Rachel Lake 1072472008 20255
= = 003 Holp Dosk Qaz2 » fszue O Trouble Shootrg Gudel. Alachel Lake 1020720082025
£3 Planning a221 Po Acscrion 0 Trouble Shooting Gudsl. Rackel Lake 1072472008 20255
©3 A Help Desk Procedures Qaz21 A Comment 1 RachelLake Racl

< Reporting
v oA

= 004 Accowting

= 12 Atlanta Office

= 132 Houston Office.

* O sales

= 12 XLeads SDLC

& X XVZ Sales System
w B 2010

A4 Mo +MS S = MS Sans Sert
NG A vo s

s;m_m

Roms | Ausshwes- N\ NOIOHAG@E -Z-A-===aal

1 P sect WL AT a1 Gl aec [ B oM EwshS 7
. .
Un cuadro de Enlace — AutoAudit flotante serd desplegado.
=lslx]
Fie View Go DeldbaoUiiber Markorce Secsy /e Navgsion Neb
orkpap x
rr——| Staur__| Document Type s Lo Edhr LoslEched i Fuoger: Ech Auhonzaten | Fo
Sicha-A Ll oy P "Progiem 0 HebDesk Procedues  AAWin32Manager 1024/2008 20255
= B 2000 @ o n [ o 1024720820255,
s ! i LeeTh
# = 001 Information Systems. @At P00 0 lnuhemﬂndﬁu Rachel Lake 10/24/2008 20255
= ® 002 iventory Operations. QA2 P Wokpaper 0 Rachel Lake 10/24/2008 20255
= = 003 Help Desk Qa22 P lszue [ Trouble Shooting Guidel . Rachel Lake 10/24/2008 20255
& Planning i.AZZ\ PO ActiorPlan 0 Ticuble Shooting Gudel.. Rachel Lake 10/24/2008 20255
€3 A Help Desk Procedures Qaz21 [ Comment 1 Ticubie Shooting Guidsl.. AAWinR Manager 10/24/2008 20255 . Rachel Leks Racl
21 Reporting
v o
& =) 004 Accounting
13 Mlanta Office
& 137 Houston Office
& O sales
» 12 XLoads SDLC
X XYZ Sales System
w B 2010
< | 1|
Fie  Hep
D 3@
paper
At Emm Creeted By [Rachel Lake - 4182008
Secten A [ mhm
Subect  [Helo Desh System Program Neme: [Helo Deck Procedures.
Detsis | octinks -0 | Pl -2 lssues -1 | Commerts -0 | Revew- @ | Approval-0 | tory -5 |
por - A1 - Nelp Desk Systam %)
(] My Workspace
® fudeor { .
"1 Expanda el cuadro de AutoAudit -
Issue Track B - z
“&“ﬂm—g_ - — Linking con el boton de la doble
T oy Corrent dutts flecha:
| E] ik ond Anralpanning
[ —
E Issues = a[=[a w4
il by evorts Dowe iy pushwe- N NCOOAC @ *-L-A-==Ead)
» Pagp 1 Sect "o omt It it PEC 19K EIT OV Engith(US |
[ — e — =
(€ Proarom Fles\AutoAutt Getabseiutosudt mc | ABMAT2 Manacer [Wiorkoaper
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DOCUMENTO
|

— Linking Options

Link. b a
Esta opcidn trabaja como un Doclink, esto le

Document

¢ Pairt in the RichTest Area of a Document llevara de un documento  de auditoria

 Suppotting Fie (Papeles de Trabajo, Programa) a otro

" Paint in a Suppotting File documento de auditoria (Documento de

Planeacion; Lista de Chequeo de Actividades;

 Paste Point-To-Pairt Link etc.).
" Feplace Tokens
¢~ Open Linked Document [Before Yersion 5.5)

v % -

Coloque el cursor en el documento de Word donde quiere pegar el enlace, luego escoja

>

Documento y haga clic en el visto verde.

P Autohudite B [ =l&lx]
Fie View Go Datsbasellities Mantenance Secuity \Window Navigain Help
Workpapers
S — [l sestion Status Document Type: Files | Subject Lost Editor Lost Edited In Progress Edit Authorzation | Reqi
ol QA 1P Progiam 0 Help Desk Proceduies  AAWIn32 Manager 10/24/2008 20255
2009 Qat P Workpaper 2 HelpDesk System Rachel Lake 10/24/2008 2:0255...
i . @Al P Issue 0 Lackof TrendAnasis  Lee Thi 10/24/2008 20255
001 ls mation Systims Waria PO ActionPlan 0 Lackof TrendAnalysis .. Rachel Lake 10/24/2008 20255
#- @ 002 Inventory Operations Qa2 P Warkpaper 0 Guidelines RachelLake 10/24/2008 2:02:55
== 003 Help Desk Q@a22 P Issue 0 Trouble Shooling Guidel... Rachel Lake 10/24/2008 20255
£ Planning Haz21 PO ActonPlan 0 Trouble Shooling Guidel... Rachel Lake 10/24/2008 20255
€3 & Help Desk Procedures Qa221 R Comment 1 Trouble Shooling Guidel . - AAWin32 Manager 10/24/2008 20255 .. Rachel Lake Rac|
3 Reporting
« OA

%= 004 Accounting

- 153 Atlanta Office

- 12 Houston Office

& Sales

-1 XLeads SDLC

& X XYZ Sales System

= [ 2010
<] | 0|
Fie  Help
DB
[ Workpaper Information
Audt [003 Help Desk Created By: [Rechel Lake - 471812008
Section: A i Origination Link: [Proaram: Help Desk Procedures
Subject:  [Heln Desk System Program Name: [Hep Desk Procedures:

Dﬁﬁls]Dncl'ﬂkx-ﬂlFies-ZIIasAzs-1ICmmems-ﬂ]Review»IPlpruva\-DIHuimy-5| i‘
-

© Fle Edt View Inset Fomet Tooks Table Window Hep WebEx

My Workspace

A4 Normal - TinesNewRoman - 10 «| B 7 U |[E] [~ - A~ | LikingOptons
® auditor - - )
o NEHISAIVE | $BRB I ] - @)% Liktoa
| 1ssue Tracking & Document

#Amlﬂhmgm[ (o] ﬂ FR N R R M R M M K M € Pointin the RichText Area of a Document

= € Suppotting File
:_i My Current Audits € Point in a Supparting File

& Risk and Annual Planning

~
B workorers

B 1ssues -
zasf

Hili Library / Reports
Page 1 Sec i 11 At24"  Inil Col17  REC TRK EXT OVR Engish(Us

o ABiN32 Manager [Worlgaper & ﬁ

€ Paste Paint-To-Point Link
© Replace Tokens
€ Open Linked Document (Before Version 5.5

Draw~ L | AutoShapes> \ N\ (IO Al 4l £ (@ & | & - - A~

v
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Seleccione el documento en la misma auditoria para enlazar

003 Help Desk Status Document Type Files | Subject Last Editor
O Planning IP Activity Checklist a Report Checklist Rachel Lake:
3 A Help Desk Procedures

b Reporting

« QA

| |

Default Link Mame Options |

Link Prefis: ~ |Link to Activity Checklist ¥ Use Referencs Number I¥ Use Subject

Link Marme: Link to Activity Checklist - - Report Checklist

El enlace para el documento seleccionado sera pegado donde el cursor fue colocado en el

documento original de la auditoria.
~lslx]

Fle View Go Datsbasellities Maintenance Secuity \Window Navigation Help

Workpapers [2]
e =l =3 Status | Document Type Fies [ Subject LastEditor LastEdted ion [ Rleq
Q4 P Progiam 0 Help Desk Procedures  AWIN32 Manager 1072472008 20255
B 2000 QA P Watkpaper 2 HelpDesk System ARWin32 Manager 11/201011:3213..
7 . QAL P Issue 0 Lackol TrendAnabsis  LeeThi 1072472008 20255
- 001 Information Systemms WAt PO ActionPlan 0 Lackof TrendAnabsis.. RachelLake 10/24/2008 20255
- @ 002 liventory Operations QA2 P Workpaper 0 Guidelnes Rachel Lake 10/24/2008 20255
&= 003 Help Desk Qa22 P Issue 0 Trouble Shooting Guidel.. Rachel Lake 10/24/2008 20255 ..
|12 Planning Wa221 PO ActorPlan 0 Trouble Shooting Guicel.. Rachel Lske 1072472008 20255
€3 A Help Desk Procedures Qaz21 R Comment 1 Trouble Shooling Guidel.. AAWin32 Manager 10/24/2008 20255 .. Rachel Lake Racl
3 Reporting

« QA |AutoAudit - Linking (x|

%= 004 Accounting
# [ Atlanta Office
& 137 Houston Office

& Sales Linking Ot
& 53 XLeads SDLC likion
& X XVZ Sales System
% B 2010 & Document
€ Pointinthe FichText Avea of a Document
€ Supporting il | ol

C Pointin a Supporting File

 Paste Paint-ToPoint Link.

" Replace Tokens Created By: [Rechel Lake - 412008
Le=n st orgnatontine. 5] Prosram e Desk Proceaures
Program Name: [Help Desk Procedures
J —, 0| Review - 1P | Approval -0 History -7 |
D Workpaper - A1 - Help Desk System - Mictosoft Word o [=] S}
My Workspace  Fle Edt View Insst Fomal Tooks Table MWindow Help - x
2 huor i 44 Hypeirk - TinesNewRoman - 10 - | B 7 [0]
NEHISRAVE S RB S
[N 1ssue Tracking
AuditManagement
#* e (v o 5
Z# My Current Audits 1
1
w Risk and Annual Planning Document Link: " )
= Linkto-Activity Checklist--- Report {PRIVAT 40 1
1B workpapers %
H i1ssues @4 »
§i Library / Reports iDiaw~ ¢ Awcshepess \ N O S A& @@ &-Z- A~ zaal
S0 Paet  sect 11 A28 In14 Coli  REC TRk B OV Engish(US 2|
D [ activty
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Hacer clic en el enlace en el documento de Word para ir al documento enlazado. No importa
si el documento enlazado tiene un componente de Word o no, el enlace le llevara al

documento.

PUNTO EN EL AREA DE TEXTO DEL DOCUMENTO

Si se estd enlazado un documento de Word dentro del documento de AutoAudit a un
documento en otro documento, escoja la opcién de Punto en el Area de Texto del Documento.
Coloque el cursor donde el enlace deba ser colocado y escoja Punto en el Area de Texto del

Documento.

Ticubie Shooling Guidsl. Rachel Lake

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Seleccione el documento donde debe ser creado el enlace.

Nota: El documento debe tener un Area de Texto de Word.

& = 003 Help Desk Section Subject

& Planning

3 A Help Desk Procedures Qa1 Warkpaper 2 Help Desk System A8Win32 Manag

3 Reporting @an lssue 0 Lackof TrendAnalysis  Les Thi

T [ IXRA IP0 ActionPlan 0 Lackof Trend dnalysis .. Rachel Lake
@a2 P workpaper 0 Gudslnes Rachel Lake
Q@azz P lssue 0 Tiouble Shooting Guidel..  Rachel Lake
Ea2z21 IP0 ActionPlan 0 Tiouble Shooting Guidel.  Rachel Lake
Qa221 R Comment 1 Tiouble Shooting Guidel.. AAWin32 Manac

4| ol

Default Link Name Options

v
Link Prefis: ’7 ¥ Lise Reference Number ¥ Use Subject ‘ 1% pen Linked Item

Link Name: A -Help Desk Procedures
Destination Link Hame: ~ [&1 - Help Desk System Qf x

El enlace no va a estar activo.

, =l=lx]
Workpapers
S | 0 Heb Deck Procedures  Awin2 Managet 10/24/2006 202 55
PR (i P 2 1213
L QAll P Issue 0 Lackol TrendAnelyss  Lee Thi 10/24/2008 2255,
-39 001 iformatfon Sysems i PO ActiorFlan 0 Lackof TrendAnalsis . Rachel Lake 1072472008202 55
% 002 ventory Operations Qa2 Wothpaper 0 Gudelne: Rachig
L = 003 Help Desk @a22 3 i 0 Tioutle Shooing Gudsl . Roo x|
10 Planning Wa221 PO ActionFlan 0 Tiouble Shooting Gudsl.  Rach
€3 A Help Desk Procedures QAz221 R Commert 1 Tiouble Shooling Gudsl A&WI .I R
<3 Reporting
v oA | Linking Ogtiors
4 = 004 Accounting Likios
& 132 Atlanta Office
# £32 Houston Office € Document
w O Sales % Pont inthe RichTeut Area of a Documert
# £ XLeads SDLC - :
W X XYZ Sales System S-m Fle
« B 2010 © Poniin s Supparing Fle
e  Paste Print-ToPork Lk
i WL
Fe Ed View [met Foms Jook Tae \indw Hep WebEx € Opentinked Oocument (Bsior Yarsion 5.5) fot b
A4 Noemal « TrmesNewRomen « 10 « B £ U Eh ==
NSHGSRATYH sRas9-0- 8 303843 a]
B e
UG e R IRy PRI VAT TSN -
| 10 the Rich Tex Atea of s Document Link
Program Document Rich Text Fisld A - Help DeskProcedures §PRIVATE fadki2e26395) 4040061 £5h18703ebfE 5 31
My Workspace
® Audror
-
M 1ssue Tracking
B Audt Management
T My Current Audits
-
[ wisk and Aanual lanning .;J
B vorioerers H
L] S | |
il vbrory / Reports. Diow- iy Ayoshepesr N\ N IO A @l d O-Z-A
» Page 1 Sec 1 h a3 14 Cot REC TRE 7
| C WProgram Flies\AutoAudt Databese\WUoALSE mdb | AAWING2 Manager [Program
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DOCUMENTO SECUNDARIO

Para pegar un enlace del Area de Texto de Word en un documento de auditoria en un
documento secundario (cualquier tipo de documento, incluyendo PDF), escoja la opcién

Archivo Secundario.

P Autorudite == x
fie \iew Go DetbaeUtite: Martenance Secusly . roow  Navigsion  Hep
Workpapers
I Secton Statu Document Typs. Fies | Sutyect Last Edbor Last Edied in| Ed Authoozaton | Reg
Saasl OA 3 Frogem 0 HepDes Procedre:  AAWini2 Mansger 10/24/2008 20255
QA1 » Wotkpaper 2 Desk 5y AAWINZ2 Me NA20101:3213.
e R — S —————— Coloque el cursor
=5 001 information Systems [~ TXRE] PO AcherPlan 0 Lackol TendAndysis... RachelLoke 10/24/2008 20255,
= ® 002 iventory Operations. A2 » Workpeper 0 Gudenes fiack LS o I A, d
= = 003 Help Desk Q@422 » fsaue 0 Tt shooing s Ao e S |
3 Planning W22 P0 AchorFlan 0 !:nn:s):o;n: Gudsl n::»- e n e rea e
€3 A Help Desk Procedures Qa221 Comment T Ticuble Shooting Gudel..  AGWi !] Rael
Reporti
T e Texto de Word
& =) 004 Accomnting Lrkios
+ 132 Atlanta Office. .
B roustonomee P bt donde quiere que
= g&m © Pon in the RichT e Avea of & Document
# 2 XLeads SDLC  EipoutngFis]
L vt sea colocado el
< e > H
o 2l enlace, y escoja
Fe  Hop  Replace Tokens
D & &7  Open Licked Docuert (Belore Version 5 5] .
| Archivo
Autt: 3 Help Desk Crested By: [FacheiLe e _I
S .
O — Y [ Secundario.
Suect o Dok Syatem Progem N et oo Frocemres
Detsis | Doctinks -0 | Fles - 2| Issues -1 | Commerts -0 | Revew- @ | Approval-0 | History -7 |
E T oy [= 3 |
My Workspace Bl Ed Vew [neet Fomal Jook Table ndow Help WebEx - X
2 4 Hu-ma' - TimesNewRown = 10 = | B 7 n'@t E X B
M 13 DGHIIAPEH ABB S -
R Avdt Management L!& = > =
e Yo
o Ruch Test Area of s Document Link. -
ﬂ Link to Program Document Rich Text Eield A~ Help Da 4PRIATE fadize2
E Workpapers. lmkmnruppomngﬁlt[
0 tosues =a[E>04| | ;I_I
il ibrary /Reports Deow i | AuoShwes- \ N IO A 8l &-Z-A
~ Pagr 1 Sect i M3IF  Inis cdit REC 19K EAT A
- H 2|
C'$roarem Fles\AutoAudt Database\AutoAudt mab | ASMNI2 Manaaer | Program

Seleccione el documento y archivo secundario que debe ser incluido en el enlace.

" AutoAudit® - Create Point-To-Document Link

= =b 003Help Deck Section Stalus Document Type Files | Gubject Las! Editor

-~ Planning Qa IF Frogiam 0 HelpDesk Piocedures  AAWin32 Manac

~E3 A Help Desk Pracedures Qat P ‘Workpaper 2 Help Desk System AEMINEZ Manag

-0 Reporting Q@ali IF Issue 0 Lackof Trendénalsis  LeeThi

wof QR @atii IF-0 AtionFlan 0 Lackof Trendnalysis ..  Rachel Lake
Q@az IF Workpaper 0 Guidelines Fiachel Lake
Q@azz IF Issue 0 Tiouble Shooting Guidel . Rachel Lake
Wazzi IF-0 AtionFlan 0 Tiouble Shooting Guidel . Rachel Lake
Qaz22d R Comment 1 Tiouble Shooling Guidel.. AAWin32 Manac

. | [
© Files Marne Size | Description [ Checked Out By | Last Modified

ENwaysto.. 26KB ‘waps to Describe Action Pla... 21172010 9:3..

Default Link Name Optiots

Link Prefix.|Link to a Supporting File IV [ Use Reference Humber

Link Name:

I” Open Linked ltem

2] %]

¥ Use Subject ¥ Use Suppotting File Mame

Link ta a Suppotting File - 42,21 - Trouble Shosting Guidslines Action Plan Carnment - Ways ta Describs Action Plan.doc

Esto pegara un enlace en el Documento Secundario donde el cursor fue colocado.
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= = 001 Information Systemms.
& ® 002 Inventory Operations
= =5 D03 Help Desk
o Pianning
£ A Help Desk Procedures
< Reporting
v s
& = 004 Accounting
= [ Atlanta Office
# 13 Houston Office
& ) Sales.
* 13 XLeads SDLC
® X XYZ Sales Systom
w B 2010

[ Help Desk Procadues
2
Qall [ Issue 0 Lock of Trend Anslyss 1072412008 20255
[ INER] PO AioePlan 0 Lack of Trond Anass 1255
Qa2 I Workpape 0 v ach e
Qn22 P [ 0 Ticuble Shoolry Gudel . x|
WAz ] Actorflan 0 Trouie Shooting Gudel
Qaz21 R 1 Tiouble Shooting Gudel . AAW: -I Rac|
Linktaa
 Document
€ Fort i e chTest Avea of aDocument
& Suppatng Fle.
€ Potna Suspoing Fle
Kl © Paste Pt To P ik i
Ee e »
SE-IEN" g € OpenLinked Documen [Before Versin 5.5)
Werkpapss mformation
e — e V. !
seeton A1 orgnmon ek [ frogen
Subjoet e onk Symem Program Neme: [Feto Dosi Frocedures
Oetals |Doctrks -0 Fies -2 | esuse 1 | Conmerts -0 | meview - | Agproval -0 | Hetory -7 |

1 =
Lik-tora-supportingfile

Link-to-a-Supporting-File---A 2 2 1--Trouble-Shooting-Guidelines-Action-Plan-Comment--Ways-to-Describe-Action-Plan d

o

= a[@]s w4 |

Pagel  secl 1 A29  Lnie Col166  FEC TR BT 0% Engsh(US

[ AAvn32 Mansger [Commert:

Ee Edt View Inet Fomat Joob Toble Wndow Help WebEx Type s quethon I heb » X

M Hpmink < Tmeewhonn < 6 - B Z[U][E]E == 5 5
DESEAG A 70 A0S L 9-0-8 03038 - @) use]
52 Open Porirk Disbs [
Lﬂq, —— TR ) e ,—Em
Fich Tew- Arearof-aDocumentLink ~Linkto-Fs 5 HichTew Freld--A-Help-Desk Brocedures”

PUNTO EN UN

ARCHIVO SECUNDARIO

Si desea enlazar el Area de Texto de Word (o un archivo secundario de Word o Excel) a un
punto dentro de un documento secundario escoja Punto en un Documento Secundario.

Coloque el cursor donde quiere que este el enlace.

[stat= -1 <]
= B 2009

Fie Vew Go DatabaseUties Martenance Secuty

AANinZ2 Manager

172010113 48
QA1 . i

@411 Lockof TrerdAngyse  Lee Th 10/24/2008 20255
3739 007 Nbormmation Sysisins. e Lack f Trerd Analysis . Rachel Lake 1072472008 20255
+ @ 002 ventory Operations Qa2 Rachel Lake 1072472008 20255
= = 003 Holp Desk Qa22 Trcute Shookng Guidel . Flachel Lok 10/24/2008 20255
2 Planning a2 Trosible Shooling Guidel . Rachel Lake 10/24/2008 20255
Cmmm— |O% TR e
<3 Reorting a .
v OA
= = 004 Accounting
« 13 Alaita Office
+ 13 Houston Office
- © Sais Liktoa
= 7 XLeads SOLC  Document
« X XYZ Sales System > ”
LA © Paintinthe RichTent Avea of 3 Document
 SuppotraFle
4 €
Fle Heb
Od|& &  Paste Part ToPoil Link
-
Aust [o03rep Dok Created By: [Focheiloie - anamoes " Dpan Linked Documert (Belore Varsion 5.5)
sotorc A [0 Orgretinek. [ [Progra Fesp Dok Procenres
St oot Sy B ﬂ ﬁ |

Detats |Doctiks -0 | Fies 2 | esues -1 | Commants -0 | Reiers - P | Approval. 0 | Hetory 3|

[ e - Micsosolt Wod I=lafx
Ele Edt Mew [met Fomat Jook Tl \ndow Hep WebEx Typeacuestionforbelp  » X
A4 Hypairk + Atk « Aiel -8 - BpIU|E=EE= FzEO-v-A-0
DSHU 3AYR 4% 9 08 J0R3nE AW -6 upefl

2 Open Pk Disbs i
E L S 5 ) : 3 P R T : s |
;_ > File g =
1
1
1 -
=a@s o | .'_'_I

Ll 4 |tycthwes N NDOS MG D Ol

Page 1 Sec 1 10 AL 34 ni1e Cot REC TR /ﬂ‘

Seleccione el archivo secundario para abrirlo por estas dos vias de enlace.
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Link Prefis: Paint Link in Excal ’7

Default Link Name Dptions
I Use Refersnce Number ~

Use Subject

I¥ Use Supporting File Mame

Link Name:

Point Link in Excel - - Report Checklist

Destination Link Name:

[T el Desk System

Last Modified
1

‘ ¥ OpenLinked ltem

2] %]

Verificar el archivo para afiadir un enlace al archivo secundario.

A file that iz not checked out iz being opened for a Point-to-Foint link. Do you want to check out thig file?

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA
DEL ECUADOR
MO-112 1.0 Pagina 133 de 262
o o]
003 Help Desk. Section Status Document Type Files | Subject Last E ditor
B Planning & Aictivity Checklist Report Checklist AE/n32 Manag
£3 & Help Desk Proceduras
23 Reporting
« QA
4
© Files Descriplion

Coloque el cursor en el archivo de soporte abierto donde debe ser afiadido el enlace.

P Autodudits - Activity Checklist

Eil:
Elm

] Fle Edt Yew Inset Fomal Took

Help

osoft Excel

© share This Flle | Webs~ |2

DEHSIRIVEXLR-T

Data  Window Help

908 = -4 M

LR P

=lolx]

Type aquestion forhelp = o

- osra B

il

g x

INETEY

Ready

Create Rename Delete

Import

| Check Out | Checkin |Car\ce\check0m|

Edt

| Vigw | Delete. |

EE Move | Edit Description | Library | Wiew History | Copy | Add |

G - A
A B D E F —— 3
1 Auditor FirstName LastName Email Status Roles
2 [AAWiN3Z Manager AAWin32 Manager [Active Database Manager
Sam Weer Sam eer sam comn [Active
Rachel Lake Rachel Lake rachel sulting com [Active
Lee Thi Lee Thi [ee.thi@paisle ycansulting. com [Active CTRT
Marcus Milner Marcus Milner marcu onsulting.com | Active
Shelby Plath Shelb rﬁath shell com [Active
8 |Alexandra Asceves Alexandra |Asceves alex com [Active
9 |Manuel Garcon Wanuel !Gav:nh manuel cansulting.com [Active =
K 4 » v\Sheetl {Sheet2 / Sheet3 |«l Ll]J
Diawe L | Awoshepsss N N O M A Eld| &-L-A-==F @dj
NUM A
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Expanda el cuadro de didlogo "AutoAudit - Linking" para el archivo secundario y escoja Pegar
Enlace Punto a Punto. Esto pegard el enlace desde el documento original en el archivo

secundario.

Dmhmrmlun&ﬂ-wuu

‘) Fe Edt Vew iwee Foma ook Doa Widow Heo T
I EIFTE T SRR ST I -w--numx

@ Share This Fie wm-. .I
F5 - 5
A B 3 [ & | — L0
1] Auditor FirstName LastName Email Status. Roles s
| 2 AAWa3Z Manager AAWin32 Manager [Actve [Database Manager ik
3 [Sam Veer am [Veer ive T Deimact feo
4 [Rachel Lake achel Lake rachel com Arctive e
Lee Thi o Thi [ e
| 6 Marcus Miner \arcus [Miner imarcus. com e © Suppotrg Fle.
[Shelby Plath elby Plath shelby com e -
[Alaxandra Asceves. Alaxandra |Asceves I Active
|Manuel Garcon tanuel |Garcon imanuel com Active
4% wil\sheet1 (Sheet2 / Shwet3 / ‘ @ [Pese Pors-ToPork Urk]
Den- & AShon- N NOOH A @A d-Z-A-=mzas) iRk
Roady  Dpen Linked Document [Befove Verscn.
o amam ) S— i ——
RS

|
0
F o
=aw|snd ’ ¥
oy s Ausirp N NDOUdAGSE 2 L-A-===as)
e Secl MO A9 W7 Coll REC TR G104 Engh (US| | . . =

Asegurese de guardar los cambios en el documento que tiene el enlace. También se necesitard
e documento de regreso asi los cambios son escritos en el servidor.

Expanda el cuadro de didlogo "AutoAudit - Linking" para el archivo secundario y escoja Pegar
Enlace Punto a Punto. Esto pegara el enlace desde el documento original en el archivo

nking vl 5.0 ,,=g]xl
Fe £t Vew e Foma ook Table Window Hep ) Type s qustonfobeb  » X
= g] XI
‘H) Be Ed Yew iwet Foma Lok Das Mindw bep e sl by v o B X
SELEETA T ST AL N RIS F - -n u )= = (TR |
@ Shae This Fie wm-.
F5 - 5~ !I
A B T 3 D S i A oo o S —
1] Auditor FitstName LastName Email Status. Roles e
| 2 [AAWn32 Manager AAW32 Manager [Active __[Database Manager| tkba
3 [Sam Veer am [Veer ive  Document "
4 Rachel Lake achel [Cake rachel com ictive =%
Lee Thi o Thi_ I e
16 Marcus Miner tarcus Miner marcus Com e  SupatrgFie
Shelby Plath elby Plath shelby com Active
ara A Alaxandra |Asceves T Active
[Manusl Garcon angal Garcon manuel com [Active
4 b w\Sheet1 /Sheetz / Stwet3 / ‘  [Peste Pork To Pori Lk
Den- & Adshon- N NOOH A @A d-Z-A-=mzas) i el
Roady 1 Dpen Linked Document [Befove Verscn.
—— T FTAT
1
X

=aw|snd
Dov- i Acshpe- N NDOUAGEE 9-L-A-===aa)
Page 9 Sec 1 MO 94 7 Col) REC TR EXT OW Enghéh (US.
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Asegurese de guardar los cambios en el documento que tiene el enlace. También se necesitard
e documento de regreso asi los cambios son escritos en el servidor.

Microsoft Excel m

! E Do waou want ko save the changes wou made to 'List of Auditors and Roles, xs'?

s} | Cancel |

e — L = Pig
JAT 3 3
B ford . Qart " .
4= 001 Wtormation Systemns et h =
+ ® 002 kventory Operations on: ®
= 003 Holp Dosk Qa2 P 255
£ Planning W22 Pa ¢
© A Help Dask Procedures QOaz21 A g -
v oa
& = 004 Accounting _I-
+ 139 Attanta omce
= 3 Houston Office Liking Optins
2 Likioa
# [ XLoads SOLC ~
& X XVZ Sales System .
« B 200 © Pont in the FichText Aea of 8 Document
€ Supportiog Fie
< & For s SuposnaFle
Fie Heb
Qd 38  Pasts Pork ToPont Lk
 Filace Tokers
Véxbpapes rfamsten <
P ) T Gy F
e e |
S fepoesspten Progemtane e — x =

My Workspace:
S udeor -t -Bzy [EEI®E A:Ei!!g-v.d.l
T SRE" FETRE RPN A 879 8 4036 Q] -6 wsedd
I —  Open PoriLok Diskg
BF Audevanagement K . E]
' tay Current Auits q

Ligk: otatira-Supporting File 4 il
[EET Point Link in Excel -~ Report Checklist § PRIVATE b$481d20005£40bfbcde6d706b£73285 5
B werkomomrs i =
N s =aEs w4 ] _'f'l
il Ubrory / Regorts Qe i [Asoshone N NCOQH A EA - L-A-==zadf
| e Page | Sac | W MIT N Gt REC RN o Enghsh (U.S 7

Nombre de Enlace Abreviado

Los enlaces solo apareceran exitosamente si son desplegados en una sola linea. Si es
necesario envolverlos, saldrd un mensaje asi:

Link de Archivo Secundario — Reporte de Lista de Verificacién — Lista de Auditores y Roles.xls

= Si se da doble clic en el enlace y se selecciona Activar/Desactivar Cédigos de
Campo, el link complete serd desplegado.

= Si se encuentra el siguiente error: El texto desplegado no puede expandirse a mas
de una linea EBdesde aqui el nombre puede ser mas corto. El trabajo es limpiar el
cuadro de texto del Nombre para los puntos de enlace en nuestro Programa de
Auditoria para archivos secundarios o areas de texto de Papeles de Trabajo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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E) Workpaper - A1 - Help Desk Spstem - Miciosolt Word

File Edit “iew Inset Fomat Tools  Table ‘window Help  ‘webEx E Type a question forhelp » X
z‘!;{ Hyperlink - TimesNewRoman - 10 - B 1 @E = = tﬁ Paste B? . A-B
JJH_Hj_l?;j@u—JJSj URA RN N> NN rF @ ,lJEeadB

Toggle Field Codes

& Open PaintLink Dialog E

Fant...

B S SR T

f MA CRQ_BUTTON- FollowLink SupportingFile
Roles.xls f PRIVATE 2a05e1520ab440f1aa99b45664642£30- 19

Paragiaph...

il 4o

Bullets and Numbering

cklist - List of Auditors-and

T T S A S-S

1 -
Eﬁiiﬁriﬁﬂﬂ T T Llrii Ll_

Draw~ Lg | AutoShapes~ ™ ™ IZICDﬂaﬂC: gl & &-g-A-E_—g a jH
PEGAR ENLACE DE PUNTO A PUNTO

Enlazar de punto a punto es como un enlace de punto a documento, pero los puntos a un

lugar especifico en un documento WORD o EXCEL que estd adjuntado a otro documento
dentro de la auditoria.

REEMPLAZAR TOKENS

Informacion adicional a nivel de auditoria puede ser llevada dentro de un reporte de auditoria
— esto es conocido como anadir tokens al reporte. Si estos tokens con afiadidos a la
plantilla estandar, estos tokens son remplazados con el valor actual de AutoAudit. Por

ejemplo, si se quiere poner al Administrador de la Auditoria en el reporte de auditoria,
el token debe ser <<<Administrador>>>.

PUNTO IMPORTANTE PARA RECORDAR: El campo del nombre debe tener <<< y >>> simbolos

gue permitiran reconocer un token. Esta informacion Unicamente entrard en el reporte la
primera vez que sea creado.

Si se escoge la opciéon para Remplazar Tokens, el siguiente cuadro de texto aparece
mostrando todos los tokens disponibles.

Replace Tokens X W

Do you want to replace these tokens?

Comments, Rating, Status, Manager, InCharge, FiscalYear, Categories, Audithame, Original_Kickoff, Revised_Kickoff,
Actual_Kickoff, Original_DraftReport, Revised_DraftReport, Actual_DraftReport, Original_ClosingMeeting,
Revised_ClosingMeeting, Actual_ClosingMeeting, Original_MgmtResponses, Revised_MgmtResponses, Actual_MgmtResponses,
Original_FinalReport, Revised_FinalReport, Actual_FinalReport, Original_auditClosure, Revised_auditClosure,
Actual_AuditClosure, Expense_Airfare, Expense_Lodaing, Expense_Meals, Expense_GroundTransportation,

Expense_Miscellaneous, Expense_Total, StartDate, EndDate, StartDateMMDDYYYY, EndDateMMDDYYYY, Assigned,
AssignedPlus, Version, Report_Rating

1. Coloque el cursor en el enlace.
2. Escoja Documento Enlazado Abierto (Antes de laversion 5.5).

Hacer clic en el visto verde para abrir el enlace.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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sworutiLnking 3
L

— Linking Options

Link to a

= Paint in the RichT ext Area of 2 Document
" Supparting File

" Paint in a Supparting File

" Paste Point-To-Paint Link
" Replace Tok

" Open Linked Document [Eefore Yersion 5.5)
J Jx 2

15. Capitulo 11 EVALUACION DE RIESGO Y PLANEACION ANUAL

Utilice el Mddulo de Evaluacién de Riesgo para ayudarse en el desarrollo de su plan anual de
auditoria.

Igl
E Risk and Annual Planning

EVALUACION DE RIESGOS

Un riesgo esta basado en un Modelo de Riesgos asociado a un proceso. Cuando un riesgo es
asignado a un proceso, los controles asociados seguiran el riesgo y luego seran asociados con
ese riesgo por ese proceso.

Se puede:
= Crear documentos de una Entidad Auditable y Proceso de Negocios.

= Crear documentos de una Entidad Auditable que contengan los diferentes riesgos
encontrados en un area o programa identificado. El riesgo total es calculado con
varias preguntas con peso. Estas preguntas pueden ser cambiadas usando un
Modelo Estandar.

= Crear un Proceso de Negocios basado en puntuaciones de riesgos inherentes.
Los documentos de Proceso de Negocios pueden ser usados para ayudar a
automatizar los Papeles de Trabajo del auditor. El Proceso de Negocios mostrara los

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
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diferentes riesgos encontrados en un proceso de negocios, y el Modelo Estandar
usado para determinar cémo van a ser probados esos riesgos.

= Copiar MODELOS ESTANDARES de la Libreria/Reportes parea crear documentos de
Proceso de Negocios.

= Configurar los documentos de riesgo de la entidad auditable creando una nueva
PLANTILLA ESTANDAR y sincronizandola a la Entidad Auditable existente en la Vista
de Riesgo.

=  Exportar e importar datos del Proceso de Negocios.

La informacién en el Proceso de Negocios es usada cuando se crea una Matriz de
pruebas durante la auditoria actual.

El Proceso de Negocio y la Entidad Auditable estan disponibles en la configuracién del sistema.

Habilitando la Evaluacién de Riesgos en la Configuracidon del Sistema
La configuracién del Sistema esta disponible Unicamente si se tiene el rol de [Administrador de
la Base de Datos].

1. Seleccione Mantenimiento-Configuracién del sistema.

2. En la pestafia Categorias/Evaluacion de Riesgo, activar el cuadro de habilitar
Evaluacién de Riesgo.

3. Revisar los tipos de evaluacion y categorias.

+ AutoAudit® - System Setup

File  System Help
id |4

Department Defautts | CategoriesRisk Assessment | Options || Ratingsfssues Setup

Categories Universe Risk Azsessment Setup
Ensble Fisk Assessment |Hab|||tar
Busginess Unit |
Cauntry Select Risk Azsessment Type(s) Evaluacién
Graug Auditable Entity
Lacation Business Process Risk Assessment de RieSgOS

Sensitivity

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. #
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL CODIGO VERSION PAGINA
DEL ECUADOR
T MO-112 1.0 Pagina 139 de 262
Navegacion Rapida
Mavegacion | Avuda
Documentos para Revisar Ckel+D
Comentatios para Revisar Chrl+y
Archivos Anexos Chrl+2
En Proceso Chrl+5
Aprobados Preliminarmente CkrH-E
Aprobados Final Ckrl+F
Todos los Documentos Chrl+HK
Todos los Comentarios Chrl+0
Mis Observaciones CErl-+Hr
Mis Planes de Accidn Chrl+y
Registra de Horas Crk+Q Almacenado dentro de NAVEGACION hay un mend

desplegable con teclas de atajos que hacen la navegacién mas rapida.

& AutoAudit®
Archivo  Wista Ira  Uklitarios de la Base de Datos  Mantenimiento Sequridad Avuda

Personalizar documentos de Riesgo de Proceso de Negocios

Se puede crear un nuevo Modelo Estandar para usar en los documentos de riesgos del Proceso
de Negocios.

Crear Modelos de Riesgo en la Biblioteca

En la pestafia de Configuracion de Riesgos o Configuracion de Modelo de Control, configure
informacidn para reunirse con quien reporte los requerimientos de la Evaluacién de Riesgos.

File  Help

Risk Setup | Control Model Setup

~
Risk Madels

# | Level1 Level 2 Level 3 Ielentifien Position: |1
1 Financial Loss Cazh Flaw Thett
2 Financial Loss Cash Flow AR Failure Level 1
3 Financial Loss Cash Flow Buicioet
4 Financial Loss Company YWalue  Inventory Yalua... Level 2
B Financial Loss Company Yalue Stock Decline
G Financial Losz Zales Decline Canceled Orders Level 3 [Thett
7 Financial Loss Sales Decling Sales Guota Fai... o

- . Iekertifier:
g Poor Publicity Sales Customer Servi..
9 Poor Publicity Sales Product Qualty Description: | External ar internal theft
10 Poor Publicity Sales Product Safety including accessing
11 Poor Publicity Investors Business Maodel company checks, bank
12 Poor Publicity Investors Leaderzhip accounts of placing
13 Ops HR Training phony orders
14 Ops HR Personnel -
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VISTA DE RIESGO

Riesgo y Planeacién Anual->Vista de Riesgo

A oAudit®
File Wiew Go Database Utilities Maintensnce  Security 0000 MNavigation  Help

and A a

Risk Yiew File  Wiew Format Help
3 - Sy Al Z -

Arnual Planning i X S 52 3§ - Both gl &Lk = 2 |

Audit Setup

Scheduling

Calendar
Accounting BPRA Accounts Payshble Accounting United Ststes  Minnespolis 7
Accounting BPRA Accounts Receivable  Accourting United Ststes  Minnespolis 7
Help Desk Standard Risk Azsessment Information Technology  United States Houston
Houstan Office Qffice Risk Assessment United States  Houston
Minneapolis Office Office Risk Assessment United States  Minnespolis
Minneapolis Cperations  Standsrd Risk Assessment United Ststes  Minnespolis
Sales BPRA Sales Japan Tokya g
Sales BPRA Sales Mexico Mexico City 6
Sales BPRA Sales United States  Minnespolis a
Tokyo Office Office Risk Assessment Japan Tokyo

Eg" My Workspace XY Sales System Information System Sales United Ststes  Minneapolis

Trabajar con Documentos de Riesgo

Seleccionar el tipo de documentos de Riesgo a Fle  View Format  Help

desplegar. Se puede elegir Entidad Auditable, i X 2 2 68 1) Jaudietie ey 7]
Proceso de Negocios o ambos, dependiendo de Auditable Ertity

las preferencias configuradas en la Configuracion Business Frocess
p g g Bath

de sistema. Hacer clic en la flecha hacia abajo
para escoger una opcion.

Hacer clic para plegar los documentos hacia abajo al primer nivel de
| S | categorizacion. Hacer clic para expandir todos los niveles de categorizacién,
ensefiando cada documento de Riesgos individualmente.

Calendarizar los items seleccionados — Hacer clic para calendarizar una
| IE Auditoria directamente desde la Vista de Riesgo. Esto calendarizard una
Auditoria para cada documento de Riesgo que se ha seleccionado.

e Use la tecla Ctrl para seleccionar multiples documentos.

e Ingrese el afio fiscal y las auditorias seleccionadas seran calendarizadas.

e Recibird un aviso notificando que las Auditorias han sido configuradas.
Se puede acceder a estas auditorias en Papeles de Trabajo.

e Para editar un documento de Riesgo, hacer doble clic en la vista del
documento de riesgo.

'Iﬂ + Para crear un documento de Evaluacidn de Riesgos nuevo, hacer clic en Crear
Proceso de Negocios o Crear Entidad Auditable. También disponible en Archivo-
>Nuevo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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-

DT |2 Al |6
Create Business Process
Create Auditable Entity

El texto actual que estd disponible, Crear Proceso de Negocios o Crear Entidad Auditable
depende de las preferencias seleccionadas en la Configuracién de Sistema.

> A dit®

File “iew Go Database Utlities Maintenance  Security Help

Fle  View Format  Help Hacer clic en el encabezado de una
Pl X 3 52 @ 6 Ty et PIETEINEN N columna vy arrastrarlo a la esquina
izquierda. Esto categorizara la lista por
esa columna. Se pueden categorizar
multiples columnas.

4

Type

= Accounting Hacer clic en el encabezado de una

columna para ordenar esa columna. Se

974 puede ordenar en orden ascendente o
=
Accounts P: Accounting United States  Minnespolis descendente

=6 e . .

Accounts R Accounting United States  Minnespolis MU|tIpIeS Ordenamlentos eStan
= Help Desk permitidos, retener lo mayor posible del
= Standard Risk Assessment . .
= ordenamiento anterior.
=25

Information Technology  United Stetes  Houston

= Houston Office
= Office Risk Assessment

=
=16

United States  Houston

= Minneapolis Office

= Office Risk Assessment

=21

PROCESO DE NEGOCIO
Ir a ->Riesgo y Planeacion Anual->Vista de Riesgo

Crear un Documento de Proceso de Negocios

Hw
1. Hacer clic en Nuevo i en la Vista de Riesgo.

2. Escoja Crear Proceso de Negocios.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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File  Wiew Format Help

e X G |52 @ 9]0 Both il Xl = 3 2 |

Create Business Process
Create Auditable Entity

* AutoAudit® - Business Process

File  Help
ERa = B= N
Infarmation
Process: | (el Created By, |Manager 042172008
Sub Process: | Accounts Receivable v Business Untt: Accounting
Couriry: United States
Risk Identification Categories: | Business Unit: Accourting Categories

Locstion Minneapolis
Courtry: United States
Location: Minneapolis

Pracess Giicay 3 v [ | Toarrocess Frerentise
Total Pracess Residual Riskc: I:l

Risk Azssessment | Details | Scheduled -0 | Files - 0 | History -4

Risks:

Group Category Name Titke Risk Conclu... | Inhierert Risk Residusl Risk Add

Financisl Loss Cash Flow Theft Thett 2 2

Financial Loss Cassh Flowe AR Failure AR Failure 3 2 e

Ops HR Personnel Personnel 2 2
Inherent Risk
Resicual Risk
8

Cortrols
Group Category Name The Importance Design Effectiveness  Operational Eifective... | Contral Conclusion Add

Proceso | El proceso disponible en el primer lugar de la lista desplegable son los

procesos identificados en los documentos de Proceso de Negocios. Para anadir

un nuevo Proceso, escribir la informacion en la caja provista. Después de que

el documento es guardado y cerrado, el proceso esta disponible de la lista

desplegable para usos futuros.

Sub Los Sub Procesos disponibles son los sub procesos individuales identificados

Proceso | en los documentos de los Procesos de Negocios. Para afadir un Nuevo Sub

Proceso, escriba la informacidn en la caja que se le proveyd. Después de que el

documento es guardado y cerrado, el proceso estda disponible en la lista

desplegable para futuros usos.

Identificacion de Categorias de Riesgo

Identificacion de Categoria de Riesgo asociadas con la Evaluacion de Riesgo.

iewy Las categorias pueden ser seleccionadas dando clic en View Categorias.

Estas pueden ser configuradas en Configuracién de Categorias.
Categorias, lista todas las categorias que pertenecen al documento de
Proceso de Negocio. No hay limite en el nimero de Categorias que pueden
ser seleccionadas.

Criticidad del Proceso | Seleccione de la lista desplegable. La criticidad fue definida por el

usuario en la Configuracion del Sistema.

Valor El valor de criticidad asignado al proceso es definido por el valor

definido en el campo por el usuario.
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Total de Riesgo Inherente del Proceso

El total del Riesgo Inherente del Proceso x Valor

de Criticidad.
Total de Riesgo Residual del Proceso El total del Riesgo Residual del Proceso x Valor de
Criticidad.
Pestafias de Evaluacion de Riesgo
Risk Assessment |De¢a||s Scheduled -0 | Files - 0 | Histary - 4
Risks:
Group Categary Maime Title Risk Conciu Inherent Risk Residual Risk Al
:;::2;:: II:;:: E::a Em X:gai\ure R’:gawlure g i
Ops HR: Personnel Personne! 2 2
Los totales de Riego Inherente y Riesgo Residual se
calculan aqui. La informacion debe ser cambiada en los
item listados arriba. fherent Fisk

Residual Risk:

Cortrals

Group Category

Mame Tile

Importance Design Effectivensss

Operational Effective

Control Conclusion

Al

Titulo de Nombre,
Grupo, Categoria

El titulo de Grupo, Categoria, Nombre y Riesgo son los riesgos
globales definidos en el Modelo de Proceso de Negocios.

Conclusion de
Riesgo

La conclusién de Riesgo es un puntaje global para el riesgo.

Riesgo Inherente

Valor numérico que representa el factor de riesgo inherente.

Riesgo Residual

El valor del riesgo residual debe ser menor o igual que el valor del
riesgo inherente (valor numérico).

Botones Disponibles

Hacer clic para afiadir otro Riesgo al documento de Riesgos del Negocio y

s seleccione el Modelo de Riesgo.
» AutoAudit® - Select Model
[ Expand ] ’ Collapze ]
[] Financial Loss
[[] Group_Upgrade
[J0ps
[ Poar Publicity
[—] Hacer clic en borrar y elimine un Riesgo seleccionado.
Delete

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.

La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Qpen

Titulo de
Grupo,
Categoria y
Nombre
Importancia
Disefo de
Efectividad
Efectividad
Operacional
Conclusion de
Control

Aol

Qpen

Delete |

Hacer clic para abrir informacién detallada sobre el Riesgo en la pestafia de
Detalles.

Details | Controls | Files - 0| History - 1

Title: | AR Failure

Descriptione | Failure to receive timely payment.

Inherent Risk
x Process

Likelihoodt | 3 A Criticality =

Significance: |1 v Total: |3

Residual Risk

x Process
Significance: |1 B Total: |2 1}

Likefihood: | 2 ¥ Criticality =

Risk Conclusion: v

Riesgo Inherente / Riesgo Residual:

Likelihood: |3 w Significance: |1 L
Seleccione un valor con las fleches hacia arriba y abajo para la Probabilidad
y Relevancia.

Conclusién de Riesgo: Seleccione la conclusién apropiada para el riesgo de
la lista desplegable.

Controles

Controls

Group Category Hame Tile Importance Design Etfectiveness Operstional Effective. Control Conclusion Add

Controls

Lesvel 1 Level 2 Lewel 3 Thle Importance Design Effectivensss Operational Etfactive. Contral Conciusion

El titulo del Grupo, Categoria, Nombre y Riesgo estdn en los riesgos definidos
arriba en el Modelo de Proceso de Negocios.

La importancia puede ser estimada.

El disefio de efectividad puede ser estimado.

La Efectividad Operacional puede ser estimada.

La Conclusién de Control es un valor global para el Control.

Hacer clic para anadir un Control al documento de Riesgo de Negocio.

Hacer clic para abrir informacion detallada sobre el Control en la pestafia
Detalles.

Hacer clic para eliminar con Control.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

cODIGO

VERSION

PAGINA

MO-112

1.0

Pagina 145 de 262

EXPORTAR E IMPORTAR DATOS DEL PROCESO DE NEGOCIOS

Para determinar si la informacidon puede ser importada hacia AutoAudit, vaya al menu
desplegable Archivo en la vista que esté interesado en importar los datos para poblar. Si el
programa muestra una opcion de Importar y Exportar, se puede importar los datos para poblar

la vista.

Todos los datos importados estdn basados en una plantilla predeterminada de AutoAudit. Para

obtener la plantilla adecuada, se debe exportar una copia de los datos actuales. La funcion

Exportar provee la plantilla necesaria para importar los datos.

Hay dos archivos llamados AA Standard Content Control Models.mdb y AA Standard Content Risk Models.mdb en
C:\Program Files\AutoAudit\Templates que pueden ser importados como Modelos de Control y Riesgos.

MODELO DE RIESGO POR PROCESO DE NEGOCIOS

Ir a->Biblioteca/Reportes->Modelos Estandar
En este ejemplo, la Configuracién de Proceso de Negocios es usada para crear el modelo. Las
instrucciones son las mismas en todo AutoAudit. Debe tener derechos en Microsoft Access

para trabajar con nuestros modelos/plantillas exportadas.

Archivo->Exportar

Archiva | Avuda

0 | Configuracidn de Cortroles

Irnportar [
Exportar 3
Modelos de Riesgo

i Mivvel 1
1 Amhbiente Interno
2 Ambiente Interno
3 Ambiente Interno
4 Ambiente Interno
5 Ambiente Interno
-] Amhbiente Interno
7 Ambiente Interno
i Ambiente Interno
9 Ambiente Interno
10 Ambiente Interno
11 Ambiente Interno
12 Ambiente Interno
13 Ambiente Interno
14 Ambiente Interno
1= fombiarts Intarmm

Mivel 2

walores Eticos
walores Eticos
walores Bticos
walores Bticos
walores Bticos
walores Bticos
Compromizo pa...
Estilo de Cpera...
Estilo de Cpera...
Aszignacion de
Azignacion de ..
Azignacion de ..
Azignacion de ..
Estructura Org...

Fodeimdi s Ciem

Mivel 3
QOrientacion koral
Codigo de Etica
Incumplimienta
Canflictos de n...
Incentivos
Fraude Ocupac...
Dezcripoion de
Estilo de Cpera...
Interaccion y 0.
Inestabilidad Pe...
Manuales desa...
Autoricad v res...
Contribucion al ...
Estructura

Fliiim imfremanidn

Identifice

Identificadar:

Descripoian:

Posicion;

Mivel 1:

Mivel 2:

Mivel 3:

Ambiente Internol

valores Bticos

Orientacion Moral

La alta direccion

no explica &

los funcionatios las
expectativas acerca de sus

deberes & integri

cladd con la

oriertacion explicita de qué
es o correcto y qué estd

ErilivnrArn

Exportar la informaciéon a un lugar donde pueda

exportada automaticamente.

ser encontrado. Toda la informacion va a ser

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.

La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Expoutar, dalos como... Guardar en — Escoja la ubicacion.

Saver | 0 AUTDALDIT v 02 @ Nombre del archivo — Ingrese el
Lé (Bpenos.s.57 nombre del archivo.
My Recent Si se estdn exportando diferentes

Documents

plantillas, Ildamelas apropiadamente
de manera que la plantilla correcta
pueda ser poblada e importada.
Guardar como — Por defecto es una
Base de Datos de Access (*.mdb).
Acepte la opcidén por defecto.

@

Desklop

My Documents

=
=
o
oK
3%1
=

=

@

Hacer clic en Guardar.

-
File name: |

V| I_ Save ]

My Network | Save as type: |Access Database [ mdb) v| [ Cancel ]

Cuando la exportacion se ha completado exitosamente, aparece este mensaje:

Archivo guardado

-
" | } Los datos han sido guardados como Ci\Documents and SettingsiGabrielal My DocumentsiAUTOAUDIT prusba.mdb.

Please modify the saved Access database and then Import your changes. Existing rows cannot be modified. Only new rows can be added. To add a row just
add a row to the Access database and give it an id that is less than 32 characters,

Para reiterar:

Modificar la base de Datos Access guardada.

Importar los cambios.

Las filas existentes no pueden ser cambiadas; Solo pueden ser afiadidas filas nuevas.

Para afiadir una fila, afiada una fila a la Base de Datos Access; dele un ID que sea menor a 32
caracteres.

Abra la Base de Datos Access usando Microsoft Access.

&) Cese st e s
o M

egridad y no repudio de la informacion.
pia no controlada.

Recuerde: Este documentc
La img
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Esta es la plantilla que permite la importacién de datos en AutoAudit.

Solo filas nuevas pueden ser afiadidas.

Borre todas las filas existentes y luego afiada los datos nuevos.

Deje la columna de ID en blanco y una nueva sera generada durante la importacion.

[BiciosottAcosss - |
| Bl Edt Vew lnet Foms Becods JTook Window Heb
M- d SRV 2@ o-~- & SA- .

yoe & queston bt heb 8

- SRY 228 © A A TR T A DA T,

- Auad - 10

W BPAARisk - Table

& =) .

Description

22E4CDCEE3A243838054860DE880D02E5
B55C239362C24 A9ABO02B46E20E5E5A1
BBEOC72137FE442349102839973EF AAB3
ASO3DCOFBA2045FFBDEI3143C 1445828
965184170F D647 DGAD1635C98E32FBEY
205598DAIF AS4542AE69676F BF 490788
B50EA34F AFA94F ASA1 182FE39351 FEEB
2D6C 1044 BE5B4CEEE405B52A5DAEF 493
2054481 4FB7 AAD37B857 358027 C21895
4416733CE2F DAA2BAC2CFEIEF25198CE
5434194581984 107 AD3ACTOEE273909E
9E257 AED7D41491 D95D1 FO95DC2753F3
7ECBE29741394E60E967 D33BB55C3202
8316DAEFO3404FBASCF4AF 165A321 ASBC
67 F9381281FS460CB79CAEEBTE3C5230
OS36E7 E99A8141BCAD2CS76303F7B97F

Fmancial Loss
Fmancial Loss
Fmancial Loss
Fmancial Loss
Financial Loss
Fnancial Loss
Fmancial Loss
Poor Publicity
Poor Publicity
Poor Publicity
Poor Publicity
Poor Publicity
Ops

Ops

Ops

Ops

Ops

E37AB19464034 ASFB5DCACBIS0C7EDES  Ops

Cash Flow
Cash Flow
Cash Flow
Company Yalus
Company Value
Sales Decline
Sales Decline
Sales

Sales

Sales

Invastors
Irvastors

HR

HR

Mgt
Systemns
Systems

AR Failure

Budget

Irventory Valuation
Steck Decline
Canceled Orders
Sales Quota Failure
Customer Service
Product Quality
Product Safety
Business Model
Leadership
Training

Personnel

Vision

Inefficient Policies
Information

Infra- structure

Extemal or internal theft including
Failure to recemve timely payment
Decisions need to be made to allo
If imentory is mismanagad and be
Inherent risk of the stock market a
Lk of s C ling
Approp! and of
If customers perceive customer se
If there is negative publicity about
If there s negative pubbcity about
Investors losing faih in the busine:
Investors naed 10 have faith in the
Inadequate training will lead 10 shc
If the proper people are not in key
The long term wision of senior mat
Inefiicient policies and procedures
IT or manual systems could provd
I b

Bl Eck View lmen Fomal Beowds ook Window Heb
- BN SRY iR ->- @ DA 0.
- By SRY (LR @ N TRV AR T4 0.

i 0 o Al .10

® BPRARIsk | Table

-Bzu f-A-2-EH[E.

Al vl

E37AB 13464034 A9FBBDCACE150C7 EDES

Information Teck Softw:

Information Tec! Software

are

Information Tect Hardware
Information Tect Hardware

) Lavell LevelR Lewel3
951749CCE4AF42093EFDCOF7ECCA4DA5S Financial Cach Flow Theft 2
22E4CDCEESA243B3305485DDESSIO2ES Financial Cash Flow AR Failure 2
855C239362C24A9AB00284669D85E5A1 Financial Cash Flow Budget 3
BBOC72137F E442349102B32573EFAAB3 Financial Company Yalue  Inventory Valuation 4
| ASO3DCOFBA2045FFBDE39143C1 449838 Financial Company Value  Stock Decline 1
965184170F D647 D6AD1885CIBEFBES Financial Sales Decline Canceled Orders 2
206598DAIF AJ4542AERSETBF BF 420768 Financial Sales Decline Sales Quota Failure 3
B50EA34FAF494FAIAT182FE3TR51FEEB Public Relations Sales Customer Service 1
206C 1 D44EE5BACEEBA0SE52A50AEF 493 Public Retations Sales Product Qualty 1
05A4814F67 24037 BB57388027 C21895 Public Refations Sales Praduct Safety 1
44167 35CE9F DAAZBAC2CFEIEF25198CE Public Relations Investars. Business Model 1
643419A5B1984107 AD3ACTOEE273809E Public Refations Investors. Leadership 1
9E257 AED7 041431 09501FDB50C2753F3 Operations Human Resources Training 1
7ECBE29741334E608967 D33BB55C3902 Operations Human Resources Personnel 2
8316DABFO3404FBABCFAF 185A321A5BC Operations Management Vison 3
67F93812B81F3460CB7SCAEERTE3C5230 Operations Manzgement Inefficient Policies 1
((S3BE7E29A8141 BCAD2CI76803F 7B97F Operations Systemns Infarmation 2

Operations Systemns Infrastructure 1

Extemal or intemal theft mcluding ac
Fadure 10 receive timely payment
Decisions need 10 be made to allocs
If inventory is mismanaged and beco
Inherent risk of the stock market anc
Likelibood of customers canceling ot
Appropriateness and timehnass of si
If customers parcewe customer semi
If there is negative publicity sbout th
If there 15 negative pubbicity about th
Imvastors losmg faih in the business
Investors need to have faith in the m:
Inadequate training will lead 10 shont
If the proper people are not in key pc
The long term vision of senior mgt de
Inefiicient poficies and procedures in
IT or manual systems could provide
Inadequate apphcations, hardware at

La columna de Posicidn indica donde esta ubicado un elemento del Proceso de Negocio en la

lista.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.

La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Usted necesita regular el cédigo de la Posicion para mostrar la posicién correcta. Esto puede
ser hecho desde AutoAudit.

Después de que plantilla estd completamente llena, importe la plantilla dentro de AutoAudit:
Archivo-Importar

K Microsoft Access =10 x|

- Fle Edit View Inset Fomat Becords  Tools  window  Help Type aquestion forhelp &
- EE(aRy(ib@| oo @ Da- 0,

M- HH SRV LR o |R[AH YR M| Da- B,

- Position - | Al -0 - B F U & A S vEIv_

EEyng BA - Datshoce (Acce 1Ml wl
1o} Levall Level2 Level3 i Description Position
| |951749CCE4AF42089EFDCOFTECCA4045 Financial Cash Flow Theft 2 External or internal theft including & 1
| |22E4CDCBEBAZ43E38054860DEEE002ES Financial Cash Flow AR Failure 2 Failure to receive timely payment. 2
| |B56C2393B2C24A0ABN02846E9085E6A1 Financial Cash Flow Budget 3 Decisions need to be made to alloc 3
| | BBOCT2137FE442349102B3957 3EF AAGS Financial Company Value | Inventory Valuation | 4 If inventory is mismanaged and bec 4
|| ABD3DCOFBAZ045F FEDE2214301 448836 Financial Company Value | Stock Decline 1 Inherent risk of the stock market ar 5
| |9851B4170F DE47 DEAD1885CIBEI2FEET Financial Sales Decline | Canceled Orders 2 Likelihood of custamers canceling B
|| 2085980A3F A34542AFRIETBF BF 490788 Financial Sales Decline | Sales Cluota Failure |3 Appropriateness and timeliness of 7
| |B5DBAI4FAF434FADAT1B2FEIS351 FERE Public Relations Sales Customer Serice |1 If customers perceive customer ser 8
| |2D6C1D44B6584 CAEBA06BA2A5DAGF 493 Public Relations Sales Product Quality 1 If there is negative publicity about t 9
| |205A4B14FE7 A4D37BBS738B027 C21895 Public Relations Sales Product Safety 1 If there is negative publicity about t 10
| |4416738CE9FD4AZEAC2CFAIEF25158CE Public Relations Investors Business Model 1 Investors losing faith in the busines 11
| |B43419A5B1964107 ADIACTOEEZ73909E Public Relations Investors Leadership 1 Investors need to have faith in the r 12
| |9E25FAEDTDA1491 00501 FDREDC2753F] Operations Human Resourc: Training 1 Inadeguate training will lead to sho 13
| |7ECBE29741394E60B967 D33EE55C3902 Operations Human Resourci Persannel 2 If the proper peaple are not in key ¢ 14
| |B316DAEFO3404F BASCFAF 1B5A321ASBC Operations Management “ision 3 The long term vision of senior mot «
| |A7F9951261FA460CE7 ICAEERTEICAZ30 Operations Management Inefficient Palicies |1 Inefficient policies and procedures i
| |083BE7ES9AMI41BCADZCITER0EFTBITE Operations Systems Information 2 Inadeguate oversight of Information
| |E37AB19464034A3FBEDCACE150C7EDBS Operations Systems Infrastructure 1 Inadeguate oversight of IT infrastruc
| | E37AB19464034A8FBEDCACET150C7 1234 Infarmation Tect Software Infrastructure 2 Inadequatefinappropriate software |
E37AB19464034A8FBEDCACB150C79876 Infarmation Tect Software Management 1 Inadeguate application managermer
E37AB19464034AZFBEDCACBTS0CTABCD | Information Tect Hardware Infrastructure 1 Inadeguatedinappropriate hardware
E37AB194B4034A3FBEDCACB150CT ZIYX Infarmation Tect Hardware Metwork 3 Inadequate Metwark infrastructure f
E37AB194B64034A3FBEDCACE150C7BEBE | Operations Human Resourci Personnel 3 Inadeguate background screening

Record: 14] 4 23] [ |1 || of 23

Dratasheet Yiew HUM i

El programa provee Directrices de Importacidn para trabajar con los datos exportados.
Seleccione el modelo que fue exportado desde AutoAudit y fue cambiado.

Cuando la importacién se ha completado, aparece un mensaje: Importacién Exitosa; haga clic
en OK para continuar.

Si se afiadieron registros a la plantilla exportada, ahora también deben estar ahi.

Se pueden hacer cambios a los registros dentro de AutoAudit, o se puede re importar si es

Importar Datos Desde @

necesario.

Look i | 5 AUTOALDIT |

Y 2 pemas.5.97

4 prueba
B"IyFiecent

: ..

e Solucién de Problemas

=

[

Deskiop Si el modelo no importa,

asegurese de que es el mismo
modelo que fue exportado
originalmente. Cada parte del
programa tiene un modelo

1 Unico preparado.
‘% File =

My Metwork | Files of type: ‘Access Database [.rmdb] v ‘ l Cancel ]

My Docurments

tdy Computer

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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ENTIDAD AUDITABLE

La entidad auditable contiene los diferentes riesgos encontrados en un area o programa
identificado. El riesgo total es calculado con varias preguntas con peso. Estas preguntas
pueden ser cambiadas usando una Plantilla Estandar.

La Entidad Auditable esta disponible si el tipo de riesgo ha sido habilitado en la Configuracion

del Sistema.

Crear un Documento de una Entidad Auditable

1. Para crear un documento de una Entidad Auditable, hacer click en Nuevo ik [

2. Escoger Entidad Auditable Ctrl+Alt+V.

3. Seleccionar un Tipo del la lista despegable y luego presionar el visto.

::j* Ambos v |

AWIA

Crear Proceso de Megocio

Crear Entidad Auditable

L [X]

4, Se muestra la ventana de Entidad Auditable.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
. .z . . . . s . L4
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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+ AutoAudit® - Entidad Auditable

Archivo  Ayuda

= =
Infarmacion
Mombre:
Creado Par: zz AAWIN32 Manager - 070252012 Tipo: Sistema de Informacion
Categarias de Departamento: Vista de Minguna Categoria
Iertificacion de Petiodo Evaluacion de Riesgo: Categatias
Riesgos: Procesos:

Evaluacidn de Riesgos | Detalle | Programado - 0 | Archivos - 0 | Historia - 0

Preguntas Respuestas Valor Ponderaci Total

1. Describa la aplicacion, incluyendo el sistema
operativa, plataforms de hardware v
UsLarios:

2. Cuantas personas utiizan e sistema al menos () 1.9 1
una ez por semana’? @ 1B
O 3099
) 100 o més
3. El sistema ha sido customizado O si 1
parametrizado de acuerdo a la realidad de la
empresa? O mo
4. El sistema esta soportaco irternamente por el (7)) 5 1
area de TI7 On
o
5. Lainformacion registrada v generada por O =1 1
este sistema se utiliza directamente para la
toma de deciziones del negocio? O Mo
6. Elsistema produce reportes de informacidn O si 1
para ser entregados a organizmos de control
[Por ejemplo, SR, Superintendencias, O M
Nombre Ingrese un nombre Unico en el campo de Nombre. El nombre puede ser

seleccionado de la lista desplegable o tipeado manualmente, esta disponible
en el menu desplegable en futuras evaluaciones de riesgo.
Creado por Muestra quien creé el documento.
Tipo Muestra el tipo de riesgo.
Identificacion Categorias que definen el proceso de riesgo.
de Categorias
de Riesgos
Las categorias pueden ser seleccionadas haciendo clic en el botén de Ver
Categorias. Estas pueden ser configuradas en Configuracion de Categorias. La
Yista de Identificacion de Categorias de Riesgo va a enlistar estas categorias que han
Categorias sido asociadas con evaluaciones de Riesgo. Las categorias van a listar todas
las categorias que pertenecen al documento de Riesgo. No hay limite en el
numero de Categorias que pueden ser seleccionadas.

Evaluaciin de Riesgos | Detalle | Programado - 0 | Archivos - 0 | Historia - 0

Preguntas Respuestas Valor Ponderaci Total

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA

DEL ECUADOR

MO-112 1.0 Pagina 151 de 262

Las preguntas para la Entidad Auditable pueden ser configuradas usando una Plantilla
Estandar. Las preguntas pueden ser respondidas manualmente y un valor es calculado basado
en el valor y el peso del punto de la pregunta especifica.

Responder las preguntas.

Usar la barra de desplazamiento para ver mas informacién.
Guardar y Cerrar.

El documento de la Entidad Auditable aparece en la Vista de Riesgo.

El total de Riesgo se calcula al final del formulario.

Evaluacin de Riesgos | Detalls | Programado - 0 | Archivos -0 | Historis - 0

Preguntas Respuestas Valor Ponderaci Total

1. Describa la aplicacion, incluyendo el sistema
operativo, platatorma de hardvware y
USUarios:

2. Cusntas personas utiizan el sistema almenos (7)1 1
UNS YEeZ por Semana?
® () 10-29
() 30-99
() 100 0 mas
3. El zistema ha zido customizaco [ O osi 1
parametrizado de acuerdo & la reaslidad de la
empresa? O ma
4. El sistema esta soportaco internamente por el () 5 1
area de TI?
) Mo
5. La informacion registrada v generada por O = 1
este sistems se wtiliza directamente para la
toma de decisiones del negocio? O Mo
6. El sistema produce reportes de informacian O si 1
para ser entregados a organismos de control
(Par ejemplo, SR, Superintendencias, O Mo

Haga cambios en Plantilla estdndar de la Entidad Auditable en la Libreria Estandar y luego
sincronice con la Entidad Auditable existente en la Vista de Riesgo.

Mantener los archivos sincronizados

Existen dos métodos de acceso disponible.

Archivo  Mer  Format  Ayoda

i X (G326 - [P ||

=]
Se puede hacer clic en el botdn de Sincronizar Entidades Auditables con la PIantiIIa.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Se puede seleccionar Archivo->Sincronizar Entidades Auditables con la Plantilla

Archivo | Wer  Formak  Awuda
lml  Save View Configuration as Default

}( Barrar
=4 Imprimir
=8 Copiar

< Programar Items Seleccionados. .,
-,,;,j Sync Auditable Enkities ko Template, .,

(] Muevo 3

Para actualizar una pregunta y respuesta de una Entidad Auditable con la plantilla Estandar
de una Entidad Auditable actualizada.

1) Seleccione la Plantilla de la Entidad Auditable en la que hizo cambios en la Libreria
Estandar.

2) Seleccione la Entidad Auditable que esta usando esta plantilla.

3) Marque para mostrar solo Entidades Auditables que no concuerdan con la Plantilla de la
Entidad Auditable.

4) Seleccione la pregunta y respuesta que desea reemplazar en la Entidad Auditable
seleccionada.

5) Seleccione la pregunta y respuesta que desea actualizar en la Entidad Auditable
(Reemplazar).

6) Marque para resetear las respuestas completas por blancos.

7) Hacer clic en el botén Actualizar para guardar los cambios.

PLANEACION ANUAL

Ir->Planeacién Anual y de Riesgo Ctrl+6

La Planeacién Actual permite ver la informacién sobre el tiempo a través de un afio fiscal
entero.

e Este contiene todas las horas planeadas, horas estimadas, horas calendarizadas y horas
actuales del departamento (Tiempo reportado).

e Esta vista también muestra la variacién entre horas planeadas y estimadas, y horas
planeadas y actuales. Los totales anuales estan incluidos también.

e La vista del Planeacién Anual despliega el mes y afio basado en el Afio Fiscal de la
configuraciéon inicial de la Configuracion de Sistema. Por ejemplo, si el afio fiscal
comienza en enero, los meses son desplegados de Enero a Diciembre. Si el ano fiscal
esta configurado para comenzar en Julio, los meses son desplegados de Julio a Junio.
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Riesgo y Planifica...

VYizta de Riezgo

I Plarneacion Anual

Configurar Auditaria

Programacicn

Calendario
Agregar Horas Planeadas
Hrs Planeadas Las Horas Planeadas es la Unica informacién que se puede agregar.
Los numeros en las columnas restantes son calculados como
totales.
Hrs Estimadas Las Horas Estimadas para cada mes son tomadas de la configuracion

de Auditoria grabada para cada Actividad que tiene al menos un dia
calendarizado en ese mes y que tiene el mismo Ao Fiscal escogido
de la lista desplegable. Los nimeros mostrados en esta columna son
proporcionales al nimero de horas para los dias calendarizados en el
mes. Por tanto, si una actividad comienza el 21 de Abril y termina el
16 de Mayo, hay 10 dias de horas desplegadas en el mes de Abril y
16 dias de horas desplegados en Mayo. AutoAudit toma el estimado
de horas y las divide para el numero total de dias para distribuir
estas horas en el mes correcto. Cualquier cambio realizado a las
horas estimadas para una actividad en el formulario de Ia
Configuracion de la Auditoria actualiza la informacién en Ia
Planeacién Actual.

Hrs Calendarizadas | Las Horas Calendarizadas para cada mes son la suma de horas que
cada empleado ha asignado a un proyecto, es calendarizado al
trabajo de ese proyecto en ese mes para un Ano Fiscal especifico.
AutoAudit busca en ese dia que estd calendarizado y analiza las
horas en el mes correspondiente. Calendariza horas incluyendo
Actividades Inactivas y No Cargables.

Si un Auditor es asignado por horas, luego el calendario de horas es
dividido entre los meses necesarios. Para asignaciones por hora, la
ventana de Planeacion Anual cuenta el niumero total de horas de
dias entre las fechas de inicio y fin de la auditoria y luego divide las
horas totales por el nimero total de dias. Todos los dias entre las
fechas de inicio y fin recibe la misma cantidad de horas. Sin contar
los fines de semana, entonces los meses con mas dias tendran
levemente una mayor carga de horas.

Hrs Actuales Las horas actuales para cada mes son las horas totales que los
empleados han cargado verdaderamente a una actividad o
actividades diarias en el Reporte del Tiempo. Las horas actuales
incluyen Actividades Inactivas y No Cargables. Estas actividades no
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se basan en el Ao Fiscal, pero si en el afio actual en el que las horas
fueron ingresadas.

Planeacion de Horas | Esta columna le ensefia la diferencia, o variacion entre el nimero de
Estimadas horas ingresadas manualmente en la Planeacion de Horas de un mes
en particular, y el nimero de horas estimado en el formulario de
Configuracion de Auditoria para todos. La columna del siguiente %
de variacién ensefia la variacién como un porcentaje.

Horas Planeadas Esta columna ensefia la diferencia, o variaciéon entre el nimero de
a horas ingresadas manualmente en las Horas Planeadas para un mes
Calendarizadas en particular, y la suma de horas que cada empleado asigné a un

proyecto en ese mes, y es calendarizado como trabajo. La siguiente
columna de % de Variacién ensefia el porcentaje de las horas
Planeadas que han sido calendarizadas.

Horas Planeadas Esta columna ensefia la diferencia, o variacién entre el nimero de
a Actuales horas ingresadas manualmente en las Horas Planeadas para un mes
en particular, y las horas que los empleados han cargado a todas las
actividades de ese mes. La siguiente columna ensefia él % de
Variacion de las horas planeadas que han sido completadas.

Cambiar los Colores de Preferencia del Usuario

Mantenimiento->Preferencias de Usuario Las Preferencias de Usuario difieren de las
opciones de la Configuracidn de Sistema que son locales para cada usuario del sistema.
Las configuraciones para las Preferencias de Usuario no son guardadas en la base de
datos, pero quedan en el Registro de Windows. Esto permite que los usuarios en la
misma base de datos vean el programa y/o algunos datos de varias formas. Por ejemplo,
puede escoger desplegar la vista de Planeacion Anual en los colores que usted seleccione,
aun que otro usuario de AutoAudit no lo haga.

Colores | Auditaria || Programacisn | Otros

Establecet Colores de la Cuadticuls de Planeacion Lnusl

e
FF
i%
e
%

3
H
42

FREERFELE

@ Arcoiris

i
mFF ek gk
t
]

RPN 1 P
SFF
R

) Monocromético

TR FR AN BN

-4
LR
S OO 'S

O Sin Color (Blanca)

Escoja Arcoiris para mostrar los datos en una cuadricula de arcoiris.
Escoja Mondtono para mostrar los datos en un esquema gris y blanco.

Escoja Sin Color para mostrar un esquema sin color.

Ir->Planeacién Anual y Riesgos Ctrl+6
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Riesgo y Planifica... La Configuracion de Auditoria permite entrar en los

proyectos de trabajo de la compaiiia, o auditoria, para

piisepciiiesnn los que se calendarizara Auditores.

Flaneacion &nual
Las Auditorias y las personas asignadas a ellas pueden

Lonhgurar Auditosa ser vistas en la Vista de Calendario para echarle un
vistazo cdmo y dénde estan distribuidos los recursos.

Programacidr

Las Auditorias pueden ser afiadidas una a la vez o
pueden ser importadas de una base de datos Access.

Calendana

Antes de Aiadir una Nueva Auditoria
Asegurese de marcar Preferencias de Usuario para configurar las fechas por defecto.

Mantenimiento->Preferencias de Usuario

Mantenimienta | Seguridad Mavegacit

. - AutoAudit® - Prefi i
o ————— e
Archiva  Ayuda

Configuracian de Categorias

Las Preferencias son Locales para Cada Sistema
Configuracion de Responsables

Colores | Auditoria | Programacisn | Otros
Configuracian del Sistema

? Establecer Preferencias para Datos de la Auditaria
Preferencias del Usuario

B Ltilizar Fechas de InicioFinalizacion Preestablecidas para Todas
las&uditoria Nuevas Auditorias

Reestablecer Futa de la Plantilla
. O Preestahlecer Fechas
Maodificar Plantillas de Impresidn

Administrar Areas de Trabajo/Paneles

@ Liilizar la Fecha Actual como Fechas de Inicio y Finalizacion

Si la opcidn Usar las Fechas Inicio/Fin por Defecto para todas las Entradas de Auditoras Nuevas
esta marcada:
Si Configurar Fechas por Defecto es seleccionada usara las fechas que fueron ingresadas.

Si Usar la Fecha Actual para Fechas de Inicio y Fin es seleccionada, pondra la fecha de creacién
de la auditoria en las fechas de inicio y fin.

Importar Auditorias

e Las Auditorias pueden ser importadas desde la base de datos ACCESS.

e Use la opcidn Archivo->Exportar para exportar la base de datos existente como una
plantilla. Agregue las nuevas auditorias a la base de datos ACCESS y borre las auditorias
que ya existen.

e Use la opcidn Archivo->Importar para afadir estas nuevas auditorias al sistema.

Calendarizacion de Evaluacion de Riesgos
e Para calendarizar una auditoria desde una evaluacién de riesgos, seleccione
Calendarizar items Seleccionados. Esto calendariza una auditoria para cada documento
de Evaluacion de Riesgos que se ha seleccionado. Use la tecla Ctrl para seleccionar
multiples documentos.
e Ingrese el Afo Fiscal en el cual las auditorias seleccionadas van a ser calendarizadas.
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e Recibird una notificacién de que las auditorias fueron configuradas. Estas auditorias
también pueden ser abiertas en Papeles de Trabajo.

Crear Nuevas Auditorias
Planeacion Anual y Riesgos->Configuracion de Auditoria
Hacer clic en Nuevo para crear una nueva Auditoria.

Archivoa  Herramientas  Opciones  Ayuda

R W W= A WE N R RN
Archivo  Herramisntas  Opciones  Ayuda H z,
— e Ingrese el nombre de la Auditoria.
Datos de la Auditoria
@ [ ¢ Ingrese la Fase.
2008 ALID-E-014-2008 Revision Especial Agencia O/eie Cloe I , d d . z
208 AL 26200 v e e s [ s T T ¢ Ingrese el Numero de Auditoria.
2009 Reviein Ofcine Susyacul gt [Cortatte Deckrasiones @ Ifarmes Triarios . . e .
e Cambie |a Fecha de Inicio y Fin.
2010 Cliente X - Procedimientos de Auditoria N
Mamero e Auditoria: -

[ < elngrese el Estimado de Horas.
2010 Contable Registro de Contabilidad Fecha Fin: | 28412010 . . ~ .
DBRDT e e =: v ®Cambie el Ano Fiscal.
2011 Teenologia de Informecidn Adquisicicn de ¢ Persona contacto
2011 T logia de Inf 5n Re Ido cle Infe
S Tooabai o rmeoen eyt || Pordoa cta eIngrese una Persona de Contacto y
2011 Teenologia de Informacidn Respalda de Infar P
2011 Viertss Cuentas por Cobrar CeteiiR g Orignsted From BPRA 4 d I e f
o e 2 s Tt numero de telefono.
2012 Contable Declaraciones e Informes Tributaric . -
s St neene o contataan e Ingrese cualquier Comentario.
2013 T logia de Inf N A on de S H e
2015 Tacralgi e nformasin Raspdo & oy e Seleccione las Categorias.
2013 Vertas Cusrtas por Cobrar
2014 Tecnologia de Informacion Adquisicion de Sc . « _®
2014 Vertas Aprobaciin de Crédi A Ad d d F
Ee e * Asigne un Administrador de Fase.

e Después de guardar la Auditoria
Supsrvisor - ’
Estado de la Fase: [acq 4 d bl P I d
< > estara disponible en Papeles de
Trabajo.
c bl . . .

argable Escoja Cargable para configurar una auditoria Cargable.

No Cargable  Actividades No Cargables, como feriados, periodos de vacaciones, clases
de entrenamiento, o conferencias, a los cuales pueden ser asignados los
usuarios pero no son “trabajo” del departamento. Si se escogio la opcién
de contar todas las Auditorias no cargables como conflictos en la
configuraciéon del sistema, estos espacios de tiempo estan incluidos en
determinados conflictos de calendarizacién de la pagina de
Calendarizacién.

Las Fases permiten dividir cada actividad en tareas especificas. Por
FﬂSE NUE".’& ejemplo, un proyecto puede consistir en Planificar la Fase, la fase de
trabajo de campo actual, y una fase de seguimiento que permite
completar los papeles de trabajo. Puede haber diferentes
configuraciones de habilidades requeridas para cada fase, asi como
también, diferentes auditores asignados a cada fase. Usar fases le
permite asignar categorias a cada parte de la auditoria que debe tener
criterios diferentes y/o especificos para calificar Auditores especificos.
Las Fases también permiten enrolar las horas apropiadas y cargos que
apliquen a cada fase del proyecto, mientras se rastrean las horas totales
y cargos del proyecto.
Las Auditorias son hechas Unicamente concatenando el afio fiscal, el
nombre de la Auditoria y la fase. Todos los registros con el mismo afo
fiscal y nombre de Auditoria, pero fases diferentes, son empatados
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Nombre de la
Auditora
Auditoria

Fase

Numero de
auditoria
Fecha de
Inicio  Fecha
de Fin

Horas
Estimadas

Afo Fiscal

Persona de
Contacto
Teléfono de
Contacto
Comentarios

Yizta de
Categarias

Administrador
de Fase

juntos como una sola auditoria. Si se cambia el nombre de la Auditoria en
cualquier registro se elimina el link hacia las otras. Cambiar el nombre de
una auditoria que no esta vinculada al mismo que otra la vincula al grupo.
Para agregar una nueva fase a la actividad, no se necesita reescribir toda
la informacion que ya se ha ingresado. Hacer clic en la actividad que se
desea afadir una fase, y hacer clic en el botdn de Nueva Fase. Se puede
afadir una Nueva Fase de Auditoria, Fecha de Inicio, Fecha de Fin, y
Horas Estimadas, y retener el resto de informacidn de la actividad. Se
debe cambiar el resto de informacidn si no aplica a la nueva fase.

Ingrese un nombre para la nueva auditoria.

Ingrese el nombre/descripcién de la Auditoria.
La fase de esta auditoria.
Ingrese un numero de auditoria.

Hacer clic en la flecha en la parte derecha de los campos de fecha
Inicio/Fin para abrir una interfaz de calendario dindmico para seleccionar
fechas de Inicio/Fin en lugar de escribirlas. Use las flechas en cada
calendario para moverse al mes anterior o al siguiente para desplazarse
en el calendario. Seleccionar la fecha transfiere las fechas de Inicio/Fin
seleccionadas a los campos apropiados en la vista de Configuracién de
Auditoria.

Las fechas por defecto estdn definidas por la configuracién en
“Preferencias”. Si tiene marcada la opcién “Usar Fechas por Defecto”, usa
también las que usted ingreso o selecciond, la fecha actual, por lo demas
pone por defecto las dos fechas como fecha actual. Si se ha configurado
Preferencias para que automaticamente ingrese fechas en estos valores,
aparecen cuando se presiona el botén Nuevo.

Ingrese un valor para las horas estimadas. Si no se ingresa un valor para
las horas estimadas se ingresa como valor por defecto cero cuando se
graba el registro.

Por defecto se muestra el Afo Fiscal actual, pero este puede ser
cambiado usando la lista desplegable.

Escriba el nombre de la persona de contacto.

Escriba el teléfono de contacto de la persona de contacto.

Ingrese comentarios concernientes a esta auditoria.
Hacer clic en el botdn de Ver categorias para asignar valores a la
auditoria. Categorias->Manual de Configuracién AutoAudit

Asigne un auditor como Administrador de Fase para esta auditoria
seleccionando el nombre de la lista desplegable. Si ha escogido
“Restriccion de Edicion y Acceso Asignado al Administrador de Fase” en
Configuracion de Sistema, y luego este registro es guardado, solo el
Administrador de Fase esta habilitado para editar el registro
nuevamente, o asignar a cualquier persona en la Calendarizacion.
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Estado de El estado de la fase, Activo o Inactivo, es determinado por el estado del
Fase Documento de Planeacidn. Las Auditorias Actuales o Planeadas tienen un

Estado de Fase Activo. Las Auditorias Canceladas, Suspendidas, o
Cerradas tienen un Estado de Inactivo.
Para editar una Fase o Auditoria existente, hacer doble clic en el titulo de |a actividad o fase en
la lista.

e Puede realizar cambios al documento de actividades en particular.

e Cuando edita una auditoria, el programa actualiza todos los registros referentes a esa
auditoria. Por ejemplo, si cambia el nombre de la auditoria, el programa actualiza todo lo
relacionado con los registros del Bloque de Tiempo, el Reporte de Tiempo, y el Reporte de
Gastos de esta auditoria.

e Si cambia las fechas de la auditoria, el programa cambia también las fechas relacionadas
con el Bloque de Tiempo y recalcula cada asignacion para ver si el estado de conflicto del
Blogue de Tiempo ha cambiado. Cualquier configuracién individual de horas por dia para
un auditor se revertiran también las horas diarias por defecto del auditor.

e Cuando se edita la fecha de Inicio/Fin de una auditoria, si hay Bloques de Tiempo
relacionados que hayan sido ajustados para reducir o incrementar el numero por default
de horas por dia para cualquier auditor, estas horas diarias son recalculadas para las horas
diarias por defecto del auditor.

Eliminar Formularios de Configuracion de Auditorias

Antes de tener permitido borrar el documento de Configuraciéon de Auditoria, el tipo de
auditoria debe ser No Cargable.

PROGRAMACION

Ir a->Riesgo y Planificacién Anual Ctrl+6

AutoAudit provee una planificaciéon de recursos y personal, incluyendo diagramas de Gantt
interactivos y capacidades de busqueda que le permite encontrar personal con la habilidad y
experiencia apropiada.

Las vistas de Bloques de Tiempo Programados le permiten asociar los atributos asignados a los
auditores con los requerimientos de las auditorias. Esto ayuda a asegurarse de que las
habilidades y calificaciones de la forma mas efectiva.

Riesgo y Planifica...

Wizta de Riesgo
Planeacion &nual

Configurar Suditaria

Programacion I

Calendarno
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Archiva  Opciones  Avuda
’ Todos RT=s ] ’ Conflictas ] ’ Por Semana ] ’ Calencario ] Incluir Mo-Cargables Como ¢
) Todo (¥ Cargable ) Mo-Cargable Editar Horas PO AU Superviz
Seleccionar Auditariz Cargabl # Fecha de Inicio: | 01422008
2008 ALD-E-014-2008 Revizidn Especial Agencia Certro Fecha de Cierre: | 314202008 Categorias: Margue para [:] |
2009 AUD-P-026-2009 Revision Cuenca X o Selercinnar
2008 Revision Especial Oficina Sur Quito X Horas Est: Departamento = Captaciones
2008 Revision Oficina Guayacuil H=Por Horas, D=Diaria, %MN=Porcentaje Hahilidad Auditor = &CL
2010 Cliente * - Control Interno X 5 Ferna Hahilidad Auditor = Procesos
2010 Clierte ¥ - Planificacian ® D - Matalia Sugrez - 1 Plan Anusl = Impravisto
2010 Cliente ¥ - Procedimientos de Auditoria X Tipo de Auditaria = Auditoria Esp
2010 Contable Cuentas por Pagar H
2010 Contable Declaraciones & Informes Tributarios - Pla.. X
2010 Contable Declaraciones & Informes Tributarios - Tra... X
2010 Contable Resistro de Contahbilidad * Guardar Ran "
8 “ L N gos de Tiempo cor
2 Loencia DEE ¥ 5 e ] ’ T RIS O Categotias Seleccionadas
Buscar Resultados
l Buscar ] l Listar Todos ] l Editar Horas * ¥=Podrfa generarse un conflicto
% Cai... * Avicditor Coinciden en

P — — — — — — — — — — — — — —— — — — — — —
I * Los resultados de la bisqueda son desplegados aqui.
»  La columna de % de comespondencia muestra el porcentaje de cormespondencia para cada Auditor. I

I = La columna (") muestra una X si guiere asignar a una perscna creara un conflicto de calendario. Un conflicto significa que al I
mencs un dia o dos coincidaran.

=  La columna de Auditor muestra el nombre del Auditor, y la columna de Coincidencia muestra las coinicidencias que fueron I
hechas.

e e e e e . —— — . — — — — — — — ]

Puede ver todos los RTs planificados haciendo clic en Todos RTs. Esto

genera un reporte, que puede ser guardado o impreso. Este reporte
muestra informacién de la Auditoria, asi como el personal asignado en
una tabla con su programacion y cualquier hora actual ingresada para la
Fase de Auditoria. Un total por Fase y por auditoria es presentado en
formato de tabla al final de cada grupo de auditoria.

Conflictos Hacer clic para desplegar una lista de todos los conflictos de RTs en la

base de datos.

Por Semana Hacer clic para mostrar las horas para el auditor seleccionado.

- Hacer clic para revisar las caracteristicas del Calendario.
Calendario

ar

Seleccione una Auditoria

Una lista de las Auditorias actuales es desplegada.
() Todo (%) Cargable () Mo-Cargable Seleccione una Auditoria: Puede escoger ver Todas

Seleccionar Auditoria las Auditorias, o las Actividades Cargables o No-
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cargables. Cuando cierra la vista de Calendario, esta
opcion se graba entonces cuando abra la préxima
vez, se selecciona la misma opcion.

Editar Horas | € Puede ajustar las asignaciones diarias individualmente haciendo clic en el
nombre de una auditoria y haciendo clic en Editar Horas o dando clic derecho

en el nombre de la auditoria y escogiendo Editar Horas del menu que se abre para abrir el
cuadro de didlogo. Este despliega todas las asignaciones de los auditores, ordenados por fecha,
con las horas de cada dia. Se puede dar doble clic en una linea del campo para editar las horas
diarias. Ingrese las nuevas horas del dia para poder cambiarlas en el campo. Se pueden editar
tantos dias como se quiera, y guardar los cambios.

Puede editar mas de una columna al mismo tiempo seleccionando mds de una columna,
usando la tecla Ctrl y luego hacer clic en Editar para abrir el cuadro de didlogo para ingresar un
nuevo nimero de horas. Las horas de la primera columna se muestran en el cuadro de didlogo,
aunque las columnas seleccionadas no sean las mismas. Como sea, cuando se ingresa un
nuevo numero en el cuadro de didlogo y hace clic en OK, todos los registros cambiados
muestran el cambio.

El cuadro de didlogo de Editar Horas también muestra el nimero total de horas para la lista
(Siempre y cuando la opcidon Solo Selecciones esté desmarcada). Si el cuadro de Solo
Selecciones esta marcado, el total que se muestra es el total de horas para el dia que se
seleccioné.

Se puede seleccionar mas de un dia al mismo tiempo manteniendo presionada la tecla Ctrl.

+ AutoAudit® - Editar Horas EI
archiva  Avuda
Editar Horas Para Natalia Suarez

Dia Fecha| Tipo  Auditoria Horas #
Mar 130452010 D 2010 Contable Declaraciones e Infar... &.,00

Mg 0192010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

Jue 02092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor. 400

g 03092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor. . 400

Sab 04092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor. o0d
Do 05M9:2010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 0,00

Lun 0RA9:2010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

Mar 07092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

Mg 08092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

Jue 09092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor. . 400

e 10092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infar.. 400

Sab 11092010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infar.. o0d
Do 120952010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 0,00

Lun 13092010 &0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

tar 140952010 A0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

Mg 15092010 &0 2010 Contable Declaraciones e Infor... 4,00

Jue 16092010 &0 2010 Contable Declaraciones e Infar.. a40m o
< >

Horas Totales: 684,00 A (remers

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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AutoAudit® - Editar Horas para los Rangos de Tiempo Seleccionados

Editar Horas

L[ X]

Puede hacer clic en Editar Horas para dividir asignaciones para auditores que estan en dos
asignaciones. Cualquier cambio de fecha de inicio/fin que realice mediante la Configuracion de
Auditoria o moviendo los RTs en el calendario setea las horas diarias por defecto.
Consecuentemente el cuadro de didlogo de Editar Horas debe ser usado como el ajuste final
después de haber alcanzado todas las decisiones del Calendario.

Se pueden editar las horas por auditor, seleccionando el nombre de un auditor de la lista
Asignada, luego hacer clic en Editar Horas o clic derecho en el nombre del auditor y escoger
Editar Horas del menu emergente para abrir en cuadro de didlogo de Editar Horas.

Cambie la cantidad de entradas en el campo las veces que desee, y guarde los cambios.

Buscar Resultados

Buzcar e . ,
Use la caracteristica Buscar para ver auditores en los Resultados de Busqueda.

Hacer clic sobre este botdon para comenzar el proceso de correspondencia. El programa trata
de coincidir todos los criterios seleccionados con los auditores activos, y luego despliega una
lista personal, basada en Categorias.

Listar Todos . . . . . .
: Puede asignar directamente desde una lista de todos los auditores haciendo clic
en Listar Todos, y luego seleccionando uno o mas nombres, escogiendo el tipo de RT revisando
el botdn con la opcién apropiada y presionando el visto verde.

Lirmgaizr . . N . L
Hacer clic en este botdn para limpiar la lista sin implementar una nueva

busqueda. El botén Limpiar remueve todos los items de una busqueda de los Resultados de
Busqueda.

Azignacian
Paor Horas . . .. o . .
Hacer clic en Asignacién por Horas para permitirle asignar un Auditor a una

actividad por un nimero de horas establecido, en lugar de reservarlos para cada dia completo
de la actividad. Esto permite al Auditor conocer que tiene trabajo para hacer en una actividad
particular, pero no les restringe de trabajar en otros proyectos a la vez. Las asignaciones por
hora no se muestran como conflicto cuando se hacen durante el mismo rango de tiempo como
sucede con las asignaciones diarias. Un Auditor puede ser asignado a multiples asignaciones

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA

DEL ECUADOR

MO-112 1.0 Pagina 162 de 262

por hora durante el mismo rango de tiempo. Esas asignaciones por Hora no se mostraran
como conflictos de tiempo.

Las Asignaciones por Hora se muestran en las vistas de calendario como barras delgadas de
Rango de Tiempo con el nombre de la Auditoria o del Auditor sobre ellas. Se mostraran del
mismo color que la barra de Rango de Tiempo de la Auditoria. Las barras de Rango de Tiempo
de la Asignacidon por Horas pueden ser ajustadas en las vistas Calendario para incluir sélo una
porcién del rango de fechas total de la Auditoria moviendo las fechas de Inicio y Culminacién.

Azignacian
Diaria . . ., . . ,
Hacer clic en Asignacién Diaria para reservar al Auditor para cada dia de la

actividad y mostrarlos como conflicto cuando los rangos de fecha se superponen.

Para asignar un Auditor, seleccione el Auditor de la lista desplegable haciendo clic. Puede
seleccionar multiples nombres manteniendo presionada la tecla Control. Haga clic en
Asignacion Diaria para asignarlos. El nombre aparecera en la lista de Auditores Asignados para
la auditoria. El nombre del Auditor serd precedido con una "D" para denotar la Asignacion
Diaria y con el nimero de veces que el Auditor es asignado a esta Auditoria detras del nombre.

Las Asignaciones Diarias se muestran en las vistas calendario como barras de Rangos de
Tiempo de la misma altura y color que la barra de Rangos de Tiempo de la Auditoria, y pueden
ser reducidas para que sean menor que la longitud de la barra de Rango de Tiempo de la
Auditoria para reducir el nUmero de dias que un Auditor trabajara en la Auditoria.

U=ar Porcertaje de Horas de Trabajo Para Asignacion Diaria

Si selecciona la casilla Usar Porcentaje de Horas de Trabajo Para Asignacién Diaria antes de
hacer clic en el texto Asignacion Diaria, un cuadro de didlogo le preguntara qué porcentaje de
las horas diarias del Auditor quiere asignar a esta Auditoria. Introduzca 10 para 10%, 20 para
20%, etc.

Los nombres asignados aparecerdn en la lista de Auditores Asignados, precedidos con el
numero de porcentaje. Las Asignaciones de Porcentaje se muestran en las vistas calendario
como barras de Rangos de Tiempo de la misma altura y color que la barra de Rango de Tiempo
de la Auditoria, pero con un patrén sombreado. Sin embargo, AutoAudit usa este porcentaje
para recalcular las horas y costo totales cuando los Rangos de Tiempo son cargados en el

Calendario
Ingrese Porcentaje E|
|nareze el porcentaje de horaz a cada una de las
perzonas seleccionadas en esta asignacion. [Haga
Click en 'Cancelar’ o no ingreze nada y haga Click
en '0K' para utilizar laz Horas Predeterminadasz].

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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La lista de Auditores Asignada para la Auditoria actual.

El nombre del auditor es precedido con un D para denotar la
asignacion diaria y con el nUmero de veces que el auditor esta
asignado a esta auditoria atrds del nombre. La H significa que
tiene una asignacioén por horas, y él % refleja el porcentaje de
la asignacion.

H=Por Haraz, D=Diaria, %h=Porcentaje

D - Antonio Fajardo - 1
B% - Andrea Torres - 1

Eliminar l l Editar Horas Use los botones de Editar Horas y Borrar para hacer cambios.

Cualquiera de los auditores asignados a una actividad puede
ser eliminado haciendo clic en el cuadro del nombre del
Auditor Asignado y haciendo clic en eliminar. Mas de un

nombre puede ser seleccionado manteniendo presionada la
Supervis
Fernando Costa

tecla Ctrl y haciendo clic en cada nombre.

Categorias: Margue para

od
Selecrinnar

Departamento = Contabilidad
Petindo Evaluscion de Riesgo = 2009

Por defecto, todas las categorias estan marcadas, pero se
puede usar una o mas de las categorias como criterio de
busqueda marcando o limpiando cualquiera de ellas. Use el
botén pequefio al final de la lista “Marcar todas” o
“Desmarcar todas”.

Después de cambiar la lista de Categorias de seleccidn
limpiando una o mas selecciones, estas selecciones
permanecen con las auditorias hasta cambiarlas nuevamente
o cerrar la vista de Calendario. Por ejemplo, si hace clic en una
auditoria y fuera de lugar = USA, Regién = Este, selecciona
Regién = Este, luego hace clic en Buscar para encontrar
coincidencias de empleados, la Categoria seleccionada todavia
tendra Regidn = Este. Luego si hace clic en otra actividad y
selecciona categorias, estas selecciones persistiran con esta
actividad hasta cambiarlas. No obstante, no persisten entre
Guardar Rangos de Tiempo con lasSesiomesr defecto, cuando se asigna a alguien a una
Categorias Seleccionadas auditoria, el programa graba las Categorias que
fueron asignadas a la auditoria en el registro de

[l

Cuando se marca esta opcion, tenga
en cuenta que las categorias
seleccionadas son los valores que
coinciden en la vista del Calendario
cuando se wusa la opcion “Por
Categoria”.

Por ejemplo, si escoge la vista de
calendario Por Categoria y escoge la
categoria Ubicacion y  luego
seleccionar un valor de Nueva York,
todas las actividades con la Categoria
Ubicaciéon = Nueva York apareceran
en el calendario, aunque tengan
otras ubicaciones asignadas.

Esto funciona bien para Actividades

Cargables, donde se asignan
personas a las auditorias; sin
embargo, con el tiempo de

vacaciones, el reverso es verdadero;

rango de tiempo. Esto sincroniza con el cuadro de
didlogo del Calendario Seleccionado, el que le
deja ver el Calendario por Categoria. La vista por
Categoria despliega todas las auditorias, con su
personal asignado, basado en coincidencias
hechas con las categorias de la auditoria.

A veces, sin embargo, usted debe querer asignar
un RT basado en una Categoria o Categorias que
ha seleccionado, las cuales pueden no ser todas
las categorias asignadas originalmente a |Ia
Auditoria. Una instancia debe ser cuando asigna
personas a Auditorias No Cargables, como
feriados o vacaciones.

Marcando este cuadro antes de hacer clic en el
link de la Asignacién Diaria o Asignacién por Horas
guarde el registro de RT solo con las categorias
que ha seleccionado en la lista de Categorias. En
otras palabras, la Categoria o Categorias que

eR..ealidad, se | estan  asignando facilitandabisquesalegana ser-partedahtegistio
vacaciones ala iIﬁbregﬁnmEijcuAkmﬁ)A)udé‘btizaseu I\leencia y se considerara como copia no controlada. ¥

facilita este cambio légico dejandole
escoger al usuario las Categorias a
almacenar en el registro de RT, mas
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4 AutoAudit® - Summary
File
=]
Summary: All TimeBlock Conflicts

Auditor Audit Start Cate End Date

Marcus Milner 2009 Breaks - Winter 1/4/2010 3/1/2010

Marcus Miner 2009 003 Help Desk 1/1/2010 1/31/2010

Joe Black 2002 002 Help Desk 1/1/2010 1/21/2010

Joe Black 2009 002 Help Desk 1/1/2010 1/21/2010

Joe Black 2008 Breaks - Winter 1/4/2010 3/1/2010

Joe Black 2009 003 Help Desk 1/1/2010 1/31/2010

Nick Cole 2010 Reference IManuals Testings - Phase | 1/26/12010 4/1/2010

Nick Cole 2002 002 Help Desk 1/1/2010 1/21/2010
larcus Milner 2010 Sale 7/1/2010 8/1/2010

Marcus Miner 2010 Minneapelis Operations 8/1/2010 7/1/2010

Sam Veer 2010 Tokyo Office 7/2612010 12121/2010

Sam Veer 2010 Sale 7/1/2010 8/1/2010

Esta lista muestra quien tiene doble asignacién y los rangos de fechas.
Tiene la opcidn de imprimir la lista.

Hacer clic en Horas por Semana para ver el calendario total de horas de un auditor en un
periodo de tiempo. Seleccione el auditor y escoja las fechas de inicio y fin de los cuadros de
didlogo.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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- AutoAudit® - Seleccionar Fecha

Haga Click para Seleccionar Haga Click para Seleccionar

| Eozon:2 v | D9Mm242012 v |

Todos los RTs calendarizados desde ese rango de fecha compilaran en un reporte, con el total
de horas por periodo en la ventana de vista previa, donde puede imprimir los resultados.

También puede obtener rapidamente el total de horas de un auditor seleccionando el nombre
de un auditor en la lista de asignaciones o en la lista de los Resultados de Busqueda, y luego
hacer clic en Editar Horas para abrir el cuadro de didlogo de Editar Horas.

Hacer clic en Calendario para ver el calendario con la actividad actual y las fases relacionadas.

Advertencia Este vinculo no estd disponible si el cuadro de didlogo de Calendario es abierto
desde la Vista de Calendario.

CALENDARIO
Ir a->Riesgo y Planificacion Anual Ctrl+6

Riesgo y Planifica...

Wizta de Riezgo
Flareacidn Snual
Configurar duditonia
Programacidr

Calendario

Las vistas de Calendario permiten determinar la distribucién de la cantidad de trabajo del
Departamento.

e Puede ver de inmediato donde ha sido usados los recursos, y si hay o no conflictos de
tiempo.

e Los usuarios que no pueden cambiar el calendario pueden ver informacién del calendario
en modo de lectura.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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& AutoAudit®

Archivo  Mista Ira  Utilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Seguridad Mavegacion  Avuda
Ayuda
‘Wista Por
(&) Aucditoria O Todos
O Auitor @ Cargshle
a O Categoria ) Mo-Cargable
@
7]
(=]
(=]
<
3
=]
=
=
2]
=]
)
o
=-
ez
*
| -
— ) y Conten = 27
# Seleccionar Todos ] ’ Mo Seleccionar I
=_’ @ Vista de Todos los Rangos de Tiempo O Seleccionar Rangos de Tiempo por Rangos de Fecha
|
iii [[] Excluir Rangos de Haras de Auditar Conflictos
- D Ordenar por Fechas

Vista por Elija la forma que desea Si lo ve Por Auditoria, puede ver las

ver la informacion: Auditorias Cargables, No Cargables o
Auditoria, Auditor, Todas las Auditorias
Categoria

{:} Todos

{i} Cargable

) Mo-Cargable

Vista Par ~———— Dependiendo de sus selecciones,

Administrativo . . ., .
Cajas opciones para personalizacién adicional

) Avditoris Captaciones , s

O Audtor Contabilidad apareceran a la derecha, permitiéndole
Crédit . , . ,

® Cetegoria Loatl ver Auditorias, Auditores o Categorias
Produccion [

s . agrupadas especificas.

Hahilictad Auditor Tesoretia

Petiocdn Evaluaciin de Riesan Yertas

Plan Anual

Procesos

Ver todos los de Rangos Tiempo
Puede ver todos los rangos de tiempos para su seleccion.
Seleccionar Rangos tiempos de por Rango de fechas

Puede seleccionar rangos de tiempo por rangos de fecha ingresando el rango especifico en
los cuadros disponibles en el fondo de la vista.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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{:} Yista de Todos loz Rangos de Tiempao G} Seleccionar Rangos de Tiempo por Rangos de Fecha

Ingresar Afa Fiscal

Desd o1 motr2012 i 2012
Hasta |30 252012 b Fieias Seleccionar Trimestre  |Todos

Fechas
Previas . . las
Hacer Clic para volver a cargar las fechas en que se utilizé la ultima vez que se

abrid el calendario.
[] Excluir Rangos de Horas de Aucltor También puede elegir mostrar sélo las Auditorias y no los
Auditores asignados marcando la casilla de verificacion.

[ Grdenar porFechss | 5 informacion que seleccione ser4 mostrada en orden alfabético a

menos que se marque la casilla de verificacion Ordenar Por Fechas, que ordenara su
informacidn en orden cronoldgico por la fecha de inicio.

Conflictos . . . . , .
Hacer clic en Conflictos en el menl superior mostrara una lista de TODOS los

conflictos de Rangos de Tiempo en la base de datos. Esto es lo mismo que ver los conflictos en
la pagina de Programacion. Este resumen de conflictos le permite ver donde se necesitan
cambios para evitar la doble reservacion de Auditores en sus asignaciones.

Vista de Calendario

Hacer clic en el visto verde, después de seleccionar el criterio apropiado en la

ventana “Vista por”.

3 AutoAudit® - Calendar =

File View Calendar Preferences

E Dec. 11, 2008 - Dec. 9, 2009 E
e T 2009 Q1 T 2009 Q2 | 2009 Q3 T 2008 Q4

Audit Dec | Jan | Feb | War | Aor | May | vun | ol | Aug | Sep | odt | Nov ]
+| 2009 003 Help Desk (2005005 HelpDesk |

2009 004 Accounting 12009 004"A

2009 Atlanta Office 009 Atlanta O

2009 XLeads SDLC - A Specs 4

Development m

2009 XLeads SDLC - B Vendor

Selection m
2009 XLeads SDLC - C

Customization SDL C Cust..
2009 XLeads SDLC - D Pilot 120°)

2009 XLeads SDLC - E

Implementation m
2010 Minneapolis Office

2010 Minneapolis Operations

Sus Auditorias, Fases y Rangos de Tiempo por Auditor que haya seleccionado apareceran en el
calendario como barras del mismo color. Dos fases de la misma actividad seran del mismo
color, pero seran mostradas en lineas separadas para indicar que son fases separadas. Las
Auditorias separadas y los Auditores asignados a ellas apareceran en barras de diferente color.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Cada Auditoria sera listada a la izquierda del calendario, y sera listada por actividad, localidad,
grupo u otra categoria que el usuario elija.

En las vistas Por Auditoria o cualquiera de las de Por Categoria, cada Auditor asignado a una
actividad particular serd listado debajo del titulo de la actividad. En la vista Por Auditor, cada
Rango de Tiempo del Auditor se mostrara en lineas individuales.
e Puede cambiar las fechas de Inicio y Fin para la auditoria y los auditores arrastrando las
barras.
e Revise el calendario por conflictos usando la opcién Conflictos.

Ajustar y Mover Rangos de Tiempo

Puede ajustar el intervalo de tiempo de cualquier actividad haciendo clic y arrastrando el final
de la barra en la vista calendario, o manteniendo presionado el botdn izquierdo del mouse
sobre el centro de la barra y arrastrandola en un sentido u otro.

El sistema ajustara la longitud de la barra de la actividad y mostrara la nueva fecha de inicio o
culminacién en la medida en que mueve la flecha. La actividad completa puede también ser
movida desde un marco de tiempo a otro y los Auditores asignados seran movidos de acuerdo
a esto. Los Rangos de Tiempo del Auditor pueden también ajustarse de la misma forma. Sin
embargo, las barras de los Rangos de Tiempo del Auditor no pueden ser movidas antes de la
fecha de inicio de la Auditoria o después de la fecha de culminacién de la Auditoria.

Si escogid ver el calendario con la opcién —Excluir Rangos de Tiempo de Auditor marcada,
cualquier cambio hecho a los Rangos de Tiempo de la Auditoria restablecera cada uno de los
Auditores asignados a las mismas fechas de inicio y culminacién de la actividad, aln si un
Auditor fue previamente asignado a menos del rango completo de fecha de la actividad.
AutoAudit interpreta Excluir Rangos de Tiempo de Auditor como un punto de “recomenzar”,
gue evita que tenga que reajustar cada barra de Rango de Tiempo individual de cada Auditor.

Tipos de Asignacidn: Diaria, Porcentaje Diario o Por Hora

Las barras de Rango de Tiempo del Auditor para Asignaciones Diarias o Porcentajes Diarios
seran de la misma altura que las barras de la Auditoria. Las Asignaciones de Porcentaje Diario
seran las mismas que las barras de Asignaciones Diarias, pero cada barra se mostraran con un
patron —sombreado. Las asignaciones por Hora se mostraran como lineas, con el nombre del
Auditor arriba de la barra. Ambas, las barras de Rangos de Tiempo Diarias y Por Hora pueden
moverse dentro del rango de fecha de la Auditoria.

ACTIVIDADES NO CARGABLES

Ejemplos de Actividades No Cargables son dias feriados, periodos de vacaciones,
entrenamientos, conferencias, etc. Todas las Actividades a las cuales son asignados los
usuarios, pero que no son Actividades de —trabajo de su departamento deberian ser
configuradas como Actividades No Cargables.

¢ Si se ha escogido la opcion de considerar todas las Actividades No Cargables como
conflictos, esos rangos de tiempo seran incluidos para determinar los conflictos de

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. %3
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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programacion en la pagina de Programacién. Las Actividades No Cargables pueden ser
vistas separadamente en la pdagina de Programacién y Calendario, o con todas las
Actividades Cargables a la vez.

e Una vez realizadas, las actividades No cargables pueden ser configuradas como Inactivas
editando el valor de estado en la parte inferior de la pagina. Ellas entonces sélo
apareceran en el Navegador cuando la opcién No Cargable — Inactiva este seleccionada
desde la lista desplegable de Vista.

Crear una Actividad No Cargable

Puede introducir Actividades No Cargables en la pagina de Configuracién de Auditoria. Abra la
pagina de Configuracién de Auditoria haciendo clic en —Programacién de la Fuerza de Trabajo,
Configuracion de Auditoria en la pantalla Principal o desde el Menu Principal.

Sugerencias de Uso

Las siguientes sugerencias le dardn varias ideas de como implementar Actividades No
Cargables en su departamento. Recuerde que la flexibilidad de AutoAudit no lo limita a estas
sugerencias.

Dias Feriados Globales

Dias Feriados Globales son dias feriados nacionales o religiosos que estan designados como
dias no trabajables en la compafiia. Por ejemplo, Navidad, Hanukkah, Pascua o Dia de Accidn
de Gracias (en USA). Esos son dias a los cuales todo el mundo en el departamento sera
"asignado", de modo que se convierten en parte de la programacion del departamento.

Puede introducir cada dia feriado como una Actividad individual, o puede colocar "Dias
Feriados" y el afio (es decir, "dias Feriados 2004") como la Actividad, y entonces especificar
cada dia feriado individual como una Fase. Agrupando todos los dias feriados bajo un nombre
de Actividad le permite seleccionar una sola Actividad cuando vea el Calendario, pero muestra
todas las fases bajo ella con todos los Auditores asignados.

Una vez que ha introducido todos los dias feriados, use la pagina de Programacién para asignar
a todos los Auditores en su departamento a cada dia feriado.

Vacaciones

Puede introducir un periodo de vacaciones para cada mes, trimestre o para el afio completo
para su departamento. Dado que cada Actividad debe tener un nombre Unico, sea especifico
acerca del periodo de vacaciones, tal como "Vacaciones en Enero" o "Vacaciones para el
Trimestre 1" o "Vacaciones para 2004". Como AutoAudit le permite asignar cada Auditor a
cada Actividad mas de una vez, puede asignar cada Auditor a la Actividad de vacaciones cada
vez que se haga una solicitud de vacaciones.
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O si su departamento separa el tiempo de vacaciones por afio y por departamento, podria usar
"Vacaciones 2004" como la Actividad, y entonces introducir cada nombre de Departamento
("Dpto. Administrativo") como una fase para diferenciarlos cuando se programe a la gente en
la pagina de Programacién o cuando se vean en el Calendario.

Entonces todas las vacaciones se engloban en "Vacaciones 2004", pero los totales del
departamento podrian separarse por Fase.

Si conoce cuantas horas de vacaciones tiene disponibles su departamento para todos sus
Auditores durante el periodo, editando las horas por dia predefinidas del Auditor, por
asignacion entonces hara esos numeros disponibles para la varianza del tiempo de vacaciones
restante del departamento en los Snap! Reports.

Capacitacion/Conferencias

Asignar Auditores a Rangos de Tiempo de Entrenamiento o Conferencias puede también
hacerse como Actividades No Cargables.

Podria querer ser especifico acerca de las sesiones de Entrenamiento y Conferencias ya que
ellas podrian impactar arreglos de viajes o conjunto de habilidades. Por ejemplo, a una
Conferencia en Nueva York puede asignarse la Categoria Localidad como "Nueva York".
Entonces Ud. puede usar las funciones de Buscar del didlogo Programacién para buscar gente
que también tiene una categoria de Localidad = "Nueva York", para minimizar el viaje.

El conjunto de habilidades puede buscarse para entrenamiento o conferencias igualmente.
Para asignar Auditores a Entrenamiento usando el conjunto de habilidades, por ejemplo,
podria escoger asignar la Categoria Habilidad de "Redes" a una sesién de entrenamiento de
redes, entonces buscar Auditores que tienen una Habilidad = "Redes" para asignar la gente
correcta a esa sesion de entrenamiento.

16. Capitulo 12 SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS

Ir a->Seguimiento de Observaciones Ctrl+3

El Area de Trabajo de Seguimiento de Hallazgos es un conjunto de Paneles sobre Hallazgos.
IssueTrack estd configurado para trabajar con una base de datos AutoAudit existente. Los
datos son transmitidos internamente entre las dos aplicaciones, resultando en la visualizacidén
inmediata de los mismos en cualquiera de ellas con minima intervencién del usuario.
IssueTrack es accesible mediante un navegador de Web comun o Intranet dependiendo de la
configuracion del servidor.

Dos componentes principales
1) Respuesta de la Gerencia via Web (WMR)

2) Planes de Accion (IssueTrack)
Los planes de accién creados en AutoAudit que requieren una respuesta de la gerencia se

pueden enviar a la vista de respuestas de la gerencia via web. Los planes de acciéon que no
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requieren respuesta de gerencia del Coordinador de Observaciones se pueden enviar a la vista
del Plan de Accidn en IssueTrack.

e Si envia a WMR, el Coordinador, o auditado, puede ingresar la Respuesta de la
Gerencia a través del navegador de IssueTrack.

o Esas respuestas de gerencia pueden ser controladas en lIssueTrack y el
Coordinador puede enviarlas de vuelta al departamento de auditoria para su
revision.

o El Coordinador puede revisar sus planes de accién asignados y registrar la
actualizaciéon de su estado y las respuestas de la gerencia. Notificard al
departamento de auditoria cuando se haya finalizado el item y esté listo para
su revision por el auditor.

e Si se envia a IssueTrack, el Coordinador, o auditado, puede revisar sus planes de
accion asignados vy registrar la actualizacién de su estado. Notificard al departamento
de auditoria cuando se haya completado el plan de accidon y esté listo para su revision.

e La seguridad estd disefiada para que los coordinadores y revisores solo puedan ver los
Planes de Accién que se les asignaron
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FLUJO DE PROCESOS DE AUTOAUDIT & ISSUETRACK

AutoAudit para Windows

El Auditor puede enviar
Planes de Accion abiertos

L3

a Coordinadores
Revisores

Los Planes de Accion de
Auditorias cerradas
pueden ser enviada a
Issue Track

Issue Track

Issue Track para Windows

Coordinador v Revisor
Reciben email v el enlace a
I=sue Tradk
Aoceden manualmente o
uzando el enlace

__________ 1
|

+

WHMR
Respuesta de Gerencia por
la web

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| N s

WHMR
-Auditorias en Ejeoucion-
Ingrezan la Respuesta de la
Gerencia v la fecha esperada
de cumplimiento.
Envian la respuesta al Auditor

]

Issue Track

-Auditorias Temminadas-

Adjuntos

Ingresan Comentarios de
estado v avance - Agregan

Saolicitan Revisidn Final al
completamiento

Como trabajan en conjunto
IssueTrack proporciona un punto de encuentro comun, donde todas las partes involucradas en
observaciones de auditoria pueden contribuir al proceso en el momento apropiado. Los
usuarios pueden generar Planes de Accion desde AutoAudit y automaticamente enviarlos a
IssueTrack en cualquier momento durante una auditoria.

Las comunicaciones criticas entre Auditores, Revisores, y Coordinadores son automatizadas

resultando auditorias de mejor calidad.

AutoAudit
Auditores
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e Los auditores monitorean y verifican el estado de las observaciones en AutoAudit. Los
auditores no tienen acceso a IssueTrack.

e Un plan de accién puede resultar de una auditoria interna, externa o de cualquier tipo
de revision externa tal como evaluaciones de cumplimiento o regulatorias. Los
Coordinadores pueden ser asignados a cada plan de accién y actualizar sus progresos
hacia la solucién de los problemas en linea. Una vez resuelto, los coordinadores pasan
la observacion al auditor responsable de la revision y cierre.

e La Administracién de Auditoria en AutoAudit cierra los planes de accién e informa
resultados.

e El Plan de Accion es el formulario donde el Auditor realiza todos los cambios en
AutoAudit. Los Planes de Accién se pueden ver en la Vista de Observaciones y
mediante Informes del SNAP! Reporter.

IssueTrack

Coordinadores/Auditados

e Los Coordinadores (6 auditados), son responsables de documentar sus progresos.

e IssueTrack pone la responsabilidad de documentar el progreso de un plan de accién en
manos de los coordinadores reduciendo la cantidad de tiempo que deben dedicar los
auditores al seguimiento de las observaciones pendientes.l

e Los Coordinadores revisan sus planes de accién asignados, y registran las
actualizaciones de estado y respuestas. Notifican al departamento de auditoria cuando
han completado el item y esta listo para una revision del auditor.

e Los Coordinadores sélo pueden modificar los Planes de Accidn que tienen asignados y
solo ver los planes de accidén cuyas categorias coinciden con las que tienen asignadas.
La seguridad de los coordinadores es configurada a través de la seccion de
Configuracion de Coordinadores en AutoAudit. Los nombres de los coordinadores
estan disponibles para ser elegidos de la lista desplegable de coordinadores en cada
plan de accion en AutoAudit.B

e Los Revisores supervisan la actividad de todos los Coordinadores.@l

e Los revisores son configurados a través de la seccion de Configuracién de
Coordinadores en AutoAudit. Los Revisores pueden ser seleccionados en los Planes de
Accién para ser notificados cuando un plan de accion ha sido asignado a su area en
IssueTrack. Un revisor tiene derecho de solo lectura en un Plan de Accién.Bl

e La seguridad para los Revisores se determina mediante la asignacidon de categorias
especificas para el revisor. Esto les permite supervisar la actividad de todos los planes
de accidn en esa categoria.

RESPUESTA DE LA GERENCIA ViA WEB

La seccién Respuesta de la Gerencia via Web (WMR) de IssueTrack les da a los coordinadores la
capacidad para completar la Respuesta/Plan de Accion y la Fecha Esperada de cumplimiento
en el Plan de Accidn. Esto se logra a través de un navegador Web desde cualquier ordenador
con una conexion a Internet y de acceso valido.
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Cualquier Plan de Accién que espere una Respuesta de la Gerencia del Coordinador aparecera
en la pagina principal de IssueTrack en la vista de Respuesta de Gerencia Web.

Enviar Respuestas de Gerencia de WMR en IssueTrack

Los Planes de Accién de AutoAudit son vistos en WMR cuando el Auditor asigna un
Coordinador para el documento y comprueba la vista en WMR. Después de que el documento
estd guardado y cerrado, la observacidn se va a ver en WMR. El auditor podra consultar el Plan
de Accion en AutoAudit, pero no puede hacer ningun cambio hasta que la respuesta sea
realizada por el Coordinador.

El campo de Coordinador del Plan de Accion muestra una lista de los que tienen derecho a
acceder a la informacién via IssueTrack.

La seguridad de los Coordinadores es configurada via la Configuracién de Coordinadores y sus
nombres estan disponibles en la lista desplegable de cada plan de accion.

Ver y Editar Planes de Accién en WMR

Para ver la informacion en WMR, el Coordinador se registra en IssueTrack con el nombre de
usuario y contrasefia establecida en el programa para el Coordinador y, a continuacidn, hace
clic Management Response View para ver los planes de accidn asignados. El coordinador
puede ingresar su Respuesta de Gerencia/Plan de accidn, y la fecha esperada de cumplimiento.
Cuando la caja de la Respuesta de la Gerencia Completa estd marcada y el documento
guardado, se mostrara en la pagina principal de los Papeles de trabajo del auditor para Revisar.
El auditor hace doble clic en el item para abrir el documento en su vista.

Enviar Plan de Accion a IssueTrack

La seccién Plan de Accién de IssueTrack permite a los Coordinadores comunicarse con los
Auditores con relacién a un Plan de Accién y al progreso que estd teniendo.

Los Auditores pueden manualmente elegir para enviar un Plan de Accién individual a
IssueTrack antes de cerrar la auditoria tildando el campo Display in IssueTrack en AutoAudit
sobre un Formulario de Plan de Accién individual.

Ver y Editar un Plan de Accién en IssueTrack

Para ver la informacion en IssueTrack, el Coordinador se conecta en IssueTrack con su hombre
de usuario y contrasefia configurada en la Configuracion de Coordinadores, y luego hace clic en
la vista de Plan de Accion para ver todos los Planes de Accién asignados.
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= Issue Track Action Plan view.bmp - Windows Picture and Fax Viewer
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Home Action Plan View WMR Vi / Personal Settings Printer Friendly Log Out Help

B Lee Thi's Documents
Disposition

B Audit: 2009 001 Information Systems (1)
B Disposition : Report (1)

B Issue: There is no evidence that a formal "intrusion™ test has been performed to ensure computer systems are protected from
unauthorized external access. Audit logs are not consistantly reviewed to detect unusual activity such as unauthorized external attempts. (1)

Expected Completion Date

1 The current Internet Firewall is | Management agrees. | 7/30/2009 Lee Thi

B Audit: 2009 003 Help Desk (1)
& Disposition : Report (2)

& Issue: The help desk system tracks the calls, status, priority, type and assignment of incoming calls. However, no one is reviewing the
data to determine trends and determine whether the calls are being handled efficiently and effectively. (1)

[Action Plan N ___Recommendation | ActionPlan | Expected Completion Date| _Auditor |
1

We recommend that reports be| Management agrees and will implement the pm‘ 6/24/2009 Rachel Lake

B Issue: There are no established guidelines for trouble-shooting problems. There also is no central method for researching past problems
and resolution strategies. (1)

Action Plan Recommendation Action Plan Expected Completion Date | Auditor |

1 we recommend that a systermn £ Management agrees and will work to purchase }7/3/2009 ‘Rachel Lake

B Audit: 2009 004 Accounting (1)

THOMSON REUTERS

El Coordinador puede introducir la informacidon apropiada en el cuadro de Comentarios. Si
hace clic en el botdn Historial de Auditoria agrega la informacidn del cuadro de texto Historia
de los Comentarios del Plan de Accién. El Coordinador puede incluir archivos adjuntos como
documentacién adicional si es necesario. Para enviar el Plan de Accién de nuevo al
Departamento de Auditoria, el Coordinador elige el estado de Abierto- Listo para Revision.

Respuestas Adicionales del Auditor

El Plan de Accidn se muestra en la lista de Observaciones de Auditoria para Revisar. El auditor
hace doble clic en el item para abrir el documento desde la vista.

La informacion afiadida por el Coordinador se mostrard en la Historia de Comentarios del Plan
de Accién. Comentarios adicionales se pueden agregar por el Auditor. Después de afiadir
nueva informacién, el Auditor puede hacer clic en el botdn Afiadir a la Historia para poblar la
Historia de los Comentarios del Plan de Accién.

El auditor también puede agregar adjuntos a la documentacion adicional si es necesario. Para
hacer la nueva informacién visible para el Coordinador en IssueTrack, el Auditor puede
cambiar el estado a Abierto y seleccionar la casilla que Publicar en IssueTrack. La comunicacidn
entre el Auditor y Coordinador puede continuar como sea necesario.
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Importar Hallazgos

Archivo->Importar Hallazgos

1. En la ventana de un Papel de Trabajo seleccione Archivo, Importar observaciones, para
poder importarlas desde una planilla de calculo Excel creada con la plantilla
Issue_ActionPlan_Import.xls que encontrara en la carpeta Plantillas del directorio de
instalaciéon de AutoAudit en su PC.

2. Seleccionar Issue_ActionPlan_Import.xIs.

3. Cuando la importacién finaliza, aparece el siguiente mensaje. Hacer clic en Aceptar.

File  Help
Rl I
‘Workpaper Information
Audt;  [001 Information Systems | Created By: |Lee Thi - 0ana009 |
Section: A |1 | Crigination Link: |Pr0gram: Off-Site Storage |
Subject: |Elac:kup Procedures | Programm Mame: |Off-S'rte Storage |

Details | Doclinks - 0 || Files - 0 || lssues - 0 | Comments - 0 | Review | Appraval - 0 | History - 4

Show Rich Text Details

Confirm Action

This option will add Issues and Action Plans to this Workaper, You must use the formatted Excel
spreadsheet named Issue_ActionPlan_Importxls, Do you want to continue?

= I % )

17. Capitulo 13 BIBLIOTECA/REPORTES: ARCHIVOS ESTANDAR

Ir a->Biblioteca/Reportes Ctrl+9

Biblioteca | Repor...

Hallazgos E standar

La Biblioteca es un repositorio de documentos
y archivos que estan disponibles para
Formatos E standar cualquier proceso de auditoria. Los
documentos tipicamente son copiados en un
Reportes Puzh/Pull Estandar documento donde pueden ser modificados
sus contenidos sin afectar la versién original

ik s guardada en la Biblioteca.

Archivos Estandar

kodelosz Estandar

SHAP Reporter
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Caracteristicas Claves

* La funcionalidad de trabajar con Archivos Estdndar ayudan a mantener un suave y
eficiente flujo de la documentacién de AutoAudit. La Biblioteca salvaguarda los
archivos conservando versiones previas de archivos y guarda los archivos en un lugar
seguro.

= Es establecido un repositorio y es retenida una versién. Puede hacer clic en el
botén Ver Historia para ver las versiones.

* Puede definir su propia jerarquia de carpetas para asegurar sus archivos creando
y manejando carpetas para organizar los adjuntos.

= Retirar y Devolver el archivo bloquea y lo protege de sobre escritura accidental
previniendo que mas de un usuario cambie el mismo archivo. Los archivos se

mantienen protegidos, y tienen acceso solo usuarios autorizados.

* Los documentos globales son retenidos en la biblioteca y pueden ser facilmente
referenciados.

Navegacion Rapida

frchivo  Wista  Ira  Utilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Sequridad INavegacic’unI fyuda
Mavegacidn | Byda

Hallazgos Estandar Zkrl+F1

Formatos Estandar CtrH+-F2

Reportes Push/Pull Estandar Chrl+-F3

Flantillas Estandar CkrlH+-F
1
1 Archivas Estandar Ckrl+F5
] Modelos Estandar Ckrl+-Fi

SMAF! Reporter CkrH+-F7

Guardado dentro del menu desplegable Navegacidon encontramos atajos con el teclado para
una navegacion mas rapida.

Archivos Estandar /Archivos Anexos
Puede acceder a los archivos anexos de diferentes formas:
Organizacidon de Archivos y Carpetas

=  Mis archivos Retirados
= Documentos
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Botones de Opciones de Carpeta

2 Archivos
O Mis Archivos Retirados
™ Todos los archivos

Documentos en Carpetas: Hay una razén para que la Biblioteca permita la creacion de
carpetas y carpetas anidadas. Como un archivador, este provee una forma de agrupar los
documentos y agilizar el proceso de busqueda de lo que necesita. Esto es especialmente
importante si estd trabajando en un ambiente multiusuario donde otros usuarios van a
acceder a sus archivos.
Se puede crear el nimero de carpetas que sea
necesario.

1. Hacer clic en Crear para crear una nueva
carpeta.

2. Ingresar el nombre de la carpeta.

3. Hacer clic en OK.

— Se puede crear y renombrar cualquier carpeta.
Crear " Renombrar " Eliminar

Todo el contenido de las carpetas, incluyendo las
carpetas hijo y sus contenidos, serd borrado.

Opciones de Archivos Estandar

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL CODIGO VERSION PAGINA
DEL ECUADOR
MO-112 1.0 Pdgina 179 de 262
2 Archivos MNombre Tamarfio | Desctipcidn Retirado por Utt. Modificacién
[¥ Mis Archivos Refiradas ERlMormas Ecuat... 1478KB  Normas Ecustorianas de Contabiidad ... 061032009 12:32.38
_1_=_| Todos los archivos EfiLey de Régim.. 270KB  Ley de Résimen Trigutario Interno doc 060372009 12:32.27
Exposicwon de.. 114 KB Exposicion de Marcas Sudtoria Intern... 06/03/2009 12:00:52
Co’d\go Tribut... 356 KB Cédigo Tributario doc 06/03/2009 12:32.05
B3 Actuslizacion .. 338 KB Actuslizacian Tributaria ppt 0603/200912:31:39

I Crear ” Renatnbrar ” Eliminarll

Importar Retirar Devalver Cancelar Retiro Edlitar Wer Eliminar

’ Mover " Edltar Descripcidn ] [ “Wer Historia “ Copiar " Afiadic ]

’ Importar “ Retirar

” Devialver ” Cancelar Retira " Editar ” Wer ” Elimirar ]

’ Mowver ” Editar Descripcian ] ’ Wwer Hiztoria ” Copisr ” Afadir ]

| Importar |

Fetirar

Puede importar y adjuntar archivos. Esta accidn asocia el archivo
escogido con el formulario de AutoAudit y guarda el archivo.

Seleccione la carpeta donde serd importado el archivo.
Haga clic en Importar.

Seleccione un archivo para importar y haga clic en Abrir.
La ventana de escoger el archivo se cerrard, y la

oD PR

descripcion del archivo importado aparecera en la caja

de texto.
5. Hacer clic en OK para colocar el archivo en la carpeta

seleccionada.

Puede retirar archivos. Esta accion guarda e archive en su disco duro y
previene que otros usuarios retiren el archivo. Puede editar el
archivo mientras se encuentra en su disco duro.

Seleccione el archivo que va a ser retirado.

1. Haga clic en Retirar. El archive es copiado en su disco
duro. El resultado de esto es bloquear el archivo.
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Notas de Retiro: La ubicacidn de los archivos retirados es un directorio de archivos bajo su
directorio Temp, que es definido para cualquier cliente durante la instalacion.

= Cuando un archivo es retirado y el documento es de solo lectura, el archivo se
abrird en un modo de edicién si el botdn Ver es presionado. Esto salvaguarda el
proceso de revisién cuando hay archives de retirados por los usuarios.

= Cuando un archivo no esta retirado, los usuarios lo pueden retirar, ver, mover, copiar
o eliminar.

= Cuando un archivo esta retirado, el usuario que lo creé lo puede devolver, cancelar el
retiro o editar el archivo.

= Cuando un archivo esta retirado, solo pueden ver el archivo.

Si se retira un archivo, puede devolverlo. Esta opcion solo estd
Fieirar disponible para el usuario que retiré el archivo.

1. Seleccione el archivo que va a ser retirado.

2. Hacer clic en Retirar. Esto sube el archivo al disco duro
del usuario, puede hacer cualquier actualizacion mientras
el archivo esta retirado, y guarde el archivo. Luego el
archivo puede ser retirado por otro usuario.

El mismo resultado (el archivo retirado) puede ser consumado
seleccionando Cancelar Retiro, pero con una excepcidn importante-
cualquier cambio realizado en el archivo mientras estuvo retirado
se pierde.

) El [Administrador del Sistema] y la persona que retiré el documento
H Cancelar Retiro

pueden cancelar el retiro. Este remueve el archivo del disco duro.

Al usar el botdn de Cancelar Retiro le preguntara inmediatamente
si esta seguro porque cualquier trabajo se perdera.

” Editar | Puede retirar y abrir un archivo para editarlo.

1. Seleccione el archivo que va a ser editado.
2. Hacer clic en Editar para abrir el archivo. El resultado es un
archivo bloqueado.

Esta opcion esta disponible solo si el archivo no ha sido retirado, o
estd retirado esperando a ser editado. Los usuarios pueden
Unicamente editar archivos que estan retirados por ellos, o no han
sido retirados por nadie mas.

Puede ver o leer archivos que estan retirados por otros (Solo
Lectura). El botén Ver estd disponible para cualquier archivo,
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aunque sean archivos retirados por otros usuarios. No pueden
hacerse cambios en el archivo.

Puede eliminar un archivo. Esta opcién solo esta disponible si un archivo

| Eliminar no esta retirado.
1. Seleccione el archivo que va ser eliminado.
2. Haga clic en Eliminar.
@ Hacer clic en el boton de Word para crear un archivo Nuevo en blanco
de un documento de WORD.
1. Seleccione el boton de WORD.
2. Ingrese el nombre del archivo con la extensiéon del
mismo.
3. Ingrese la descripcion del archivo.
Haga clic en el botén Excel para crear un nuevo documento Excel en
blanco.
1. Hacer clic en el boton EXCEL.
2. Ingrese el nombre del archivo con su extension.
3. Ingrese la descripcion del contenido del archivo.
Los archivos retirados no se pueden mover. Seleccione el archivo que no
hcer | esta retirado. Puede mover un archivo de una carpeta a otra dentro de
una estructura de carpetas.
Seleccionar el archivo a mover.
Hacer clic en Mover.
Seleccionar la carpeta donde quiere mover el archivo.
El archivo aparecera en la nueva ubicacion.
4. Seleccionar la opcidn para guardar la historia del
documento o para borrar la historia del documento.
Solo un archivo retirado por el usuario logueado puede tener una
” Editar Descripcidn descripcién cambiada. Para cambiar las descripciones de los

archives:

Seleccione un archivo para cambiar.

Hacer clic en Editar Descripcion.

Escriba la nueva descripcion y haga clic en OK para
guardarla.
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Puede ver la historia del archivo y abrir cualquier versién previa
Wer Historia del archivo. Seleccione el archivo y haga clic en Ver Historia
para ver la ventana donde se despliega.

Opciones Disponibles en Ver Historia
= == s = Crear Copia — Seleccione una version

Inportar 0 2z AAWRE Manager  0B030003 115548 Importado nuevo archiv Exposicion de Marcas Audloria éerma doc,
Retrer 0 7z AMWRZ2Manager (G300 115553 Retrato archivo Exposicion de Meross AGEiia rterna o dela ca
Devolver 1 2z AAWRE Manager  [BO30003 120052 Devustn archivo Exposicion o Marcas Autioeis Inferma doc a fa car. del

documento para poder crear una
copia de esa versidon que se pueda grabar

fuera de AutoAudit para poder analizarla.
Purgar versiones anteriores — Hacer

clic para limpiar versiones anteriores.

Validacion: ¢éDesea eliminar todas las

— rEVI'SIOHES de e‘ste .arch/vo excepﬁa la mds
reciente? La historia de las revisiones no

serd borrada. Si o No

Puede copiar un archivo de una carpeta a otra dentro de una
| Copiar estructura de carpetas, si es que no esta retirado.
1. Seleccione el archivo que serd copiado.

2. Hacer Clic en Copiar.

3. Seleccione la carpeta donde sera copiado. Una copia del
archivo seleccionado aparecera en la carpeta.

4. Seleccione la opcién para guardar el documento con la
historia o para limpiar la historia del documento

Hacer clic en este botdn para afiadir un archivo en la Biblioteca
Aradir desde otra auditoria.

1. Haga clic en Agregar y en el cuadro de didlogo.
2. Seleccione la Auditoria en la que se encuentra el archivo.

3. Seleccione el Documento al que corresponde el archivo
dentro de esa auditoria.

4. Seleccione si quiere mantener o eliminar la historia del
archivo.

5. Elija Copiar o Mover el archivo.

6. Seleccione el Archivo buscado.
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Ver Historia: Cdmo recuperar una copia de un archivo secundario

Use el botén de Ver Historia

en la vista de los archivos
secundarios para recuperar una
copia del original o un archivo

secundario viejo de AutoAudit.

Las revisiones son ordenadas
por fecha/hora con el mas

Antiguo al inicio. El primer
es el
Cada

de

Devolver es una nueva revision

evento en Importar

documento  original.
Evento subsecuente

del documento.

Seleccione el documento que
desea recuperar y haga clic en
Copia

Cuando se copia un archivo, el programa le
permite ponerle un nombre al archivo, y
donde va a estar guardado en: la red o

computadora.

=  Seleccione la ubicacidén donde se

Guardara.
* Ingrese un Nombre para el

= Hacer clic en Guardar

Para ver/editar el documento, vaya a la

carpeta donde esta guardado.

’ Impartar " Retirar ” Devalver ” Cancelar Retiro ” Exlitar ” Wer " Elimiriar ]
’ Maver ” Editar Descripcidn ] I “er Histaria ll Copiat " Afadic ]
- Historia del Archivo 3

Normbre: Exposicion de Marcas Ausitoria Inferna doc

Event Version Accion reslizadapor | Fecha Descripcidn

Importar [i 77 AMAING2 Manager  DBM32008 11:55:49  Importada nuevo archive Exposicion de Marcas Audiaria Interma doc,
Reirar 0 7z AMWNG2 Manager  DBMI32008 11:55:53  Refirao archivo Exposicion de Marcas Auditoria Interna.doc. dela ca
Devolver 1 Iz APYVNG2 Manager  DBMG20081200:52  Devusko archive Exposicion de Marcas Auditoria Interna.doc 2 ba car...

Purge Old Revisions H Cerrar l

Detach File

Save in: I@ Supparting Files folder

= «EcEE-

‘I-"'I_]Recovarad Qrigingl doc

Desktop

tdp Documents

x

My Camputer

Archivo.

File: namme: I

Save |

r‘)

My Network

Save as lype:

I doc [".doc)

Ll L

Cancel

v

File Edt Miew Favortes Took  Help

 C:\Documents and Setlings\Susan.James\My Documents\l AA for Windows\Supporting Files folder

Gﬁack o \) - lﬁ_} | /:]Search i Folders |v

Address IL:') CiDocuments and Settings\Susan.JamesiMy Documentsl A4 for WindowsiSupporting Files folder

i

File and Folder Tasks %

[ Make anew folcer

£) Pubisn this folder to the
Wigh

{7 Shars this foder

Wicrasoft Word Dacumert

_ Recovered Origial doc
& 7|
j KB

@ Recovered Revision doc:
Micrasoft Word Documert
WHKB
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Opcion de Configuracidn de Eliminar Revisiones

Mantenimiento-Configuracion de Sistema-Opciones

En la pestafia Opciones puede marcar

Eiiminar tods las revisiones de archivos, excepta & mas . .
D una caja que va a depurar versiones

I’EEIEI'ITE, CUEND 58 Clers una Aldior anteriores de los adjuntos, excepto la mas

— reciente, cuando la Auditoria esta
cerrada. El botén Eliminar esta disponible
para eliminar revisiones adjuntas, excepto

por la revision mas reciente de una auditoria Cerrada o Cancelada.

18. Capitulo 14 BIBLIOTECA/REPORTES

Ir a ->Biblioteca/Reportes Ctrl+9

AutoAudit facilita la produccién de un amplio arreglo de

Biblioteca / Repor... reportes.

Hallazgos Estandar Puede crear y distribuir un amplio arreglo de reportes.
AutoAudit provee la creacién de reportes push/pull en
Formatos Estandar Microsoft Word, arrastrando automaticamente los
campos clave del hallazgo y formulario del plan de accién al

reporte.

Repartes Push/Pul E sténdar

ey isE) Después de que el reporte ha sido creado y editado,

Archivos E standar el programa automaticamente puede poner cualquier
cambio en el reporte regresando a los hallazgos o acciones

Modelos E standar originales, asegurando la sincronizacion.

SHAP! Reparter La funcionalidad llevar/traer elimina la necesidad de cortar

y pegar durante el proceso de reporte de auditoria y
asegura que el reporte y los hallazgos o formularios de
planes de accion sean consistentes.

Reportes de Auditoria: AutoAudit provee la creacidon de reportes de auditoria con
llevar/traer en Microsoft Word, arrastrando la informacién clave de los formularios de
Hallazgos y Planes de Accién asegurando su sincronizacidon. Esta funcionalidad elimina la
necesidad de cortar y pegar durante el proceso de reporte de auditoria y asegura que el
reporte y los hallazgos o formularios de planes de accidn sean consistentes. Los reportes
pueden ser construidos basandose en criterios estandar definidos por la organizacion.

Reportes Ad Hoc: Debido a que solo hay una base de datos disefiada, la informacion de
administracion puede ser vista a través de las auditorias, por grupos de usuarios, o por un
auditor individual. Adicionalmente a las vistas incorporadas en AutoAudit, los departamentos
de auditoria pueden usar SNAP! Reporter para crear reportes ad hoc proveyendo a los
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administradores de la auditoria la Ultima herramienta para generar métricas departamentales
como documentos de texto, cartas o graficos. AutoAudit esta atado a docenas de SNAP!
REPORTS, con el que puede adaptar las necesidades de la organizacién, guardar y usar tan
seguido como sea necesario.

Navegacion Rapida

Archiva  Vista  Ira  Ukilitarios de la Base de Datos — Mankenimiento  Sequridad |Navegacién| Ayuda

m Avuda Guardado dentro del menud desplegable
vista de Rissgo Chri4l NAVEGACION hay atajos con el teclado que
Planeacidn Anual Chrl+0 agilizan la navegacion.
Configurar Auditaria Chrl+A
Programacian Ckrl+H
Zalendario CErl+-alk+D
Levar Capacidad de llevar datos de los hallazgos y/o formularios de los Planes de Accién en
(Push) AutoAudit al documento.
Traer Capacidad de pasar los cambios hechos en los documentos Microsoft Word de regreso al
(Pull) hallazgo y/o formulario del Plan de Accidén en AutoAudit.

Crear un Proceso de Reporte Llevar/Traer

Desde Papeles de Trabajo, abra la auditoria.
Seleccione la auditoria y cree un Reporte Llevar/Traer usando cualquiera de los métodos
disponibles.

3. Use la opcidn Biblioteca/Reportes y cdpielo en un reporte Llevar/Traer.

El Reporte de Auditoria Llevar/Traer es completamente customizable, caracteristica que se
mantiene para los usuarios autorizados de la Libreria Estandar.

Debido a que el archivo es un archivo de Microsoft Word, el reporte de auditoria contiene
todas las funciones disponibles de Word, incluyendo Revisar Ortografia y gramatica, formateo
y versionamiento. Adicionalmente, el reporte de auditoria Llevar/Traer puede intercambiar
datos con AutoAudit. Los usuarios pueden crear un Reporte de Auditoria configurado con un
clic, cambiar y formatear si es necesario en el documento de WORD, y luego regresar estos
cambios para sincronizarlos con los formularios de Hallazgos en el reporte de AutoAudit.

4. Retirary Editar la plantilla de Reporte Llevar/Traer del area de Archivos.

Nota: Si se estdn usando documentos embebidos, dar doble clic en el documento del
Reporte Llevar/Traer embebido.
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5. Abrir la Opcién de Reporte de Auditoria.

6. Usar la opcidn de Traer todos los Hallazgos y Planes de Accidn para crear el reporte de
Auditoria.

7. Ingresar informacidn en el campo de Administrador Responsable.

8. Abrir el cuadro de Opciones de Reporte de Auditoria y escoger Pasar los cambios a
AutoAudit.

9. Cierre el documento de Word seleccionando la [X] en la esquina superior derecha 'y
guardar el documento si nos pide guardar.

Si el reporte es guardado en los archivos secundarios, use la caracteristica de registro
para verificar el reporte devuelto en el drea de documentos secundarios.

10. Guarde y cierre el Reporte Llevar/Traer.
11. Su reporte Llevar/Traer puede ser accedido desde Papeles de Trabajo.

12. Abrir el formulario de Hallazgos para ver los cambios actualizados desde el Reporte de
Auditoria.

Crear un Reporte

Un reporte puede ser creado seleccionando la Auditoria, y dando clic derecho, y luego
seleccionando Reporte-Reporte.

4 AutoAudit® - Report o |[@] R
File Help
Dd o @Y
Report information
Audt 001 Reference Manuai Testng Created By Tammy Joecks - 21172010
Version. Dratt Report Rating. [ncx Rated v
Detais | DacLinks -0 | Files-1 | Comments -0 [ Review | Approvai-0 | History- 1
P
£ Report - Draft [Compatibility Mode] - Microsoft Word e
'5/‘ Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Adddns v
et oS [0 || s o A\ Find -
Jofioe 4 L S AaBbCcl| AaBbCcl AaBh( :\ Pl
"aj’! 7 B2 U-sex xA|¥-A~ {| By &=l || Thomal |7 NoSpaci.,  Heading1 ;Mlvf N:Sﬂm‘
|
it El
T
Il El cuadro de texto y la barra de herramientas de formato de la parte superior usan la
Il funcionalidad de Microsoft Word, la que es usada por el programa. Puede formatear 1
1 . p
|| Papeles de Trabajo, y usar un formato estandar. :
o

Usar Biblioteca/Reportes - Reportes Estandar

Heln Hacer clic en el icono de la Biblioteca para abrir los
. Reportes Estandar en la biblioteca.
- =N A
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Titulo Litima Editor Fecha v Hora
Ejempla Farmsto de Parrafo ZT ASMWINE2 Manager 050272009 233553
Ejempla Formsato de Tahla Iz AAWINE2 Manager 030272009 223922
Infarme Auditaria Especial T AAWIN32 Manager 10372009 16:49:27
Informne general IT AMNINE2 Manager 0550472011 11:17:50
Sintesiz Ejecutiva del Informe ZZ ALWINIZ Manager 190E2009 163434

= Para usar un reporte estandar de la Biblioteca, seleccione un documento en el menu.

— Para abrir el documento, hacer doble clic en Abrir.

*  Para copiar el documento en el reporte actual para esta auditoria, hacer clicen
Seleccionar.

Funcionalidad Llevar/Traer

Word 2003 Hay 3 niveles de macro seguridad. Debe ver o editar el nivel de seguridad
configurandolo al seleccionar del menu desplegable Herramientas-Macro-
Securidad.

1. Si la seguridad estad configurada como Alta, la funcionalidad Llevar/Traer
no trabajara hasta que ingrese el certificado digital.

2. Si el nivel de seguridad estd configurado como Medio, los usuarios
siempre van a recibir la siguiente pregunta: "Las Macros pueden
contener virus. Siempre es mas facil desactivar las macros; pero la sila
macro es legitima, puede perder alguna funcionalidad. "Esta habilitado
para usar la funcionalidad Llevar/Traer si selecciona la pregunta para
habilitar la macro.

3. Si el nivel de seguridad esta configurado como Bajo, Word no preguntara
sobre las macros.

Opciones de Reporte de Auditoria en Vista y Windows 7

4 AutoAudit® - Report o [[@]=]
File Help
o = RS TR~
Report Information
Aud 001 Reference Manual Testing Created By: Tammy Joecks - 2/172010
Version: Draft Report Rating: Not Rated v]

| DocLinks - 0 | Fies -1 | Comments - 0 | Review | Approval-0 | History -2|

Show Rich Text Details

uﬁ

Report - Draft [C pifity Mode] - Microsoft W

0 &

)
7 Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View

18 save As [ save as [EE] Audit Report Options| 52 Pointlink Options

[ Print AutoAudit Repoart

Menu Commands Toolbar Commands Custom Toolbars
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Opciones de Reporte de Auditoria

\@_1 Document in Unnamed - Microsoft Word

! File Edit Miew Insert Format Tools Table ‘Window Help Type a question )

P) 5 Bl sevens | (AT L A Lo oo RN RES TG @ Bivoms  -u o Bj=im-oA- B
H audit Re ? PointLink Options =

PN m | 3 A El Insert word Field ~ | a3 M1 [

IE} -c---g--w--r1'--|'--2~-|-~3--~|---4‘--|‘--5~-n-ws--~|---7‘--w--s~‘|-~9--~|-d-1o~ o

Un mend titulado Opciones de Reporte de Auditoria debe aparecer

: [ audit Report Options

después de la otra barra de herramientas de Word.

Si la barra de herramientas del menu no aparece, seleccione Ver-Barra de Herramientas-
Reporte de Auditoria desde la lista.

1. Hacer clic en Opciones de Reporte de Auditoria en la barra de herramientas para ver
las posibles opciones.

2. Seleccione la opcidn apropiada.
3. Hacer clic en el visto para continuar o [X] para cancelar.
* Traer todos los Hallazgos y Planes de Accidn

Escoja esta opcion si esta es una nueva rama de reporte. El archivo debe contener una tabla
que contiene las palabras "Inserte Hallazgos Aqui " donde debe estar colocado el hallazgo. El
formato y campos que son traidos dependen de las opciones seleccionadas en el Reporte
Estandar Llevar/Traer desde la Biblioteca.

] Traer los Cambios a AutoAudit

Escoja esta opcidn si ha cambiado cualquiera de los cambios en el reporte de auditoria y desea
sincronizar al formulario del Hallazgo y Plan de Accién de AutoAudit. Note que cualquiera de
los campos con un fondo gris en el reporte puede ser modificado pero no regresara a
AutoAudit. Esto sucede porque estos campos son campos de fecha o llenado via teclado vy la
integridad de los datos no puede ser mantenida si cambia en el archivo de Word.

] Llevar o Traer por Documento o Campo

Escoja esta opcidn si quiere llevar o traer documentos o campos seleccionados. Escoja el
documento (s) en la caja del inicio y el campo (s) en la caja pequena. Luego seleccione
también los datos nuevos que va a llevar al formulario de reporte o traer los datos cambiados
a los campos adecuados en AutoAudit. Note que los campos con fondo gris en el reporte
pueden ser cambiados pero no regresaran a AutoAudit.

. Abrir Hallazgos o Documentos de Planes de Accion

Seleccionar un hallazgo en el documento de Word y elegir esta opcion le llevara directamente
al Hallazgo o documento del Plan de Accién en AutoAudit.

> Si hay modificaciones al formato del reporte que se desea hacer especificamente
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para esta auditoria, pueden ser hechas antes o después de que los hallazgos y planes de
accion sean llevados al reporte.

> Si se da formato antes de que el hallazgo y el plan de accién sean llevados al reporte,
note que puede mover la tabla con las palabras "Inserte Hallazgos Aqui."

NO borre esta tabla por completo o cambie las palabras porque desde aqui el reporte
Llevar/Traer sabe donde insertar los Hallazgos o Planes de Accidn.

» Si se da formato después de que el Hallazgo y Planes de Accién son llevados al reporte,
note que cualquiera de los cambios hechos en las celdas de la tabla o cajas que se llevaran
de regreso a AutoAudit si se selecciona esta opcion. Cualquier texto o imagen insertada en
cualquier lugar del reporte no sera llevada de regreso a AutoAudit.

Si nuevos Hallazgos o Planes de Accidn necesitan ser traidos al reporte de Auditoria, haga lo
siguiente:
1. Borre el Hallazgo o Planes de Accién existentes.
2. Cree una tabla con INSERTAR HALLAZGO AQUi (o cualquier texto que fue
configurado en la biblioteca Llevar/Traer) en la primera celda. Asi es como el
reporte luce originalmente.

3. Reconstruir el Reporte de Auditoria

Limitaciones del Reporte de Auditoria Llevar/Traer

* No puede llevar o traer formatos, como mantener el tipo de letra, numeraciones,
vinetas, tablas o tablas en tablas.

* No puede llevar o traer imagenes u otros archivos adjuntos.
* No puede llevar o traer archivos embebidos.

Traer informacién de auditoria en los Reportes de Auditoria usando Tokens

Usando la plantilla de informacién Llevar/Traer, puede traer o poner campos en el Hallazgo o
formularios de Planes de Accidn. Puede haber un nivel de informacién de auditoria adicional
que usted puede querer para traer al reporte de auditoria. Este es llamado afadir tokens al
reporte. Un token es un campo llamado con estos simbolos <<< y >>> que rodean el nombre
del campo.

Si estos tokens son afiadidos a la plantilla estdndar, estos token serdn reemplazados con el
valor actual de AutoAudit. Por ejemplo, si desea traer el Administrador de la auditoria al
reporte de auditoria, el token debe ser <<<Administrador>>>.

IMPORTANTE: EI nombre del campo debe tener los simbolos <<< y >>> para ser
reconocidos como un token. Esta informacién solo traera al reporte la primera vez que el

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
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Campos de Tokens Disponibles

Los tokens disponibles que pueden ser usados en un reporte de auditoria estan listados

en la siguiente tabla sin orden en particular. Estos campos traer informacién del

Documento de Planeacion.

<<<Nombre de la
Auditoria>>>

< < <Inicio_FechasPlaneadasOrigina
les>>>

< < <InformeFinal_FechasPlanead
asOriginales>>>

<<<Gerente>>>

<< <Inicio_FechasRevisadas>>>

< < <InformeFinal_FechasRevisad
as>>>

<<<A-Cargo>>>

< < <Inicio_FechasReales>>>

<< <InformeFinal_FechasReales>
>>

<<<Asignado>>>

< < <BorradordeInforme__
FechasPlaneadasOriginales>>>

< < <CierredelaAuditoria_FechasPI
aneadasOriginales>>>

<< <Fechadelnicio>>>

<< <BorradordeInforme_FechasRev
isadas>>>

< < <CierredelaAuditoria_FechasR
evisadas >>>

<< <FechadeCulminacion>>>

<< <BorradordeInforme_FechasRea
les>>>

< < <CierredelaAuditoria_FechasR
eales”">>>

<<<Comentarios>>>

<< <JuntadeCierre_FechasPlaneada
sOriginales>>>

<< <TransportacionAerea>>>

<< <Calificacion de la
Auditoria>>>

< < <JuntadeCierre__
FechasRevisadas>>>

<< <Hospedaje>>>

<<<Estado>>>

< <<JuntadeCierre_FechasReales>
>>

<< <Alimentos>>>

<<<Afio Fiscal>>>

< < <RespuestasdelaGerencia_Fech
asPlaneadasOriginales>>>

<< <TransportacionTerreste>>>

<< <Categorias>>>

<< <RespuestasdelaGerencia_Fech
asRevisadas>>>

<<<Miscelaneos>>>

<< <Audit Number>
= = asReales>>>

< < <RespuestasdelaGerencia_Fech

<< <TotaldeGastosPresupuestado
>>>

Documento de Reporte de Auditoria Traer/Llevar con Tokens

Audit: <<<AuditName>>>

Audit Manager: <<<Manager>>>
Audit InCharge: <<<InCharge>>>

Audit Dates:

<<<Original_Kickoff>>> - <<<Actual_AuditClosure>>>

Draft Audit Report:
February 24, 2009

CONFIDENTIAL

Usando la Funcién Guardar como
Hacer clic en Guardar como permite lo siguiente:
= Elimina el cddigo de Llevar/Traer del Informe de modo que el tamafio del archivo es
mucho menor.
= Elimina el menu de Audit Report Options de la barra de herramientas para que lo
presionen fuera de AutoAudit y reciban un mensaje de error.

Distribucion del Informe de Auditoria
Después de realizar los cambios en el
Informe y sincronizarlos con AutoAudit,
guardar el archivo como un archivo
regular de Word. Usando la funcidn
Guardar de
herramientas de Word y renombre el
archivo.

Como de la barra

AutoAudit tiene caracteristicas

integradas con e-mail.

= Después podrd anexar el archivo

reciéen creado a un correo

electrdnico para su distribucién.

=  Podrd también borrar el archivo del
formulario de AutoAudit y anexar el
archivo recién creado de Word

como el informe final.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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= Elimina las celdas de celdas alrededor de los textos tipo parrafo de modo que se
imprima y muestre apropiadamente.

La opcién Guardar como en el Las opciones de Guardar como en
, . el cuadro de texto flotante del
menu desplegable del archivo Reporte de Auditoria de Word
| File | E  View Inset Fomat Jooks Table 7 Open. Cuk0
1) New. Close
| &7 ; trl
1= Open. Culs0 CleS
Close
i Save CtleS <
P=
\‘. . ] eb Page...
s %) File Search.
&4 Save asWebPage...
%) FileSearch. Vegsions..
Veksonss Web Page Preview
Web Page Preview Page Setup...
Page Sakn. [ Print Autadudit Report
[0 Print Autodudi Repor L Print Preview
A Pint Preview 4 Pint. CilsP
-4 Puint.. CuleP Send To >
Send To » Propetties
Properties 1 C:\.. \ud Report Has Macto5566.doc
| 1 C:\.\Covenant health Font Change Re... 2 C:\..\d1e7c66b45c341fcb2773dc9a5¢53¢..
2 C:\.\Audit Report Has Macro5566.doc Exit
Ext

Readjuntar el reporte Llevar/Traer

Herramientas-Plantillas-Anadir

Cuando readjunta el reporte Llevar/Traer, necesita apuntar al archivo AR13579.A0T
nuevamente usando las opciones del menu Herramientas-Plantillas-Aiadir.

COMBINAR CORRESPONDENCIA

AutoAudit tiene la funcionalidad push/pull (llevar/traer) observaciones para los Informes de
Auditoria. Sin embargo, algunas organizaciones tienen requerimientos de formatos
especificos para sus Informes de Auditoria, por lo que la funcionalidad Llevar/Traer puede
no ser la mas adecuada. Muchos de estos clientes usan la funcionalidad de Combinar
Correspondencia (Mail Merge) de Microsoft Word para crear un Informe con formato
especifico.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
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La funcion Combinar Correspondencia permite a los auditores crear en un solo sentido, la
incorporacion de informacidn en los informes utilizando su formato existente de informe de
auditoria.

Al utilizar la funcién de combinacién de correspondencia, no podrd “enviar” ningdn cambio
en el informe de auditoria a AutoAudit. Esto podria significar que podrian utilizar la
funcionalidad de informes Llevar/Traer de AutoAudit para la generacion de los “proyectos
borrador” para el informe de auditoria y, a continuacion, utilizar la funcionalidad de
combinacién de correspondencia para su informe final de auditoria

Perspectiva General

Antes de realizar el procedimiento de combinacion de correspondencia, hacer lo siguiente:
*=  Crear un nuevo informe (Documento borrador).

* Crear un documento con Combinar Correspondencia usando los datos
previamente escritos en el archivo:

1: Variables del documento de combinacion de correspondencia: Los parametros
de lo que quiere traer del hallazgo/plan de accion. Este puede incluir tokens
listados en estilos de parrafo o insertados en una tabla, formatos de color y tamafio
de letra, etc. No debe haber cabeceras o texto estatico en este documento A MENOS
de que quiera repetirlo para cada pdagina que reside un hallazgo.

=  Crear una plantilla de Combinar Correspondencia:

2: Texto estatico en el documento de combinacion de correspondencia: Estas son las
cabeceras como Resumen o Lista de Distribucion o lo que sea estatico cada vez que
el reporte estd corriendo. También tendra la celda Unica con INSERTE HALLAZGO
AQUI localizada en el cuerpo del documento. En estd celda Unica es donde todos
los tokens del primer documento seran insertadas automaticamente.

Es mejor nombrar los archivos como 1 & 2, entonces sabrd qué orden escoger
cuando corra el reporte nuevamente. Los pasos para crear plantillas solo necesitan
ser probados una vez individualmente. Esto solo necesita ser hecho

SI_ESTA CREANDO NUEVAS PLANTILLAS. Después de que las plantillas han sido
creadas, puede usarlas una y otra vez, y otros auditores pueden usar la funcionalidad
de Combinar Correspondencia enviandose el Archivo Combinado y Archivo Plantilla.
Con estos dos archivos, cualquier auditor puede trabajar con la funcionalidad de
Correspondencia Combinada.

Crear un Documento de Datos

Crear un Documento de Datos solo es necesario si no tiene las dos plantillas del reporte de
combinar correspondencia. Si los tiene, ignore esto. La opcidon de combinar correspondencia
requiere que tenga los dos documentos de plantilla de combinar correspondencia.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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El documento de datos solo necesita ser creado una vez y ser guardado en el directorio. Esto

desencadena en la combinacién para saber que campos potencialmente pueden ser
llevados a la nueva plantilla. Esto puede ser usado para TODAS las plantillas.

1. Enlaseccién de Reportes de la auditoria, después de crear un Nuevo reporte
(documento borrador).

2. En el Reporte, seleccione Archivo-Crear Documento de Datos.

3. Hacer clic en Si para escoger donde quiere guardar todas las plantillas para
recuperarlas facilmente.

Data File Location I

Would you like to choose where to save this data fle document? If not, then it will be saved to this path:
C:\Documents and Settings\Susan James\local settings\temp\aawin\Temp\40554.5070984954\D ata.doc

Yes No

4. Seleccione la ubicacidon y haga clic en Guardar. Esta accion puede tomar unos
minutos si tiene muchos Planes de Accidn. Recuerde que puede usar este
documento fuente una y otra vez para crear tantas plantillas de Combinacién de
Correspondencia como sean necesarias.

5. El cuadro de didlogo Guardado exitoso aparece cuando los datos han sido guardados
exitosamente en el archivo. Haga clic en OK.

Save Successful ml

Data successhuly saved a3 C\Documents and Settings\Susan ) ames\My Documents\! AA for Windows\Mad Merge\D ataDoc. doc
Now pou must do two thngs to do a Mal Mesge.

1) Create 3 Mal Merge document using the data you just created as the souce, which will be your Merge File'
Z]CvodoowwmqﬂhhlwinuﬂIMHﬂ'ham.mM.MﬂhmeﬁmFﬂ. Thes document contan afl of

your other report

Aqui esta como luce el Documento de Datos, no necesita ver, pero todos los campos de
los Hallazgos y Planes de Accién estan en este extracto, y ahora pueden ser traidos a
la plantillas del Reporte de Auditoria de Combinar Correspondencia.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL CODIGO VERSION PAGINA
DEL ECUADOR
MO-112 1.0 Pdgina 194 de 262
JITTIT U ITITIOIRTCIT [T IW[STO[CTE[ATATMIATATATCIRIETRTATF [ATA
s|(sis|(s|s|s|i|e|o|s|(sjo|uli|s|ffjc|(c|a|c|clu|o|e|(xje|c|o|c|c
s|si|s|(s|s|s|is|cimis|(sir|pls|ujejti(ti|n|ti|ijd|o|vy (p v |t [N [t |t
U U u|lu v ulc o mu|u k p/lp s c/o|lo a o|o it r|i|e i u|o o 0
e e e e e esy me e e p o o emtan'n g n/n o d|e/c s/ a/wnn
Y IO DI I s/mn _ | _.3a s ol |l wit ferf b | oo
N S T G R sle|t|[C|Cip|i | PIPImiP|P need _ UPP
vjuiy|r|¥ 1 (n ssr r e n|i L1 jell |1 ajrjdi_(Clp|t|]
mb p o s o d e|le|r|g|o a an aa t |se| _|E|o|_|®|a
b j |enu k= n a ala|_|_|n= nnt nin 0 C x mOnn
e e pe A t [t |S|{W [ B r o pi pla _
m c a o e 0o u o NS R C|C gm me/l |t C 'S
t= n  ne _|m b g |u|e|r|r p ¢ e &= 0o ¢
d D L mb s e e it |t m a
= a e p bl)y pl aa e e o m t
B t ¢|a e e ot |1t i d n e u
a en t= p ™ c n e|o ] [0 S n ss
c e o g | m n C|D t
k r es D _lo|a L
g = a D mt
r R t a p|es
o e e= L)
u f es @
n e 1{
d= r 0
e n
n -
c D

Ahora usted puede hacer cosas para trabajar con la Combinacién de Correspondencia:

= Crear un documento de Combinacién de Correspondencia usando la informacién que
usted creé como fuente, que va a ser su Archivo Combinado.

o

* Crear un documento de Word con el texto “Inserte Hallazgos Aqui” en una fila, en una
columna de tabla, que va a ser su Plantilla de Archivo de Reporte. Este documento
contiene toda la documentacién de los otros reportes.

Crear un documento de Combinar Correspondencia

Cree un documento de Combinar Correspondencia usando los datos recién escritos en el
archivo de Microsoft Word para abrir y crear un nuevo documento.

Usuarios de Microsoft Word 2002

1. Hacer clic en Herramientas-Cartas y Correspondencia-Asistente de Combinacion de
Correspondencia.

2. Escoja Cartas como el tipo de documento y haga clic en Siguiente: Iniciar
documento.

3. Escoja Usar el documento actual como el documento de inicio y haga clic en
Siguiente.

4, Seleccione destinatarios Usando una lista existente.
5. Haga clic en Explorar.

6. Abrir la fuente de Datos que guardé anteriormente.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Usuarios de Microsoft Word 2003 o Word 2007

1. En Word 2003, hacer clic en Herramientas, Cartas y Correspondencia, Combinar
Correspondencia.

En Word 2007, hacer clic en Correspondencia, Iniciar Combinar Correspondencia,
Asistente paso a paso de Combinar Correspondencia.

Elegir Cartas si quiere un salto de pagina entre cada Plan de Accidn.

Seleccione Siguiente: Inicio de Documento, en la esquina inferior derecha.
Seleccione Usar el documento actual.

Seleccione Siguiente: Seleccionar destinatarios en la esquina inferior derecha.
Seleccione Usar una lista existente.

Hacer clic en Explorar.

© N o gk W

Seleccione la Fuente de Datos que guardd con anterioridad y haga clic en Abrir.

Usar la Combinacién de Correspondencia de Microsoft Word con AutoAudit

Word 2003
1. Crear un documento de Reporte Nuevo bajo la seccién de Reporte de Auditoria.

2. Enel documento de Reporte seleccione Archivo-Crear Documento de Datos.

3. Escoja Si a esta pregunta asi puede escoger en donde guardar las Fuentes de Datos.

Data File Location x|

Would you like to choose where to save this data file docurment?  If not, then it wil be saved to this path:

ChZopy DUt AutoAuditW 32 Codel TempiData. doc

ies -

4. Seleccione donde quiere guardar las Fuentes de Datos. Nombre del Archivo:
MisDatos.doc.

2lx|

Save in I@MailMerge j - £ Ev

Copy of Ternplate Report Fle.doc
9 [viergefile. doc

@ IviergeFleSarahlee doc

P IviyDiata.doc

@ [viyDataZ . doc

®Outputl. doc

R Output?. doc

®) Template Report File doc

Save

Cancel |

File name: IM}ID ata.doc

Lef L4

Save as lype: IW’ord Document [*.doc)

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. #
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5. Esta accion puede tomar un par de minutos si tiene muchos Planes de Accidn. Saldra
este mensaje cuanto los datos se hayan escrito satisfactoriamente.

Save Successful x|
Data successfully saved as C\Documents and Settings' Terry Luschenyy DocumentsiAAWINYalMergeMyData.doc

MNow you must do two things to do a Mal Merge.

1) Create a Mail Merge document using the data you just created as the source, which wil be your TVerge File'.

2] Create a Word document with the text 'Insert [ssues Here' in a one-row, one-column table, which wil be your Termplate
Report File',  This document contain all of your other report docurnentation.

Las instrucciones de la pantalla superior le dan direcciones sobre el proceso. Este proceso
serd la Unica vez que necesite crear un documento fuente. Puede usar este documento
fuente una y otra vez para crear tantas plantillas de Combinacidon de Correspondencia como

1. Crear un documento de Combinacién de Correspondencia usando la informacién que
fue escrita recientemente.

2. Abrir Microsoft Word y crear un documento nuevo.

3. Hacer clic en Herramientas-Cartas y Correspondencia-Combinar
Correspondencia. La ayuda de Combinar Correspondencia aparecerd ala
derecha.

4. Seleccione el tipo de Documento (a la derecha). Escoja Cartas si desea un salto
de pégina entre cada uno de los Planes de Accidn.

5. Hacer clic en Siguiente: Inicio de Documento en la esquina inferior derecha.

6. Hacer clic en Usar documento actual.

7. Hacer clic en Siguiente: Seleccionar destinatarios en la esquina inferior derecha.
8. Hacer clic en Usar una lista existente.

9. Hacer clic en Explorar texto.

10. Seleccione MisDatos.doc que acabd de guardar.

11. Laventana de los destinatarios de Combinar correspondencia aparecera, hacer clic
en OK.

12. Crear una tabla (Tabla-Insertar-Tabla) 4 columnas, 2 filas (si la tabla no esta creada,
ubique un par de resultados antes de la tabla).

13. En la etiqueta de la primera columna como Numero de Hallazgo, Hallazgo,
Recomendacidn, y Administrador Responsable.

14. Hacer clic en la segunda fila, primera columna, hacer clic en Mas items a la derecha.
El cuadro de didlogo aparecera.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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Insert Merge Field g|
Inserkt:
() Address Fields (%) Database Fields
Eields:

Issue Mumber

Issue_Subject

Issue_Type

Issue_Group

Issue_Risk

Issue

Discussion_and_Background
Recommendation

Zommenks

Issue_Create_Date

Issue_Creator

‘Workpaper_Subject
Supporting_Workpaper_References
Disposition

Cause bt

[MatchFieIds... l I Insert ] [ Zancel ]

15. Insertar el campo correcto de la base de datos para cada columna, por ejemplo:

escoger Numero Hallazgo en la columna Numero de Hallazgo y Hallazgo en la
columna hallazgo, etc.

16. Hacer clic en el botén Guardar y guardar el archivo y el nombre Combinar
Correspondencia.doc y cerrarlo.

17. Abrir o crear un documento de Word usado para el Reporte Final de Auditoria.
(Yo cree uno con la oracién en la primera pagina, la tabla en la segunda pagina, y
el apéndice en la ultima pagina) Guardarlo como nombre nuevo de forma que no
sobre escriba el archivo original. Poner las palabras ReportePlantilla.doc en el
nombre del archivo para que tenga sentido en preguntas subsiguientes.

18. En la segunda creacién una tabla con una fila, una columna. Aqui es donde el Plan de
Accidn serd insertado. En este tipo de tabla este texto: Inserte Aqui el Hallazgo

19. Guarde y cierre el documento.

Ahora esta listo para trabajar con la Combinacién de Correspondencia.

1. Abrir el Borrador del Reporte nuevamente y hacer clic en Archivo-Combinacion de
Correspondencia.

2. Hacer clic en Si a esta pregunta.

Do you want to perform a mal merge?  If you dick Yes, then Autofudit wil first create a source data docurment which rmay
take a couple of minutes if there are many Action Plans.

3. Especificar el archivo CombinarCorrespondencia.doc que fue guardado en un paso
anterior.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Merge File Location 2] x|
Loak jr: I@ MergeFileE xample s £k [Ev

i Iriple

] Template Report Fie.doc

File name: IMergaFlIeE wample. doc j Dpen I
Files of bype: IWDId Dacument [*.doc] j Cancel ij

File name: IT emplate Feport File.doc j Dpen I
=l

Files af lppe: IWDId Document [*.doc]

5. Se despliega la ventana de Filtros. Ingrese cualquier filtro y haga clic en OK. No necesita
ingresar ningun filtro.

Filters

Fleaze enter any filkers for the report

Eramples [

lssue Mumber < 10

Disposition = 'Report’

lzsue_Group = MyGroup’ AND Disposition = 'Report’
lssue_Mumber > 1 0R Disposition = 'Repart!

6. Se despliega la ventana de Orden. Ingrese cualquier orden y haga clic en OK. No necesita
ingresar ningun orden.

Sort Order E|

Please enter the sort order for the report.
Examples: Cemgs]

lzsue_Mumber DESC

lzzue_Mumber ASC

lzzue_Group, |zzue_Mumber A5C

lzzue_Mumber DESC. Action_Plan_Mumber A5C

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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7. Especificar donde debe guardar la combinacién. Llamar ReporteFinal.doc a este archivo.

Output File Location 2| x|
Save jn: IaMergeFileExample j = £ Ev

%MergeHIeExa rrple doc
Termplate Report File.doc

File name: IMyFinaIH eport.doc j Save I
Save as type: IWurd Drocument [*.doc) j Cancsl |

g

8. Si hace clic en Si a la siguiente ventana, la salida grabada serd insertada
automaticamente en la caja de texto del formulario del Reporte y sera abierto para
usted. Si hace clic en No, el archivo sera guardado en la ubicacién especificada en un
paso previo.

Embed Document?

9. Este mensaje se muestra. Si tiene Tokens que reemplazar haga clic en Si; de otra forma
haga clic en No.

Token Replacement?

Wiauld yau like ko have the Tokens replaced?

Yes Mo

10. Este mensaje se muestra. Haga clic en Si si quiere este archivo como adjunto en el
Borrador del Reporte. De otra forma, haga clic en No.

11. Hacer clic en OK. Esta pantalla aparecera con este texto si fue seleccionado Si.

Save Successful x|

Data successfuly saved as ChiDocuments and SettingshTerry LuscheniMy
CocumentsiAAWInYailvergeVergeFleExampleiyFinaReport.doc

Click OK and the saved document wil be embedded.

12. El reporte debe ser insertado en el cuadro de texto y este debe ser abierto
automaticamente en WORD. Ahora cierre WORD.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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13. Se abre la ventana de Copiar Archivos.
= Siselecciona Copiar, afiadira este Archivo en el vinculo Archivos.
= Siselecciona Cancelar, no copiara el archivo en el vinculo de Archivos.
14. Guarde y cierre su documento Reporte.

Notas

— Este Nuevo reporte no puede ser usado para poner datos en AutoAudit. Los pasos
anteriores no requieren que seleccione un documento de la Biblioteca Llevar/Traer.

* Todos los pasos anteriores para configurar plantillas deben ser hecha unicamente por
una persona una sola vez. Para que otros auditores usen la funcionalidad de
Combinar Correspondencia, envieles el archivo CombinarCorrespondencia.docy el
archivo PlantillaReporte.doc especificado en los pasos. Con estos dos archivos
cualquier auditor puede trabajar con la accion de Combinar Correspondencia.

Word 2007
Debe hacer lo siguiente:

— Crear un Nuevo reporte (documento de borrador)

=  Crear un documento de Combinacidn de Correspondencia usando los datos que
fueron escritos previamente en el archivo:

1: variables del documento de Combinacion de Correspondencia: Los
parametros que quiere traer desde los hallazgos o planes de accién. Pueden
incluir tokens listados en los estilos de parrafos o insertados en una tabla,
formato para color y tamafio de letra, etc. Ni cabeceras o texto estatico debe haber
en este documento A MENOS que quiera repetir para cada pagina que reside un
hallazgo.

*=  Crear una plantilla de Combinacién de Correspondencia:

2: Documentos de combinacidn de correspondencia de texto estatico Estas son
las cabeceras como Resumen o Listas de Distribucion o lo que sea estdtico
cada vez que el reporte corra. También tendra la celda Unica con INSERTE
AQUI EL HALLAZGO ubicado en el cuerpo del documento. En esta Unica celda
estaran todos los tokens del primer documento que seran insertados.

Es mejor nombrar a los archivos como 1 & 2, entonces sabe en qué orden escogerlos cuando
corre el reporte tiempo después.

Los pasos para crear plantillas solo necesitan ser desempenado una sola vez
individualmente. Este necesita ser hecho una sola vez SI ESTA CREANDO PLANTILLAS
NUEVAS. Después de que las plantillas han sido creadas, pueden usarlas una y otra vez, y

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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otros auditores pueden usar la funcién de Combinar Correspondencia envidndoles el
Archivo Combinado y la Plantilla. Con estos dos archivos, cualquier auditor puede

trabajar con la funcion Combinar Correspondencia.
Crear un Documento de Datos
1. Abrir un formulario de reporte de auditoria. Nombrelo y guardelo.

2. Desde el menu del formulario del reporte, seleccione Archivo-Crear Documento de

Datos.

+ Autohudit®

Archivo  Wista Ira  Utlitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Seguridad MNavegacién  Ayuda
Papeles de Trabajo
Seccidn Estado Tipo de Documento MNombre: [ltima E ditor Ultima &
‘ Estado - Todos - ‘
EP Infarme Draft Femando Costa 21402
=&l 2008 ”~
=&l 2009
=B 2010
- =P Cliente X
I3 Planeacion
£3 1. Contral Interna - €
£3 2. Control Interno - v < | >
20 Infarmes
« Control e Calidad archivo | ayuda
=- 137 Contable Cuentas por F '] Muevo Chrl+
=-J37 Contable Declaracione: Guardar Chles
=-[;7 Contable Registro de C
=Bl 2011 = crhP | cremdopor |zz Aiwina2 Marsager - 210172011
¥ E EE:E v Biblicteca ChrHeL
< | 3 W% Revision ortografica  F7 | EITEEECE LS |
] i g Create Data Document
hlldeadeliabaic ivos - 2 | Comentarios - 0 | Revision - EP | Aprobacidn - 0 || Historia - 2
[Mail Merge: |
a Auditor

|g Seguimiento de Hallazgos

# Gestidn de Auditorias

Z# Mis Auditorias Activas

LM
m Riesgo ¥ Planificacién Anual Moztrar Detalle
(Documento Flotarte)

IE Papeles de Trabajo

I Hallazgos

iii Biblioteca / Reportes

%

3. Hacer clic en Sl para escoger donde quiere almacenar todas las plantillas para su facil

recuperacion.

Ubicacion del documento
iDesea seleccionar dande se guardard este documenta? 5 no lo desea, el documento serd quardado en esta ruka:

C:\Program Files)Aukosudit Temph40963,57 75505393 Data, doox

[ fes ] [ Mo

4. Seleccione donde quiere guardar los datos Fuentes. Sugerencia: ndmbrelo

MMDatosDoc.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Crear #1 Plantilla de Variables de Combinacion de Correspondencia

(Los parametros de lo que desea traer del hallazgo/plan de accién.)
1. Abra un Nuevo documento Word en blanco FUERA de AutoAudit.

2. Seleccione la pestafia Correspondencia-lniciar combinacion de correspondencia-

(Dn) d O Documentol - Microsoft Word
o
Iniio  Insertar  Disefio depagina  Referencias Correspondencia | Revisar  Vista
=3 [f|.Siniciar combinacian de correspghdencia»
2 cartas
Crear - sta previa
- ) Mensajes de correo electronfio tar campo combinado - 2] ie resultad C
=3 sobies, insertar campos Vista previa de resul
3| Etiquetas... R R R R N R IR L O
= Directorio
~ [iw]| Documento normal de Word
- |24 Paso a paso por el Asistente flara combinar correspondencia...

3. Seleccionar Destinatarios BlUsar Lista Existente

™| 2 &) Documentol - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

| Iniciar combinacion de (orreseondentla =

:@ Seleccionar destinatarios 'j

E Escribir nueva lista... e €
[ Usar lista existente...
85 Seleccionar de los contactos de Outlook... s doe) 6iBon Jrnlble Jo vt [ IR | O ¢ § 1200001

4. Explorar los documentos de datos guardados. (Este fue creado en el paso uno.) Esto
dispara la combinacién para saber que campos pueden ser llevados a la nueva plantilla
potencialmente. Este no aparece como que pasa algo EFtodo sucede por atras.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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)2 00 &) - Document2
< Mailings | Review  View

Microsoft Word

Home  Inset  Pagelajout  References Developer  Adddns  Get Started
— I :I @ ] == L2 Rules ‘t< [l4] [b b
= = —! — 2 Match Fields +]Find Recipient
Envelopes Labels || StartMail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview -
erge~ Recipients ~ Recipient List || Merge Fields Block  Line Field~ (2] Update Labels || pesyits | < Auto Check for Errors
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results
T T S ST ST -~ - o - =1

Select Data Source 21 x|

Lookini [ Templates

s e-1XoE-

El

|@ My Recent Defaultworkspaces 1151 - Mail Mergs Variables.doc @)tmatrix.doc
Documents 1) GlobalPanels LB2 - Ml Merge Static Data Insert Issues Here.doc 53] Trial Balance Work
(@ Desktop 111 - Mail Merge variables.doc Workpaper.doc
2 - Mail Merge Static Data Insert Issues Here.doc 4 Mail Merge Office 2007.doc 1)1 - Mail Merge Va
a @"“{ i ] Standard Content Control Models.mdb Planning.doc )2 - Mail Merge Ste
CUMENtS LT Ak Standard Content Risk Models.mdb #procBPRA. doc
) ?Zmp Sher. i) actionPlan.doc Hprogram.doc
4 BlankDoc. doc M) pushpulReportiindows.doc
< m:ﬁtwk 19 Blankls.xis Q5 survey_Eval_Import.xls
Checkist2.doc #Risk.doc
19 Checklist. doc. @)Riskaudt. doc
1 Comment.doc Wpiskprocess.doc
18] Controlaudit.doc #standardFormat.doc
W] ControlProcess.doc Hstandardissue.doc
oraftReport.doc ®]standardreport.doc
NEval.doc ®)survey.doc
¥ 1ssue.doc B survey_Eval_Import.xs
4] 1ssue_actionPlan_Import.xls B Test LB Survey_Eval_Import.xls
|
Flepame: [ Sl et
Filesof et [l Gata Sources (.odc; *mdb; e * accdb *.accde; ol % ade; s * s Moy R0 ez (el
Tools |~

5. Seleccione Correspondencia-Insertar Campos Combinados

Aqui hay una lista de todos los campos disponibles que puede usar para crear el #1 documento
plantilla de variables. Esto puede incluir tokens enlistados en un estilo de parrafo o insertado
en una tabla, con formato de color y estilo de letra, etc. No debe haber cabeceras o texto
estatico en este documento A MENOS de que desee repetirlo en cada pagina donde resida

un hallazgo

Document2 - Microsoft Word

tarted
4 [» w

Find Recipient

Finish &
Auto Check for Errors || \erge

CERT- T D
Insert  Pagelayout  References | Mailings | Review  View  Developer  AddIns _ GetSt
b @ 3
Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight  Address Greetinglinsert Merge| Preview
Merge~ Redpients ~ Recipient List || Merge Fieids Block  Line I Fi Update Labels || pesuits
| Create Start Mail Merge Wite & EEUENGRBE

Issue_Subject

Issue_Type

Issue_Group
Issue_Risk

Issue

Discussion_and_Background
Recommendation

Comments

Issue_Create_Date

Issue_Creator

Workpaper_Subject
Supparting_Workpaper_References
Disposition

Cause

Effect

Action_Plan_Number
Action_Plan_Subject

Management Response
Ation_Plan_Create_Date
Action_Plan_Creator

Auditor

Coordinators

Reviewers
Expected_Completion_Date
Revised_Expected_Completion_Date
Actual_Completion_Date
Follow_Up_Date
Action_Plan_Comments
Action_Plan_Status
Action_Plan_Priarity

Sotegeries

Jeview Resuits

=0

Page:10of1 | Words:0 | 5

Aisen]| |G 8 | D oo | @ cipron (&

docx - .. | [ ~Microso...

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Ejemplo:
)\ Hd2-6 &0 ) L1 - Mail Merge Variables.doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word -=x
| Home | insert  Pagelayout  References  Mailngs  Rediew  View  Developer  Adddns  GetStated ) - - ©
| ‘ﬂ‘ & cut e | iy == | 4 Find ~
NG e aal o &K= e#|BUE 1 osncco| AaBbC| AaBbC Jassoceod] aspbeene | asmbeer] AaBbC] asebceoi! asbeeod L ARHIE: o
pan L rarmstrasnes _;Hg~ [~ || Emphasis  Headingl Heading2 | TNormal Strong Subtitle Title T No Spaci... Subtle Em... - g‘yﬂl;sj :Selen'
| Clipboard ’7- Font ) Paragraph & Styles = Editing
,.v , Zﬁ , 4 5 6a7 =

Tssue Number_dssue_Numbers |

Tssue Expected Complation Date
dssues «Expected_Completion_Datex
Recommendation Actual Completion Date
«Recommendation» «Actual_Completion_Date»
Respanse from «Coordinators» Follow Up Date
alManagement_Response» «Follow_Up_Datex

6. Guardar esto en el mismo directorio del documento de datos. Sugerencia: Némbrelo con un
1 en el titulo (1- camposxxxplantilla.doc).

Crear 2: Documento de Texto Estatico de Combinacion de Correspondencia

Estas son las cabeceras como Resumen o Lista de Distribucién o lo que sea estatico cada vez
que corra el reporte. También tendra la celda Unica con INSERTE AQUI EL HALLAZGO
localizado en el cuerpo del documento. Todos los tokens se insertaran automdticamente en
la celda unica.

7. Abrir un Nuevo documento en blanco de Word FUERA de AutoAudit.
8. Ingrese su logo, texto, etc. Todo el texto estatico debe estar en este documento.

9. Ubique la celda unica de la tabla en el documento donde desea el texto que serd
insertado.

Guarde esto en el mismo directorio. Sugerencia: némbrelo con un 2 en el titulo (2-
estaticoxxxplantilla.doc)

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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e R T i e i
A ring -

—
ET| sosbccoc AaBbC AaBbC | assbceoc] AsBbcede AaBbCel AaBb( AsBbceoc 4 = 8 Repace

Calibri ML ]l | B
P omatpunter (B L e x X Aar[W- A [EE = |[22- -] Emphasis  Headingl  Heading2 | Thomai | Stong  Subtitie Te  Mospac. subtietm.. - Shngt | T
Clipboard 2 Font o Paragraph Styles | Editing
e . . . . H . 2 . . . : . 3 S
SUMMARY:
SCOPE:

[Insert Issues Here

|
e ——

EE = = e s—
[ RE szm

CPagetott | Worss'S | <G
Bstent| | (3 B | O sutoruits |2 | &) ... |[&] 162 - Mail Merge stati...

Como usar esta caracteristica para reportes de auditoria en AutoAudit 5.6
1. Crear un reporte dentro de AutoAudit. Némbrelo y gudrdelo.

2. Desde el menu del formulario del reporte, seleccione Archivo-Combinar

Correspondencia.
Li Leod
|

if_] Mueva ChriH+-M
=l Guardar Ctrl+s

Irnprimi Chrl+P
(':‘ IO ' | Creado Por: |zz AANING2 Manager - 2101721
k| Biblioteca Chri+L
"$’ Revisién ortogr&fica 7 | Calificacion del Informe: |

Create Data Document

- ivas - 2 | Comentatios - 0 | Revisién - EP | Aprobacion - 0 | Histatiz - 2 |
Iail Merge

3. HacerclicenSl.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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amentos Enlazados - 0 | Archivos - 2 | Comentarios - 0 | Revisidn - EP | Aprobacion - 0 || Historia - 2

Combinacion de Documentos

éDesea realizar una combinacidn de documentos?

Sihace click sobre Aceptar, Autosudit primero creard un documento

fuente, que puede tomar varios minutos si hay muchas Planes de Accidn,

4. Hacer clic en OK.

P Autoduditid - Report

e Help

NHE B

Report Information

Budi [2ccourting Accounts Payable

Wersion: i Merge Repert

Crested By;

Repart Rating:

[Rachel Lake - 1272212010

[roeaete =l

Detais | pacLinks-0 | Fies -0 | Comments -0 | Review - P | snproval-0 | Histry -1 |

Save Successful

Data successfully saved as Ci{Program FileslautoAudiiLindsMMReport doc

How you must do two things to do & Mail Merge.
1) Create a Mail Merge: document using the data you just created as the saurce, which wil be your Merge Fie',

2) Create a Word document with the text Tnsert Issues Hers' in a one-row, one-column katle, which will be voLr Template Report Fie',  This document cortain all of vour other

report documentation.

SIS

‘ Shaw Rich Text Details

5. Ubicacidn del Archivo de Combinacion: Escoja #1 plantilla y hacer clic en Abrir.

Merge File Location 21x

Look jn: I 1= Templates

EFG® =

W1 00th Try. doc

W actionPlan,doc
_]BIankDoc.doc

W Checklistz, doc
_]Checklist.dnc

W Comment. doc
_]ControIAudit.doc

_]DraFtReport.doc
vl doc
_] Issue,doc

4]

) ControlProcess. doc

W11 - Mail Merge Yarisbles,doc
W]z - Mail Merge Static Data Insert Issues Here,doc

8011 - Mail Merge Yariables,doc
E__]LBZ - Mail Merge Static Data Ins
B\ Bdstaboc. doc

5 sl Merge Office 2007, doc
@Planning.doc

B procErRa, doc
IE__]Program.doc

B pushPulReportyindows., doc
@_]R\sk.doc

B piskaudit, dac
@_]R\skProcess.doc

8 5t andardFormat. doc
lﬂ__]standardlssue.doc

85t andardreport, doc
IE__]Survey.doc

i

File name: I

=l Open I

Files of type: IW’ord Document [*.doc)

j Cancel |
4

4. Ubicacion del Archivo de Plantilla de Reporte: Escoja #2 plantilla y hacer clic en Abrir.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Ubicacién del Archive Combinado X

Look i

&

My Recent
Documents

?-L“:

Desktop

X

My Documents

by Computer

ty Metwork

[ uTPL ¥ @ Z @
@]comentanos evaluaciin @]syllabus
@]Corrao estudiantes sin evaluaciin @]tutorlas

@INFORME SEGUMNDO BIMESTRE
@jpackage sumatoria_JCAR

@]pantalla eva

@]pantallas eva

@]PREGUNTF\S DE REPASC

@JPREGUNTF\S PARA EXAMEN DE PRACTICA
@JRECURSOS BASE DE DATOS
@RECURSOS TRNTRODUCCION & LA LOGICA
¥ Recursns_Calidad de software

@Reglas de Inferencia

B REPUESTAS 1IE

@]RESPUESTAS EVALUACION

@]sollcltud cambio de nota

< ¥
File name: |\ A | [ Open l
Files of wpe |Word Document [*.doc) v | [ Cancel ]

5. Ubicacidn del Archivo de Combinacion: Escoja #1 plantilla y hacer clic en Abrir.

Merge File Location 21

Look in:

I =9 Templates

EH o2 eE

DefaultWorkspaces
GlobalPanels
I_]1 - Mail Merge Yariablesdoc

W 1 00t Try . doc
_]ActlonPIan.doc
._JBIananc.dnc

W heckistz . doe
W) heckist doe

W] comment . doc
I_]Contr’ol.ﬂuudit.t:loc
l_JCUI‘ItrU|PrUEESS.dUE
_JDraFtReport.doc
_]Eval.doc
I_JIssue.l:Inc

4] |

._JZ - Mail Merge Static Data Insert Issues Here.doc E._]Mail Merge Cffice 2007, doc

8171 B1 - Mail Marge Variables.doc
871 B2 - Mail Marge Static Data Ins
E._]LBdataDoc.doc

I@]Planning.t:loc
Ig]ProcBPR.ﬂt.t:loc
lE._jPrngram.dnc

5] puushPulr eportyindows  doc
] pisk. doc

1] poish i doc
E._]R\skProcess.doc
E._]StandardFUrmat.dUc
I@]Stanl:lan:IIssue.l:Ioc
Ig]Stanl:lan:IReport.t:Ioc
@Survey.dnc

2

File name: I

=l Open I

Filez of type: IW’ord Document [*.doc]

- Cancel
B e ]

6. Ubicacion del Archivo de Plantilla de Reporte: Escoja #2 plantilla y hacer clic en Abrir.

Ubicacion del Archivo Combinado

&

My Recent
Documents

by Metwork.

Look in: | £ UTRL

¥ 02 E

1] comentarios evaluacion

B Corren estudiantes sin evaluacion
@INFORME SEGUMDO EIMESTRE
@]package sumataria_JCAR

] pantalla eva

B pantallas eva

@]PREGUNTAS DE REPASCH

@]PREGUNTAS PARA EXAMEN DE PRACTICA

] RECURSOS BASE DE DATOS

@]RECURSOS INTRODUCCION A LA LOGICA

@Recursos_Calidad de software
WReglas de Inferencia

W] REFUESTAS 1IB
@RESPUESTAS EVALUACTION
9] solicitud cambia de nata

] syllahus
@tutorias

< >
File name: || A | [ Open ]
Files of type: |W’ord Document [*. docx] v | [ Cancel ]

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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7. Los filtros le permiten aplicar filtros solo trayendo hallazgos con la disposicién del Reporte.
(Disposicion = ‘Reporte’) Ingrese cualquier filtro y haga clic en OK. No necesita ingresar

ningun filtro, solo haga clic en OK.

Filters E|

Ingrese los filtros del informe.
Ejemplos:
lzsue_Mumber < 10; Dizgposition = 'Report’

Field1 = tyGroup’ AMND Field? = 'Repart’

8. Ordenar le permite aplicar un orden para los hallazgos. (NiUmero_Hallazgo DESC) Ingrese
cualquier orden y haga clic en OK. No necesita ingresar ningun orden, solo haga clic en
OK.

Sort Order x|
Fleasze enter the zort order for the repart.

Examples:
|zzue_Mumber DESC; |zsue_Mumber 45C Cancel |
lzzue_Group, lszue_Mumber 450

|zzue Mumber DESC. Action Plan Mumber A50C

9. Ubicacidn del Archivo de Salida: Nombre y Guarde el reporte combinado

Ubicacion del Archivo de Salida

Savein | ) UTPL vl O E

iz‘ﬂcomentarios evaluacion iZ"I_]S\;\fllahus
| 1) Carren estudiantes sin evaluacicn B tukorias
My Fecent | ]INFORME SEGUNDO BIMESTRE

Documents E"‘Jpacka-;us surnataria_JCAR

|_' B pantalla eva

E"‘Jpantalhﬁs eva
Desklop

&

3

E"‘IJPI-'-‘\EGLINT.C\S DE REPASD

E""JF’REGUNT."'.S PARA EXAMEN DE PRACTICA
E"‘IJF‘\ECURSOS BASE DE DATOS
@RECURSOS INTRODICCION A LA LOGICA
Bt pecursos_Calidad de software

B\ Reglas de Inferancia

B4\ RERPIUESTAS TR

E“‘IJF‘\ESF‘UEST.‘?'.S EVALJACTON

E"‘Jstulicitun:l cambio de nota

2>

My Documents

@

y Computer

< | >
-_ File name: | b | [ Save l
by Metwark, Save as tupe: |Word Diocument [* docs) W | [ Cancel l

10. Reemplazar Token? Si tiene algun token que reemplazar, haga clic en SI; de otra forma

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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haga clic en NO.

iReemplazar los Tokens? |

iDesea reemplazar los Tokens?

Yes ] [ Mo ]

11. Guardado exitosamente, hacer clic en OK.

Save Successful x|

Data successfully saved as CiProgram Files)Aukosuditl Templatest 4P Audit Repark Exarmple. doc

12. ¢Desea guardar los archivos como un adjunto? Si/No

El reporte combinado no sera creado. Importar el archivo al formato de reporte apropiado
de AutoAudit. El proceso de crear la Combinacion comienza.

iax

Ele Wew Go DatabaseUbities Maintenance Security Widow  Navigation  Help

Workpapers
S Al = Section Status_| Doclin.._| Files | Document Type Subject. Last Editor Last Edited In Progress Edit Authorization_ | Request Review Approval
tatus - =S P 0 0 Fepot blai erge Fiepart Rachel Loke  12/22/2010 348

& 2009

-@ 2010
= = Accouring Accouts Payable _oix

3 Planning

£3 100, AP Policies . Copy Files

3 A Trial Balance Spreadsheet
€3 B. AP Checklistin RTF e ep @
3 Reporting = p
v O DdQ &’
& [ Accounting Accounts Receivable
& =) Human Resources
&- [ IT Governance Acquisition and Imple| | Audt =
.= Minneapolis HR Office

3
i Version: e ) Heep History ) Clear History: =
&- =) Tokyo Office sl

2011 4 Select Folder

et | Doclinks -0 =

© Files
¥ My Checke
T Document
- Library Link

Select udt | o010 10-100 Accourting Accounts Payable

- ~ 3
Report Information ) S e [Report - ail Merge Report

[ Checked out By [ Last Mocified |

. 5

My Workspace

® auditor
an

[ 1ssue Tracking

# Audit Management
Sty Curvent audits J—

@ Riskc and Annual Planning
B verkpapers |
I issues
fiii Lbrary /Reports R ‘ Rename | Delete | EE Move | Edit Description | Library | Wiew History | copy | ad |

4

oo | omson | owtn | cwcacrcon | e | vew | oeee |

e e e
Hstant| | @ @ | D suoswdie I+ 68 - Copy Fil. i} C:{Program Filestautonu... | 5] Maitlerge2007 docx - ... | BRE saem
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Microsoft Word 2002 Combinar Correspondencia & Reporte de Auditoria Llevar/Traer

Sin Usar el Asistente

1. En la seccién de Reporte, seleccione Archivo-Crear Documento de Datos. Esto
extrae el Hallazgo y los datos de los Planes de Accion para combinar en el Reporte
de Auditoria.

2. ¢ Desea escoger donde guardar los datos del archivo?

Data File Location

Would you like to choose where to save this data file document? If not, then it will be saved to this path:

C:\Program FilesiAutoAudit| Temp\EECA7690F6BC44 1BBSODA1B81B70CC2A\Data.doc

Yes Mo I

= Hacer clic en Si para elegir su propia ubicacién para el archivo de datos.

= Hacer clic en No para aceptar la ubicacién por defecto. Si acepta la
ubicacion por defecto, tal vez haya un archivo; sobre escribalo si necesita.

(File Exists

This file already exists. Do you want to overwrite it?

Yes No

Después de guardar el archivo, note cual es la direccién donde esta guardado el archivo y haga
clicen OK para continuar.

P

Save Successful

Data successfully saved as C:\Program FilesiAutosudit) TemplatesiActionPlan.doc

Mow you must do two things to do a Mail Merge,

1) Create a Mail Merge document using the data you just created as the source, which will be your 'Merge File',

2) Create a Word document with the text 'Insert Issues Here' in a one-row, one-column table, which will be your 'Template
Report File'. This document contain all of your other report documentation.

3. En un documento vacio de Microsoft Word, activar la barra de herramientas de Combinar
correspondencia via Vista-Barra de Herramientas-Combinar Correspondencia.

El primer icono de Combinar Correspondencia es usado para configurar el Documento
Principal para la Combinacién de Correspondencia.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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%] pocument in Unnamed - Microsoft Word

i Flle Edit View Insert Format Tools Table Window Help Typ

RN A= NN <o LB M "JQ-JJ@§§#|QT[”4% f@]_ugead‘ﬁéN_ormal -1 -| B
i 52 Open PointLink Dialog

i drado e 3 A i 3 et

' -»1---....5--..-..1....-Hz..-...-3‘.-|‘--4---|---5--‘.-.‘Q...,...7.. ol

También puede que no acepte la ubicacidon por defecto (No), o rMai“ Document Type
seleccionar su propia ubicacién (Si) para el archivo de datos. Document type:
= Escoja Directorio para insertar en un tipo de tabla sin saltos ®§»L=?-F5§r-§§
de pagina. 2 ‘
* Escoja Documento Normal de Word para insertar tipos de O En!élopes
parrafos. O Labels
() Directory
() Normal Word document
4. Hacer clic en el icono Abrir Fuente de Datos para acceder a los [ OK ] [ Cancel ]

campos combinados disponibles.

'@J Document in Unnamed - Microsoft Word

I Fle Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help

L0 G5 Bl sevens | QY B4 B S0 @2 R E ST e 2@ B Nomel
Audit Report Options 42 PointLink Options .ﬁ
(A @ |8 3 E | Insert word Field - | HE W g S e [ VR g e S ]
e N N e N O, SN Yoy R Yo S Yy A I SO G > |

La ubicacion del documento: C:\Program Files\AutoAudit\Temp\Unique
Folder\data.doc (a menos de que su carpeta temporal esté ubicada en una ubicacidn
diferente).

5. Hacer clic en el icono Insertar Campos Combinados para insertar los campos combinados
seleccionados.

@_T Document in Unnamed - Microsoft Word M@ﬁ

i Fle Edit View Insert Format Tools Table Window Help Type aquestionfor help  » X

0G5 Bsvens | AP B L B S0 o8 GO RES DT 2@ Bivend  -u-B|Z @A
Audit Report Options 52 PaintLink Options ﬁ

A e e’ A N T NS i O s N O LR O, W [ o -

|E] -fgw-l-v-l-vvl--v2~--|~~-3v'-l-v'4--vl--v5~--|'~-6v'-l-v'7--vl---8~--|v~-9v'~l-d'!0" Py

o

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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6. Seleccione los campos que serdan combinados en el
Nuevo documento.

— Guarde el documento con los campos
combinados a su disco duro.

= Este documento es el caparazén de los campos
combinados.

= Este documento (tabla, parrafos, lo que usted
cree en el documento) es llevado a la Plantilla
del Reporte de Auditoria en el formato de este
documento.

*= Guarde su Reporte de Auditoria Llevar/Traer de
la biblioteca a su disco duro. Guardelo en la
misma carpeta donde estd almacenada la
Plantilla del Reporte de Auditoria. Esta ubicacién

Inzert Merge Field ||

Insert:
" Address Fields % Database Fields

Fields:

Tssue_Mumber i
Tssue_Subject

Issue_Twvpe

Issue_Group

Issue Risk

Discussion_and_Background
Recommendation

Camments

Issue_Create Date

Issue_Creator

‘Warkpaper_Subject
Supporting_Workpaper_References
Disposition

Cause ﬂ
Match Fields...l Insert I Cancel |

necesita ser accesible por todos los auditores si el reporte va a ser compartido.

7. Asegurese de tener una copia de la Plantilla del Reporte de Auditoria disponible. Donde
esta localizado el cuadro de Inserte Aqui el Hallazgo en esta plantilla de reporte es donde

el Hallazgo y Plan de Accién son combinados.

G 02_insest l1rues Heve with Tobens doc - Microsolt Woed

E Edt Yen joet Fomat Jock Tatle Mindw leb x
DSHIIA TR ARA S -0 I03NP DY v -0 unm]

A Mot 1308, ¢ A ""El’"@".:" EER® D'Z'A'l

32X 033 mewedrete S BLA K O > AR Dbkl

.~ q ' ' ' : . 3 ' . ' .

Basic Infoematon sbout <<<AudName>>>

Rating <CaRating>>>
States <<<Statws>>>
2 Vackofl Date <<<Actual Kackod>>>

Drat Repont Compiate <<cActual DradRepon>>>
Closng Meeting Meld <<<Actusl ClosngMeetng>>>

Mgmt Respomses Completed <<<Actual MgetResponses>>>

Final Repont Completed <<<Actusl FinpRepord>>>
L 3

Clogure M e ccchety Cure>>>
Outstanding Jssues and Action Plans: L\

[Insertissues Here J

_

8. Seleccione Archivo-Combinar Correspondencia
9. Hacer clic en Si al siguiente cuadro:

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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o TS R e
Mail Merge

[

a couple of minutes if there are many Action Plans.

Yes Mo l

Do you want to perform a mail merge? I you click Yes, then AutoAudit will first create a source data document which may take

10. Seleccione el documento con los campos combinados.
Merge File Location 2] X]

Lookjri: [ (3 TPA Audit Mail Merge Templates

Xl e®mckE-

T01_Mail Merge with Field  ta

#1)02_Insert Issues Here with Tokens.doc

ICI1_MaiI Merge with Field Codes in table.doc ;I | Open
=l Cancel
- 7

File name:
Files of type: |Word Document (*.doc)

11. Seleccione el documento esqueleto del Reporte de Auditoria.

ﬂ
R I = e =

Look in: lu TPA Audit Mail Merge Templates

llJZ_Inseﬂ Issues Here with Tokens.doc

File name:

= [ geen |
- Cancel

Files of type: IWud Document (“.doc) :I ip
Z

Después de escoger los 2 documentos que seran combinados, usted tendra el siguiente cuadro.
Puede escoger los filtros que pueden incluir los Hallazgos y Planes de accién en el reporte final

de auditoria.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresién del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Fros

Please enter any fiters for the repoit

Eaamolex Cancel |

Issue_Number < 10

Disposition = ‘Report’

Issue_Group = ‘MyGroup' AND Dispostion = 'Report’
Issue_Number > 1 OR Disposition = Repoit’

Puede escoger como estdn ordenados los Hallazgos y Planes de Accidn en el final del reporte.

i Sort Order [ X] I

Please enter the sort order for the report.
Examples:

Issue_Number DESC

Issue_Number ASC

Issue_Group, Issue_Number ASC

Issue_Number DESC, Action_Plan_Number ASC

_Conce |

12. Ingrese un nombre de Archivo para el archivo combinado.

o000t Fio Locaton —— G|
Saveirt | L5 TPA Audt Mad Meigs Terplates IR I = s
4101 _Mad Merge with Fiekd Codes in tabie doc
%) 02_insent Issues Here with Tekens doc
Escriba un

nombre para el archivo combinado.

09001 AIC Group Medical Claens Draft Audt Re ¥

=

Save as hype: | Wotd Document (* doc)

[ see |

13. El siguiente cuadro de didlogo aparecera permiti

éndole insertar/reemplazar los tokens.

Si/No Después de Guardar Exitosamente. Hacer clic en OK.

o

Token Replacement?

Would vou like ko havz the Tokens replaced?

Yes MNo

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que propor

La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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REPORTE DE AUDITORIA DE COMBINAR CORRESPONDENCIA OFFICE 2007

Para ensefiarle como se crean Reportes de Auditoria de Combinar correspondencia,
AutoAudit 5.0 y 5.5 instalan los siguientes documentos en su carpeta de Plantillas. Puede
usar los documentos como ejemplo para crear reportes de Auditoria de Combinacién de
Correspondencia.

* Combinar Correspondencia Office 2007.doc (instrucciones paso a paso)
= 1 -—Variables de Combinar correspondencia.doc

= 2 —Datos estaticos de Combinacion de Correspondencia para Insertar los Hallazgos
Aqui.doc

Un Reporte de Auditoria con Combinacion de Correspondencia le permite traer informacion
sobre cualquier Hallazgo, Planes de Accién, y Documentos de Planeacidon en un Reporte de
Auditoria. Puede darle formato al Reporte de Auditoria en cualquier formato posible con la
funcionalidad estandar del Microsoft Word.

Diferente al Reporte de Auditoria Llevar/Traer, el Reporte de Auditoria con Combinacidn de
Correspondencia no tiene la habilidad de enviar los cambios al Reporte de Auditoria dentro
de la Auditoria.

Para comenzar el proceso del Reporte de Auditoria con Combinacién de Correspondencia, va
a necesitar el campo de la fuente de datos para llenar la Plantilla de Combinar
Correspondencia.

En el Reporte de Auditoria, seleccione Archivo-Crear Documento de Datos.

[ata File Location

Guarde el Documento de Datos en

una ubicacién donde va a estar | wouldyoulike ta choose where to save this data file dacument? I nat, then it
. . . weill be saved to this path:

disponible para crear la plantilla de
ChProgram

Combinar correspondenua. Files\AutoAudithTernpt 56 T10B3C18034091B6742113708E 2F 454 Data.dac

Después de que el documento de | Save Successful E5

datos es guardado con éxito, las
Data successfully saved as ChUsers\susan.jarmesh A8 Data. doc

Mo you rmust do oo things to do a Mail Merge,
1) Create a Mail Merge docurment using the data wou just created as the source,
Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma| which will be wour 'Merge File',

La impresién del documento no gal 2} Create a Word document with the text Tnsert Issues Here' in a one-rowy,
one-colurmn table, which will be your Template ReportFile'. This docurment
contain all of your other report docurmentation,
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plantillas de Combinar

Correspondencia  pueden  ser
creadas. Deben ser creadas dos
plantillas:

1) El Documento de Combinar
Correspondencia con las
variables que necesitan ser
traidas en el Reporte de
Auditoria Combinado Final
usando los campos de
Combinar Correspondencia y
los campos de tokens.

2) Documento de Combinar
Correspondencia con
informacidn estatica que no
cambia del Reporte de
Auditoria al Reporte de
Auditoria. Este debe tener
una sola celda con “Inserte
Aqui el Hallazgo”. Esta celda
es el “marcador” donde los
datos seran combinados en
el reporte final combinado de
Auditoria.

Después de que el documento es

. Be Ed&t Vew | Fomat I e Window Heb
creado exitosamente, puede ser iaosr7aiuss e 8 aREEOT 6 s i
Tt | da A | A cncA-Bzy[EEEEzEEe )
I
T ) f v f : f e 1]

- x
cn-Bz[EsEsD-v-A B

usado para crear la primera

plantilla de Combinar
Correspondencia.

Abra un documento de Word en
blanco: Antes de Office 2007,
activar la barra de herramientas

Office

de Combinar Correspondencia.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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5 Wl Werge Ofice 2007.doc - Wiciosll Word

He & Vew oot Fomat Tode Tdle Wndw Hep
1534278488 79.0-810R=[] ™ @ ;ﬂea:l!iﬂumd&lﬁﬁnvﬁni\ e
) st g, ia'wmsem! FERE YA (M A-BIT = &5

27/ 3 3 atvoiii SBRAIH T ) NG YIDEAY

e R N RS RN

i
iii
il
il

Pt

[

Seleccione formato de Directorio
si los Hallazgos y Planes de Accidn
apareceran, una al lado derecho

de la otra como un directorio Qo
telefénico: -

Wie 8 Insert Feigs Preew Results

Office 2007

10§ Mail Merge Office 2007.doc - Microsoft Word
© File Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help

Type aquestionforhelp v X

NDEHSISRIVE ¥R I -0-0 7 EE I Sz @-w.A-
: @ SPre As Application... | & WebEx Seltings! il S| % Ga @] Al
|2 B B | mevodrsd- | R BBBIK 4T » NERIY MRS

O] e S R S R S S SR |

Abra la Fuente de Datos
(creada en AutoAudit)
entonces tendra la informacién

g
| B
de los Hallazgos y Planes de
Accion para trabajar en el disefio del reporte.
Seleccione la Fuente de Datos. SEEEIDSTEE TS [7]x]
Look in: |:| EAALLTAGIAZ4T IESATIIZAZFFOFDT2E j @ -4 @ X [y H - Toos
| Siee [ Tupe | DateModiied =~ |
! — TIKE Micosolt Word 01/15/20106:02 AM
My Rerent t 1K Rich Test Format [T AAB/2010 BT AM
Documents | 3 v _| ANG. mdb 144 KB  Microsolt Dffic.. 01/15/2010 601 Ak
) Tempbtirig File, Folder 145200 B
@ [ TempattCapy File, Folder 15200 BT

Deskiop =) SnapTemp File Folder 01A5/2010 601 AM
Folder is Empty

Explore donde esta ubicado el o= -
documento Datos.doc en la

carpeta que fue guardado
cuando lo creamos.

Folder path

i

Office 2007

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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T Mail Merge Dffice 2007 doc - Miciosoft Wor
Fie Edt View Inset Fomat Took Table Window Help

DS RV 2B S 9-0-B L ERE G 1502 - @ | ddfesd [ | Mo+ Latn - aia 210 5B
@ Shar s ppiction. IR vrebEx Satings o] [=RE] | Al -0 - A-|B I
Ao 0 ENewedred- |2 B %8 (K (1 b MBS s

I insent Merge Field

Insert;

" hddress Fields 1+ Wtabase Fields

Discussion_and_Background
Recommendation

Supparting_Workpaper_Refersnces
Disposition
Action,_Plan_Humber =l I

Metch Fields... Coned T R | (et Fed 5
Insertar los Campos Combinados en el |7« w ww oy |t ) ; -

Tnsest:
el @ Db i

gt A4
t MegeFieds Bod

reporte donde sea necesario

| e et Frd

Finalizar creando 2 Plantillas de Archivos
Combinados

:
inygosudtfor Windaws,

fice
07

Thiskthe e Mergadoaut the

Jinkoyourreport whereeery

nycfthefe
pee

0 e 1 o e by

Debe querer numerar los reportes de manera

qgue cuando quiera combinarlos, es mas facil

disue_fumbe|

saber cual traer primero, y segundo.

Ejemplos de Nombramiento de Reportes:

1 — Plantilla de Variables de
Correspondencia Combinada.doc
2 — Plantilla de Insertar Aqui

Hallazgos Estaticos.doc

La primera plantilla de archivo
. [hateveris an-document-ane,-will show- up-for-each-set-of lssue- and-Action-Plan-fields-are-being pulled -
Com blnado If you-don'twant-this data- showing-up- repeatedly, then-it- should-anly-exist-on the-second-template -
Mail-Merge Fields available in-AutoAodit 4§
La primera plantilla de archivo |E :
lzsue-Number s «lssue Mumberss i
. H H lggue-Subject:= «lssue_Subjects= i
combinado contiene las variables de T e i X
lsgue- Group:s wlssue_Groupss #
los campos de Hallazgos y Planes de Tosue Risks clssue_Riskos .
., . , GRS lssuess B
ACCIOI’] que necesitan ser traIdOS Discussion and -Background: = «Discussion_and_Backgrounds= s
Recormmendation:= «Recommendationas i
una y otra vez (formato de Commente = «Commentss -
lzsue-Create Daters «lzsue_Create_Datess i
director‘io)_ Issue-Creator: = «lssue_Creatorss i
Workpaper Subject:x Workpaper_Subjectss =
Supporting Yorkpapar Reference:s w3upporting Workpaper Referencegss #
Cualquier texto en este campo sera Digposition «Dispositiona s ,
Cauge= Causess i
traido al reporte final combinado de Effect - <Eiocty .
Action Plan Murnber:s wAction_Plan_Mumberss =
H H ActionPlan Subject = wAction_Plan Subjectss s
aUdItorla Cada vez que e' Ha”azgo Managerment Responge:s «Managerent_Responsess i
.z . Action-Plan Create: Date:= «Action_Plan_Create_Datess #
y/O Planes de ACCIOn séan tra|d05. Action Plan Creators sAction_Plan_Creatorss i
Aunditor = huditorss #
Coordinatars <Coordinatorgss =
Reviewers: = «Reviewersys i
Expected-Cornplation-Date:s «Expected Completion Datesz &
Revised Expected Completion Date:s «Revised_Expected_Completion_Date sz =
Actual Completion Date:s wActual_Corpletion Datess s
Follgw Up Date:s sFollow_Up_Datess #
Action-Plan Cornments: = wAction_Plan_Commentsss **
Action Plan Statug:= wAction_Plan_Statugss =
ActionPlan Priarity = «Action_Plan_Prioritys= = T
Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma elegi Categorigs™® sCategoriesa ;
La impresion del documento no garantiza su vigencia y Se considerara como copia no controlada.
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La segunda plantilla Combinada [ —————————————y

F ] =
La segunda plantilla combinada Eﬂmm“mw
LR LA 9 q
" . 3

son datos eStatlcos' InCIuyendo -Audit-report.-Staticdata-should-be-onthe-secondtemplate ~It-will-pullin:

una celda de la tabla con

“Inserte Aqui el Hallazgo”.

Estos son los datos que se deben
mostrar una vez en el reporte
final Combinado de Auditoria,
incluyendo los tokens usados

para traer los datos del
Documento de Planeacion.
Después de completar las

plantillas de los Reportes de
Auditoria de Correspondencia
Combinada, pueden ser usados
crear un de

para reporte

auditoria combinado.

'ri-T-o\ ens.q

Where the-ssues-and-action-Plans-should-be-inserted, the-“Insert-ssues-Hera"-cell-will-act-as-a-
placeholder:q
Thesearethe-currentTokensfromthe-FlanningDocument 4
1
Camments: ===Cammentss==#
Rating:# <=<<Rating==»>#
Status: ==<Btatug=rru
Managers ===hanager=>»>#
| InGharge: = ===|nGharge=>==
Eissalieans ===fjggallear-===
=s=fudittigme====
==sfptyal Kickaffer==
=ssfetyal DrafRenors===
<=<<pctyal AUdIGInsUrE===x
<<<StariDates=>x
| EndDate <<<Epdates=>s
| StaiDateMMORe0 <==StanDateMMDDN - == ¢
| EndDateMMOECoy <==EnfQaleMMOD ===
Assighed = <==Assigned===x
AssionedPlus = <==fgsiingPlus s
Audit Murmber:s ===AuditMurmbers»=x
1

Issugs-and-Action-Ffnsfromail-Merge-documenttemplate-Lawill-beinserted
‘Insertlssues-Hercflis{ocated. q

-wherethe-one-celltable-

Page Break ..

‘ Insertssues-Heren

h|

Crear un Reporte de Auditoria Combinado

En el Reporte de Auditoria, seleccione Archivo-Combinar Correspondencia.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma

La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Hacer clic en Si si esta listo para Mail Merge =

trabajar con la Combinacién de
. Do you want ta perform a mail merge? I ywou click Yes, then Autofuditwill first
CorrespondenCIa. create & source data document which rmay take a couple of minutes if there are
rnany Action Plans,

Merge File Location KHE

Look v | 55 Mal Merge v4 and Difice 2007 = &k E

oCuments
o
L3

14l Merge Difice 2007.doc
11 - Mai Merge Yariables. doc

La pr|mera ”U blcaCIén de JT - Mail Merge Variables.dock —

_] 2 - Mail Merge Static Data Insert lzsues Here.doc
H A _] 2 - Mail Merge Static Data Ingert lssues Here.docx
ComblnaCIon de Im _]Mal\Merge Fields and Tokens wd.docy

Correspondencia” mostrara los R 114 Merge Dfce 2007 doc
documentos con extension *.doc.

Puede cambiar esto a *.* para ver

todos los documentos
disponibles.

. . . File name: In j Dpen I
Seleccione la primera plantilla de .

Files of type: IW’Urd Document [*.doc) j Cancel 7
Combinacidon de Correspondencia. <
Template Repoit File Location 2]
Look jn: I@ Mail Merge v4 and Office 2007 j - &F B

4 ~4il Merge Difice 2007, doc

81 - Mal Merge Varables. doc

_J‘I - Mail Merge Variables. docx —
B2 - Mal Merge Static D ata Insert lssues Here. doc

_J2 - Mail Merge Static Data Insert lssues Here.docx

5] Mail Merge Fields and Tokens vd.docx

Después de seleccionar la primera S (] Merge Offce 2007.doc
plantilla de Combinar .
Correspondencia, seleccione la My Documents

segunda plantilla de Combinar E{[
Correspondencia en la pantalla My Computer

“Ubicacion de la Plantilla de E
Reporte”.

File niame: I*." j

Files of type: IW’ord Drocument [ dac) j Cancel

Si tiene un documento *.docx,
cambie el nombre del archivo a
* * para ver todas las alternativas
de documentos.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Responder a las preguntas de Combinacion, Filters

entonces el Reporte de Auditoria Combinado
tiene la informacién deseada y haga clic en OK.

Ingrese un nombre para el Reporte de auditoria
Combinado final.

Si el Reporte de Auditoria Combinado debe ser
embebido (icono en el campo de texto), haga
clicen Si.

Si los tokens deben ser reemplazados con los
datos del Documento de Planeacidn, haga clic
en Si:

Flease enter any filkers far the repart.

Ewamples: Cemea]

lzzue_Mumber < 10

Dizposition = 'Report’

lzzue_Group = "MyGioup' AMD Dizpostion = 'Repart’
lgzue_Mumber > 1 OR Dizposzition = 'Report’

Filters
Pleaze enter any filters for the report.

Examples: Bema]

lzzue_Murmber < 10

Dizposition = 'Repart’

lzzue_Group = MyGroup' AMD Dispogition = 'Report’
lzzue_Mumber > 1 OR Disposition = 'Report’

Qutput File Location (==

- . 3 Gy |

\orf s |T » Susan James » Documents » - |&, | | Search P
File name: Merged Mail Merge Audit Report -

Save as type: [Word Document (*.doc) v]

= Browse Folders

Save Cancel

Embed Document? 2

Would you like the merged document to be automatically embedded into the
RichTextBox?

Token Replacerment? £

Wiould wou like to have the Tokens replaced?

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Después de que el Reporte de Auditoria Combinado estd completo, el siguiente mensaje

aparecerd. Haga clic en

Save Successful

OK.

Data successiully saved az C:ADocuments and S ettingzhSuzan.J amesiMy Documentzh! &b for Windowsih ail Mergehh ail Merge w4 and Office 20074Final Merged

Audit Report.doc

Click OF and the saved document will

be embedded.

Resultados de Reporte de Auditoria Combinado

Los datos en rojo son
de la segunda
plantilla, con los datos
Estaticos que deben
aparecer una sola vez
en el reporte.

data zhoutl be

temphte. il pullin

T LeT 12 04 ot MORe, WIILENOW P 101304 $8TOTE SHe A A005) PIaK ek 3 ¢ Pl

T dortar A repeatuay, Ben

WallMerge Flbt avallbk b 24tod wlltUL:

I
Sk

Tl
T

Fe ¥ Sulfect
Tine

S
[

T RRE

o

CHE

v by B

LERETEIE]

i

O
e
i PAT AWDET T
Fctn Pl S ek TP St
Mg ne e e [TLETIT
A0 5 P
AIE reat. Tos Tl

it PR PR

categorki;

BUE T oTE
Losaton Gl

VNGB ON dostmExt o, WINENOW VP Tol e 00 S STOTES1e 10 Sc0) PLaN TeK e e il
Hiovdortna il dat sbowlag wp 1zpedtedly, ten Rebonkl o1l esktar e szcondempla.

Wall ME ¢ Pkl a1aIE0E It A1 WV

[HELITLT:

CHEIE CWCTE e Evbaice

GRS Pl et Ty
CHEIET EXI
HEHH e
THe o FGRgE Ty 0 VG e a phta D
kb 30K 3565 10 th TBIA 3063,

Los datos en azul son
de la primera plantilla
con los datos variables
(los  Hallazgos y
Planes de Accidn
diferentes) fueron
combinados en el
reporte.

A Ler 5 0x doctmertone, WIIEAOW P 010K STOTESHe A o) PIaK ek e e ag pullee

Iavdortwar W repeatedly, en

WallMerge FRbS avalkbl b A ey

AT
5t Cuect e Cilject
T Tipe
CHEET Growps
) 5
ot el

Forovee av sommnT TR
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19. Capitulo 15: BIBLIOTECA / REPORTES: SNAP! REPORTER

AutoAudit es la dnica fuente de datos disponible en SNAP! REPORTER. Ir-
Biblioteca/Reportes Ctrl+9

Bibliot IR SNAP! Reporter le da el poder y el control de
R p— producir reportes y cartas de alta calidad. Los
Hallazgos E standar reportes estdndar y administradores ad hoc son

. creados de forma dinamica.
Farmatoz E standar

) Puede disenar reportes o correr reportes creados
Feportes Puzh/Pull Estandar . o
previamente guardados en la biblioteca. SNAP!

Flantillaz E ztandar Reporter tiene toda la funcionalidad para reportes

_ ) ad hoc y tablas con la simplicidad de traer y llevar.
Archivos Estandar

Numerosos reportes de administracién a tiempo

Modslos E standar de uso comun estan disponibles usando el SNAP!

SMAP! Reporter Reporter. Esto incluye tiempo reportado por

auditoria, por auditor, por mes, etc. Los reportes
también permiten comparaciones de
presupuestos de tiempo estimado de versos
versus el tiempo actual ingresado. Los reportes
estandar de SNAP! liberados con AutoAudit estan
disponibles en el directorio AutoAudits\Reportes.

Manual de Referencia de SNAP! Reporter

Puede descargar una copia del MANUAL DE REFERENCIA DE SNAP! REPORTER del Portal de
Soporte. Descargar los archivos de AutoAudit del Portal de Soporte reemplaza los documentos

dejandolos disponibles en el sitio web http://paisley.thomsonreuters.com/ en la seccién de
zona de cliente. No va a necesitar el nombre de la compafiia; contrasefa y cddigo clave para
descargar la documentacién o archivos de instalacién.

Navegacion Rapida

+ AutoAudit®

drchivo  Wista  Ira  Ukilitarios de la Base de Datos  Mantenimiento  Seguridad Mavegacion | Ayuda
Mavegacion | Awuda
Hellemree Eotirmr Chrl+FL Guardado dentro del menu desplegable de
Farmatos Estandar CHIES NAVEGACION existen atajos con el teclado
Reportes Push/Pull Estandar Chrl+F3 para acelerar la navegacion
Plantillas Estandar Chrl+F4
Archivos Estandar Chrl+FS
Modelos Estandar Chrl+F&
SHAP! Reporter Chrl+F7

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. 2+
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Abrir Reportes Existentes
iReportes-SNAP! Reporter

1. Escoja Abrir un Proyecto de SNAP! & AutoAudit® - Opciones de Reporte E|
Reporter Existente.

Archiva  Opciones

2. Hagaclicen . Opciones de Reporte

@ Abrir un Proyecto SMAP! Reporter Existente

D Crear un Muevo Provecto SNAP! Reporter

3. Explore por el archivo de un proyecto Abrir un Proyecto SNAP! Reporter PX

existente en SNAP! Lookin | 3 Time v O@ e m-

Actual Time Report.srp
Current Year Time by Activity & Auditar,src

Por defecto, todos los reportes pre
My Recent Current Year Time by Activity & Phase.src
construidos de SNAP! Estan instalados en | Peeumsnts | cument vear Tme by activy src

— Est: - Sched - Actual Hours,src

&

el subdirectorio de AutoAudit Ilamado - [E st - Sehed - actusl Hours.srp
Deskiop Timne by Activity 8 Auditor.srp
Re pO rtes. Tirne by Activity & Phase.stp

@ Time by Manth & Auditor.srp
Time by Week & Auditor.srp

\\.'

Use los Archivos de Tipo lista desplegable

Iy Documents

para cambiar la bulsqueda desde un

proyecto de Reporte (.srp) a un proyecto 54

4y Camputer
de tabla (.src).
“._-‘] File name: | v
5
My Network | Files of type: SMAP! Projects [*.srp. ".src, ®srg) -

Use el Manual de Referencia de Reportes de SNAP! para operaciones de instrucciones que se van a
realizar en el futuro y use la funcion de Ayuda cuando usa con Reportes de SNAP!:

SNAPHelp.chm archivo (en el directorio de AutoAudit).

El botdn de Ayuda en el cuadro de didlogo de la fuente de datos actual en SNAP! Presione F1 cuando
esté en SNAP! Reporter.

Crear un Proyecto nuevo de SNAP!
Reportes->SNAP! Reporter

. Los archivos del proyecto deben ser creados en una computadora y distribuidos a
otros usuarios copiando el archivo del proyecto a un disco o a un conductor de red o
adjuntando el archivo a un e-mail.

. Los usuarios que desean abrir Proyectos creados en otra computadora o red deben
tener derechos a las Fuentes de datos si el archivo es una plantilla. Si la fuente de
datos no esta disponible, esta presto a ubicar la fuente del archivo, vista, formulario o
tabla, o cancelar la apertura del Proyecto.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA
DEL ECUADOR
MO-112 1.0 Pagina 225 de 262

] Un reporte puede ser guardado como un Proyecto de SNAP! Y puede ser corrido
cuando sea con informacién actualizada.

. Abrir el cuadro de didlogo del Reporteador SNAP! seleccionando Reportes->SNAP!
Reporter.

1. Escoja Crear un Nuevo Proyecto de

Archivo  Opciones
2. Hacerclicen . Opciones de Reporte

{:} Abrir un Provecto SKNAP! Reporter Existente

@' Crear un Mueva Proyecto SMAP! Reporter

rajE3

— AutoAudit® - Tablas

x)

Seleccione las Tablas para el

3. Seleccione las Tablas de Reporte. [ Activity Checkiists £
] Archivos

. . . . Auditable Entity Details
= Deslizarse hacia abajo para ver mas EAudﬂm ¥

items en la lista. [] &uditoris
[] BPRa, Cortrals

] BPRa, Details

[ categorias

[ Category Associations

] Comertarios b

L] [X]

=  Elija una opcidn y seleccidénela.

SELECCIONAR TABLAS DE REPORTE

AutoAudit esta atado a docenas de Reportes de SNAP! Para listar y analizar informacion. Los
reportes son producidos usando los campos primarios en las tablas de reporte. Las tablas de
reporte estan guardadas en la base de datos.

Planes de Accion

Este reporte combina datos del formulario de Configuracién de Auditoria y el formulario del
Plan de Accion. El formulario de Configuracién de Auditoria contribuye a la Auditoria, el Afo
Fiscal, y las Categorias, y luego se une al formulario del Plan de Accién entonces cada registro
del Plan de Accidn tiene esta informacién paterna.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
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Auditoria Afio Fiscal Categorias
Creador Nombre Numero de Hallazgo
Respuesta Administrativa Auditor Coordinador

Fecha de Finalizacion Actual

Fecha de Revisién Completa

Fecha de Seguimiento

Esperada
Estado de Plan de Accidn Prioridad Categorias del Plan de
Accidn
Revisién de Solicitud Revisor Hallazgo

Recomendacién

Comentario Historico

ID de Auditoria

ID de Hallazgo

Aprobaciones

Causas

Fecha de Creacion

Numero de Plan de Accién

Fecha Final Esperada

Comentarios del Estado del
Plan de Accidn

Estado del Documento

Origen

ID de Plan de Accidn

Efecto

Confidencialidad

Lista de Revision de Actividades

Este reporte lista detalles de todas las Actividades de la Lista de Revision.

Auditoria Administrador de Auditoria Afo Fiscal

Categorias Creador Fecha de Creacion

Seccidn Nombre Nombre del
Programa

Ultimo Editor Fecha de Ultima Edicidn Estado

Revisién de Requerimientos

Aprobaciones

Tipo de Origen

Para Hacer

Completado

Completado por

Comentarios

Ediciones en Progreso

ID de Auditoria

ID de Seccidn ID de Lista de Revision de Actividades | Confidencial
Auditoria
Todos los datos del formulario de la Configuracion de Auditoria.
Auditoria Fase de Auditoria Fase
Estado Fase Cargable Administrador de Fase
Afo Fiscal Categorias Fecha de Inicio
Fecha Fin Estado de Horas Contacto
Teléfono Comentarios IS de Auditoria
Numero

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informaciéon. &+
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Detalles de Entidades Auditables

Todos los datos del formulario de la Entidad Auditable.

Fecha de Creacion | Categorias Nombre Calificacion Numero de Pregunta
Subseccidn Ultimo Mod Creador Ultimo Editor
Descripcion Categorias de Pregunta Respuesta
Riesgo
Valor de punto Total por Pregunta | ID de Riesgo
Peso .
Vertical
Auditor
Todos los datos del formulario de Configuracion de Auditor.
Auditor Nombre Apellido Direccién Teléfono | Créditos Totales EC
Direccién de Ciudad Estado Direccién de | Categorias
Trabajo Casa
Cddigo Zip Pais Email Pais de Educacion
Domicilio Continua
Teléfono de Celular Cargo Estado de ID de
Trabajo Domicilio Auditor
Comentario 1 Misc indice Teléfono de |Estado
Domicilio
Horas trabajadas | Miembros de| Comentario de |Zip de Dias
Viaje Viaje Domicilio trabajados
Pasaporte Hotel de Habitacion de | Modelo de | Créditos
Preferencia |Preferencia Auto de por Afio
Preferencia
Aerolinea de Silla de Renta de Contacto de |Roles
, . Autos de .
Preferencia Preferencia Emergencia
Preferencia

Controles ERPN

Este reporte lista los controles de los documentos de la Evaluacidn de Riesgos del Proceso de

Negocio.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Proceso Subproceso Categorias de Riesgo [Proceso de

Riesgo Inherente

Proceso de Riesgo
Residual

Criticidad

Valor de Criticidad

Grupo de Riesgo

Categoria de
Riesgo

Nombre de Riesgo

Titulo de Riesgo

Conclusion de Riesgo

Grupo de Control

Categoria de Control

Nombre de Control

Titulo de Control

Descripcidn de Procesos de Prueba |Importancia Disefio de Efectividad
Control
Efectividad Conclusion de Clasificaciéon Tipo
Operacional Control
Frecuencia Tasa de Costo Comentarios COSOCtrlAct
de Revisién
COSOCtrlEnv COSOInfoComm COSOMonitoreo COSOEvaluacion de

Riesgo

ID de Proceso

ID de Riesgo

ID Modelo de Riesgo

ID Control

ID Modelo
de Control

ERPN Detalles

Todos los datos de los documentos de la Evaluaciéon de Riesgo del Proceso de Negocios,

incluyendo los riesgos, procedimientos de control y valores de riesgo.

Fecha de Creaciéon | Categorias Nombre Subproceso BPRAID
UltimoMod Creador Ultimo Editor Descripcion
Categorias de Riesgo Inherente Riesgo Residual Pregunta
Riesgo
Riesgo Nivel 1 Riesgo Nivel 3 Comentario
Riesgo Nivel 2
sde
Procedimien

Nota: Los campos de descripcion y los comentarios de procedimientos estardn en blanco. Estos ||
datos son traidos en un Nuevo formulario de Control que no existe mucho tiempo. AutoAudit
retiene los campos de la Descripcion y Comentarios de Procedimientos entonces una version
antigua de Reportes de SNAP! trabajard.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Categorias
Muestra el Nombre de la Categoria y los valores en columnas separadas. Categoria y Definicion
son las Unicas columnas en la vista.

Categoria Definicidn

Asociaciones de Categorias

Muestra el arbol de categorias asociadas con cada fila siendo un nivel del arbol. Entonces el
nivel mas profundo de la asociacién de categorias del arbol es el nivel cinco, entonces este
reporte va a tener 5 niveles llamado Categoria, Nivell, Nivel 2, Nivel3 and Nivel4. Las tablas de
Categorias y Asociacidon de Categorias contienen informacién de las Categorias del formulario
de configuracién. Esto ayudard a identificar y mantener las Categorias, los valores de
categorias y las asociaciones de categorias.

Categoria Nivel 1

Comentarios

Los datos son combinados desde el formulario de Configuracién de Auditoria y del formulario
de Comentario. El formulario de configuraciéon de Auditoria contribuye a la Auditoria, Afio

Fiscal, y Categorias, luego se une al formulario de Comentario entonces cada uno de los

registros contiene informacion paterna.

Auditoria Administrador | Afio Fiscal Categorias Confidencialidad
de Auditoria

Creador Fecha de Nombre Nombre de
Creacion Programa

Comentario de Demandado Comentario de Ultimo Editor

Creador Demandado

Fecha de Estad Revisién de Abrobaci

Ultima stado Requerimientos probaciones

Edicion

Editores en ID de Auditoria |ID de Comentario | Fecha Esperada de

Progreso Respuesta

Modelos de Control

Muestra Modelos de Control de la Biblioteca.

GrupoMC Categoria NombreMC Descripcion

Identificador Procedimientos de Prueba| COSOCtrlAct COSOCtrlEnv

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. . 3
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COSOInfoComm

COSOMonitoring

COSORiskAssess

Fecha de Ultima Edicion

Fecha de Creacion

Creador

Ultimo Editor

CMID

Detalle de Evaluacion

Los datos son combinados desde el formulario de Configuracion de la Auditoria y del

formulario de Evaluacion. El formulario de Configuracion de Auditoria contribuye a la

Auditoria, el administrador de Auditoria, y el Afio Fiscal, luego se une al formulario de

Evaluacién asi cada uno de los registros de Evaluacién tiene esta informacion paterna. Este

reporte incluye los detalles de cada documento, como preguntas individuales, respuestas,

puntos, peso y resultados de calificacién.

Estado

Auditoria Administrador de Auditoria Afio Fiscal Categorias
Creador Fecha de Creacién Tipo de Evaluacién Persona Evaluada
Pregunta Respuesta Valor de Punto Peso

Total por pregunta Comentario

Revisién de Requerimientos

Ultimo Editor

Ultima Fecha de
Edicidn

Aprobaciones

Editores en Progreso

ID de Auditor

ID de Documento

Confidencial

Resumen de Evaluacion

Los datos son combinados desde el formulario de Configuracidn de Auditoria y del formulario

de Evaluacion. El formulario de Configuracion de Auditoria contribuye a la Auditoria,

Administracion de Auditoria, y Ao Fiscal, luego se une al formulario de Evaluacion de forma

que cada registro de Evaluacién contiene informacién paterna. Este reporte muestra solo la

calificacion final de los documentos de Evaluacién sin ninguno de los detalles como las

preguntas individuales, respuestas, puntos y pesos.

de Edicion

Auditoria Administrador de | Afio Fiscal Creador
Auditoria

Fecha de Creaciéon | Ultimo Editor Tipo de Evaluacion | Persona Evaluada

Ultima Fecha Total Comentarios IS de Auditoria

ID de Documento

Confidencialidad

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
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Reporte de Gastos

Los datos combinados desde el formulario de Configuracidon de Auditoria y del formulario de
Reporte de Gastos. El formulario de Configuracidon de Auditoria contribuye con la Auditoria, el
Nombre de la Auditoria, la Fase, el Administrador de la Fase, el Ao Fiscal y las Categorias,
luego se une al formulario de Reporte de Gastos de manera que los registros de Reporte de
Gastos tienen informacidn paterna.

Auditoria | Fase de Auditoria Fase Estado de Fase ID de Auditoria
Cargable | Administrador de Fase| Afio Fiscal Categorias Confidencialidad
Auditor SemanaBeg Tarifa drea Alojamiento

Comidas |Transporte de Grupo |Gastos Varios |Total Gastado

Archivos

Los datos combinados del formulario de Configuracién de Auditoria, el documento
padre del archivo secundario y la informacidn del archivo en si. Los ejemplos incluyen
el Nombre de Auditoria, Tipo de Documento, Nombre del documento, mientras el
documento es revisado o no y por quien fue chequeado.

Auditoria Estado Ultimo Editor |Versidn Actual | Confidencialidad
Administrador Tipo de Ultima Revisado por
de Auditoria Documento |Fecha

de

Edicién
Afio Fiscal Nombre Descripcion ID de Auditoria
Categorias Creador Nombre del ID de

Archivo Documento
Seccidn Fecha de Revisado ID de Adjunto

Creacion
Hallazgos

Los datos son combinados desde el formulario de configuraciéon de auditoria y el
formulario de Hallazgos. El formulario de configuracidon de Auditoria contribuye con
la Auditoria, el Ao Fiscal y las Categorias, luego une al formulario del Hallazgo de
manera que cada registro del Hallazgo tenga la informacién paterna.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA
DEL ECﬂJOR
MO-112 1.0 Pagina 232 de 262
Auditoria Afio Fiscal Categorias Fecha de Creacién
Creador Nombre Numero de Hallazgo |Referencia de Soporte WP
Hallazgo Fondo Tipo de Hallazgo Grupo de Hallazgo
Riesgo de | Disposicion Comentarios de
Recomendacién . .
Hallazgo Disposicion
Estadode |Aprobaciones |Requerimiento o
L ID de Auditoria
Documento de Revisiéon
ID de Causa Efecto Confidencialidad
Hallazgo

Hallazgos y Planes de Accion

Los datos son combinados desde el formulario de configuracion de Auditoria y los
documentos de Hallazgos y Planes de Accién para cada auditoria. El formulario de
configuracion de auditoria contribuye con la Auditoria, el Afio Fiscal y las Categorias, luego

une a los formularios de Hallazgos y Plan de Accién de manera que cada hallazgo y plan de

accion tenga la informacidn paterna.

Soporte WP

Auditoria Afo Fiscal Categorias Fecha de Creacion
. Numero de
Creador Nombre Numero de Hallazgo
Plan de Accién
Referencia de Tipo de Hallazgo
Hallazgo Fondo

Hallazgo de Grupo

Hallazgo de Riesgo

Recomendacién

Disposicion

Comentarios de
Disposiciéon

Estado de Documento

Aprobaciones

Respuesta de
Administrador

Auditor

Coordinador

Fecha de Fin Esperada

Fecha de Fin Actual

Fecha de Esperada
de Revisién Final

Fecha de Seguimiento

Comentarios de Estado
del Plan de Accidn

Estado del
Plan de Accidn

Prioridad Categorias del Plan Tipo de Documento Ultimo Editor
de Accién

Fecha de Ultima Revisidn de Critico Editores en

Edicién Requerimientos Progreso

Comentario ID de Auditoria ID de Plan de Accién ID de Hallazgo

Historico

Causa Efecto Aprobaciones AP Confidencialidad

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &+
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Documentos de Planeacion

Auditoria Planeacion de Salida Borrador de Reunion de
Reporte Cierre
Planificado Planificada

Responsabilidades Cierre de Salida Revisada

Administrativas Reporte Final Planificado Auditoria

Planificadas Planificado

Borrador de

Reunidén de

Responsabilidades

Reporte Final

Reporte Cierre Revisada Administrativas Revisado
Revisado Revisadas
Cierre de _ Borrador de Reporte » _
. Salida Actual Reunién de Cierre
Auditoria Actual
. Actual
Revisado
Respuesta Reporte Final Actual Cierre de Auditoria

Administrativa Actual

Actual

Tarifa Aérea

Alojamiento

Comidas

Transportacion terrestre|

Gastos varios

Gastos Presupuestados

Comentarios de Auditoria

Calificacion de Auditoria

Fecha de Creacion

Totales

Creador Estado de Documento Aprobacidn Estado de Auditoria
Administrador de Encargado Afio Fiscal Categorias

Auditoria

Ultimo Editor Ultima Fecha de Edicién | Revisién de Editores en Progreso

Requerimientos

ID de Auditoria

Confidencialidad

Los datos son combinados desde el formulario de configuracién de Auditoria y el formulario

del Documento de Planeacidn. El formulario de configuracidon de auditoria contribuye a la

Auditoria, el Nombre de la Auditoria, la Fase, el Administrador de Fase, el Afio Fiscal y las

Categorias, luego une al formulario del documento de Planeacidn para llevarlos a las fechas de

los hitos, gastos presupuestados y datos relacionados.

Programas

Los datos combinados desde la configuracién de auditoria y los documentos de programa.

Muestra todos los programas en la base de datos con informacién de la auditoria asociada.

Para el programa en si, columnas sobre Seccién, Nombre, Estado, Revisidn de Requerimientos,

Aprobaciones y Creador seran incluidas.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.
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Auditoria Administrador de Auditoria| Ao Fiscal Categorias
Creador Fecha de Creacion Seccion Nombre
Nombre de Ultimo Editor Ultima Fecha de Estado
Programa Edicion
Revision de _ Tipo de Origen ]

. Aprobaciones Editores en
Requerimientos

Progreso

ID de Auditoria Id de Programa Confidencialidad

Reportes

Los datos en la vista de Reporte muestran todos lo de los documentos de Reportes
donde usted puede reportar en el campo de Calificacién de Reporte.

Auditoria Administrad Afio Fiscal Categorias Confidencialida
or de d
Auditoria
Creador Fecha de Creacion | Nombre Ultimo Editor
Fecha Estado Revisién de Aprobaciones
de Requerimientos
Ultima
Edicién
Editores en Reporte de ID de Auditoria
. ID de Reporte
Progreso Calificacion
es

Evaluaciéon de Riesgo

Los datos son combinados desde el formulario de configuracién de auditoria y el formulario de
Evaluacion de Riesgos. El formulario de configuracién de Auditoria contribuye la Auditoria, el
Nombre de Auditoria, la Fase, el Administrador de Fase, Afio Fiscal y Categorias, luego une al
formulario de Evaluacion de Riesgo. Este reporte muestra solo los resultados totales de cada

uno de los documentos de Evaluacién de Riesgo.

Tipo de Riesgo Fecha de Creacion Categorias Nombre
Calificacion Subseccion Subproceso Ultimo Mod
Creador Ultimo Editor Descripcion

Categorias de Riesgo

Riesgo Inherente

Riesgo Residual

ID de Documento

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &+
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Modelo de Control de Riesgos
Muestra los Modelos de Riesgo y Control que han sido asociados.

Grupo MR Categoria MR Nombre MR Descripcion MR

Identificador MR Nombre de Riesgo |ID MR

Grupo MC Categoria MC Nombre MC Descripcion MC

Identificador MC Procedimientos de COSOCtriAct COSOCtrlEnv
Prueba

COSOInComm COSOMonitoring COSORIiskAssess” | Fecha de Ultima

Modificacién

Fecha de Creacion | Creador Ultimo Editor ID MC

Modelos de Riesgo
Muestra Modelos de Riesgo desde la Biblioteca.

Grupo MR Categoria Nombre MR Descripcion
Identificador . Fecha de Ultima Fecha de Creacién
Numero de Riesgo _—
Edicién
Creador Ultimo Editor ID MR

Bloques de Tiempo Programados

Los datos son combinados desde el formulario de configuracion de auditoria y del
formulario de bloques de tiempo. El formulario de configuracién de auditoria contribuye
a la Auditoria, el Nombre de Auditoria, la Fase, el Administrador de Fase, el Afio Fiscal y
las Categorias, luego lo une al formulario de Bloques de Tiempo de manera que los
registros de los bloques de tiempo tienen informacién paterna. El formulario de Bloque
de Tiempo contribuye con las horas calendarizada, tarifas y cargos para los tiempos

asignados.
Auditoria Fase de Auditoria Fase Estado de Fase
Cargable Administrador de Fase | Ao fiscal Categorias
Fecha de Inicio Fecha de Fin EstHrs TipoBT
TerminosBT Auditor Tarifa Horas por dia
Dias trabajados Total Horas TotalChgs Categorias
Asignado por ID Auditoria

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. &%
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Detalles de Encuesta

Los datos son combinados desde el formulario de configuracién de auditoria y el formulario de
Encuesta. El formulario de configuracion de Auditoria contribuye con la Auditoria, el
Administrador de Auditoria, y el Ao Fiscal, luego se une con el formulario de Encuesta de
manera que cada registro de la Encuesta tenga informacidn paterna. Este reporte incluye los
detalles de los documentos de las Encuestas, incluyendo las preguntas, respuestas, puntos,
pesos y resultados de cada documento.

Auditoria Administrador de Afio Fiscal Categorias
Auditoria
Creador Fecha de Creacién Tipo de Encuesta | Persona que Responde
Pregunta Respuesta Puntos Pesos
Pregunta total Estado Revisidn de

Comentarios -
Requerimientos

Ultimo Editor | Ultima Fecha de Aprobaciones
sl Editores en Progreso
Edicidn
ID de Auditoria ID de Confidencialidad
Documento

Resumen de Encuestas

Los datos son combinados desde el formulario de configuracién de Auditoria y el formulario de
Encuestas. El formulario de configuracion de auditoria contribuye con la Auditoria,
Administrador de Auditoria y Afo Fiscal, luego se une al formulario de Encuesta asi cada
registro de la Encuesta tendrd informacidén paterna. Este reporte incluye los detalles de los
documentos de Encuesta, incluyendo preguntas, respuestas, puntos, pesos y resultados de
cada documento.

Auditoria Administrador de | Afio Fiscal Creador

Auditoria
Fecha de Creacion Ultimo Editor Tipo de Encuesta | Persona que responde
Fecha de Total Comentarios ID de Auditoria

Ultima Edicién

ID de Documento Confidencial

Matriz de Pruebas

Los datos son combinados desde el formulario de configuracién de auditoria y el formulario de
Matriz de Pruebas. El formulario de configuracion de Auditoria contribuye con la Auditoria, el
Nombre de Auditoria, Fase, Administrador de Fase, Afio Fiscal y Categorias, luego se une al

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.
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formulario de Matriz de Pruebas. Este reporte muestra solo los resultados totales de los
documentos de la Matriz de Pruebas.

Auditoria Administrador de | Ao Fiscal Creador

Auditoria

Fecha de Creacion Ultima Fecha

; Riesgo Inherente
Ultimo Editor

de Edicion
Riesgo Residual Categorias Proceso Subproceso
Descripcion Nombre Estado de Documento | Seccidn
Aprobaciones Revisién de Editores en Progreso
ID de Auditoria

Requerimientos

ID de Matriz de
Pruebas

Confidencialidad

Matriz de Pruebas (Detalles)

Los datos son combinados desde el formulario de Configuracién de Auditoria y el
formulario de la Matriz de Pruebas. El formulario de Configuracion de Auditoria
contribuye con Auditoria, Nombre de Auditoria, Fase Administrador de Fase, Afio Fiscal y
Categorias, luego se une al formulario de Matriz de Pruebas. El reporte incluye los
detalles de los documentos de Matriz de Pruebas, incluyendo los riesgos, descripciones y
puntos de cada documento.

Administrator de

Auditoria Ao Fiscal Creador
Auditoria
Fecha de Creacidn Ultima Fecha de Riesgo Inherente
Ultimo Editor Edicién
Riesgo Residual Categorias Proceso Subproceso
Descripcion Nombre Estado de Seccion
Documento
Aprobaciones Descripcion de Peso Valor de Riesgo

Riesgo Inherente

Valor de Punto
Inherente

Riesgo Inherente
Total

Valor de Riesgo
Residual

Punto de Valor
Residual

Riesgo Residual Total| Nivel de Riesgol

Nivel de Riesgo2

Nivel de Riesgo3

Comentarios de
Procedimientos

ID de Auditoria

ID Matriz de
Pruebas

Confidencialidad
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Controles de Matriz de Pruebas
Controles de auditoria desde la Matriz de Pruebas.
Auditoria Administrador Afio Fiscal Riesgo Inherente | Riesgo
de Auditoria Residual
Categorias Proceso Subproceso Nombre Seccién
Descripcion Criticidad Valor de Criticidad | Confidencialidad | Riesgo de
Grupo
Categoria de Titulo de Riesgo Conclusion de Grupo de
. Nombre de .
Riesgo _ Riesgo Control
Riesgo
Categoriade |Nombre de Titulo de Control | Descripcion Importancia
Control Control de Control
Disefio de Efectividad Conclusion de Clasificacién Tipo
Efectividad Opcional Control
Frecuencia Costo de Comentarios de Pruebas de COSOCtrlAct
Calificacidn Revision Procedimientos
COSOCtrlEnv | COSOInfoComm | COSOMonitoring | COSORiskAssess |ID de Auditoria
ID de Matriz | Estado de Aprobaciones Creador Fecha de
de Pruebas Documento Creacion
Ultimo Editor |Fecha de Ultima | Revisidn de Editores en ID de
Edicidn Requerimientos Progreso Documento

Reporte de Tiempo

Los datos son combinados desde el formulario de configuracién de Auditoria y el formulario de

Reporte de Tiempo. El formulario de configuracidn de Auditoria contribuye con la Auditoria,

Nombre de Autoria, Fase, Administrador de Fase, Afio Fiscal y Categorias, luego se une al

formulario de Reporte de Tiempo asi los registros de Reporte de Tiempo tiene esa informacién

paterna. El formulario de Reporte de Tiempo contribuye con todas las horas actuales y cargas

Auditoria | Fase de Auditoria Fase Estado de Fase | Confidencialidad
Cargable |Administrador de Fase | Afio Fiscal Categorias

Auditor | WeekBeg Dia1l Dia 2

Dia 3 Dia 4 Dia 5 Dia 6

Dia 7 Horas Totales Comentarios | ID de Auditoria

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn. ,-j’-l
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Papeles de Trabajo

Los datos son combinados desde los documentos de configuracién de Auditoria y Papeles de
Trabajo. Muestra todos los Papeles de Trabajo en la base de datos con la informacidn asociada

de auditoria. Las columnas de Papeles de Trabajo sobre Seccidn, Nombre, Estado, Revision de

Requerimiento, Aprobaciones y Creador seran incluidos.

Edicidn

Auditoria Administrador Ao Fiscal Categorias
de Auditoria

Creador Fecha de Creacion Seccion Nombre

Nombre de Programa | Ultimo Editor Fecha de Ultima Estado

Revisién de
Requerimientos

Aprobaciones

Tipo de Origen

Editores en Progreso

ID de Auditoria

ID de Papeles de
Trabajo

Seccion Paterna

Confidencial

Menu de Papeles de Trabajos

Este reporte lleva los datos de los Documentos de Planeacion, Matrices de Pruebas,
Comentarios, Hallazgos, Planes de Accidn, Papeles de Trabajo, Borradores de Reportes,
Encuestas y Evaluaciones justo como deben aparecer en los Papeles de Trabajo, con

algunos campos afadidos como Categorias, Aprobaciones, Revision de Requerimientos, el

Creador, la Fecha de Creacién y el tipo de documento.

Afo Fiscal Auditoria Seccidn Estado Confidencial
Tipo de Nombre Creador Fecha de Creacion
Documento
Ultimo Editor Fecha de Revisién de Aprobaciones

Ultima Edicién | Requerimiento

s

Categorias Editores en ID de ID de Documento

Progreso Auditoria

20. Capitulo 16: REPLICAS DE VIAJES

Los usuarios pueden crear réplicas locales, proporcionando la capacidad de trabajar sin

conexioén y crear papeles de trabajo en el campo y a continuacidn, replicar esos papeles de

trabajo en el servidor cada vez que el auditor quiera. AutoAudit ofrece multiples replicaciones

en ambos sentidos.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién.
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QUE DEBE SABER ACERCA DE SINCRONIZACION

Sincronizacion Es el proceso mediante el cual los auditores que estan trabajando fuera de linea
puede coordinar la informacién de su maquina local, con el servidor.

Réplicas de Viaje le permiten tener un subconjunto de los datos con usted en una copia local
para reducir al minimo los tiempos de sincronizacién mientras que esta fuera de la oficina.

= Puede sincronizar solamente datos de auditorias.

= No puede sincronizar datos de documentos de ERPN, Riesgo Vertical, documentos de la
Biblioteca, Configuracion de Auditoria o de Auditores. Estos items no pueden ser
sincronizados a la base de datos maestra, pues el programa esta disefado para
sincronizar basicamente el trabajo del auditor.

= Puedes seleccionar una auditoria o varias auditorias para copiar a la Réplica de Viaje
para trabajar en campo. Cuando usted necesita actualizar el servidor de base de datos
(oficina), puede optar por enviar sus cambios de vuelta al servidor, actualizar su Réplica
de Viaje con nuevos datos del servidor, o ambos.

= Lasincronizacidn ocurre a través de cualquier conexién que pudiera tener a su servidor
de base de datos: por ejemplo una conexion WAN, dial up o Internet. Las Réplicas de
Viaje podrian también sincronizarse con una Réplica de Viaje de otro usuario, para
intercambiar datos mientras se encuentren fuera de la oficina. No hay limitaciones en
el nimero de ocasiones en que pueda llevar/traer los datos hacia/desde una réplica de
viaje.
Antes de crear un Réplica de Viaje

= Cada usuario debe conocer el nombre del servidor y base de datos que debera abrir
para sincronizar posteriormente los cambios.

= Esuna buena practica retirar todos los archivos anexos con los que se deba trabajar,
antes de crear una Réplica de Viajes.

Biblioteca/Reportes-Archivos Estandar

Importar I Retirar |l Devalver " Cancelar Retiro ]I Exfitar | Wer " Eliminzr l

[ hover H Ediitar Descripcic’unl l Wer Historia " Copiar " Afiaclir l
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Retirar El botdn Retirar de los archivos anexos estara disponible si estd trabajando en una
réplica y AutoAudit puede acceder también a la base de datos de origen.
Lo que el programa intentara hacer si intenta retirar un archivo desde una Réplica.
= Verifica si hay una conexion a la base de origen.
= Verifica si en el servidor el archivos estd retirado por otro usuario.
= Sielarchivo esta retirado por otro usuario, el retiro no sera posible.
= Si el archivo no esta retirado por otro usuario, se podra retirar el archivo y
asi quedara marcado tanto en la base de origen como en la Réplica para
poder trabajar con él.
Editar Cuando se edita un archivo y se guardan los cambios, no deja al archivo anexo en

condiciones de ser sincronizado desde la réplica. Debe devolver el archivo para que
pueda ser sincronizado. Todos los archivos deben ser devueltos en el servidor y en
la réplica para que puedan ser sincronizados.

Biblioteca de Archivos Estandar: Reglas para Réplicas de Viaje

Cuando crea una réplica de viaje, tiene la opcidn de copiar los elementos de la Biblioteca.

No puede eliminar archivos ni carpetas.

No puede renombrar un archivo ni una carpeta.

No puede mover ni copiar un archivo.

Si importa un archivo. quedara automaticamente Retirado para Ud.

No pueden Retirarse archivos adjuntos para trabajar con ellos, deben ser retirados

antes de crear la réplica.

Conflictos de Sincronizacién/Guardado

AutoAudit arbitra los Conflictos de Sincronizacién/Guardado escogiendo el Ultimo registro

guardado. Los ultimos registros cambiados estan basados en una fecha que se almacena

internamente cada vez que un registro es creado o editado. Este valor fecha/hora se basa en el

Greenwich Meridian Time (GMT), el que hace que todas las fechas sean relativas a pesar de la

ubicacién internacional. GMT se refiere a la hora de ubicacién en el meridian 0 pasando por

Greenwich, Inglaterra; esto es lo mismo en cualquier lugar (AKA, Greenwich Mean Time,

La sincronizacién esta disponible solo cuando esta registrado en la Réplica de Viaje.
AutoAudit solo permite una réplica de viaje para actualizar una auditoria en la base de datos
maestro si la auditoria tiene un estado de “actua
en el rol de [Administracion de Base de Datos] puede sobrescribir esta validacion.

|II

en la base de datos maestra. Un usuario

Greenwich Time, GMT, universal time, UT, UT1).
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CREAR UNA REPLICA DE VIAJE
Utilitarios de la Base de Datos -Réplica de Viaje
+ AutoAudit® - Réplicas de Viaje &
Réplica de Visje  Ayuda
Opciones de Réplica de Viaje
Se recomienda retirar los archives adjuntos que deba trabajar antes de crear una Réplica.
Base de Datos Fuerte Actual |
Crear
J one- Hacer clic en Crear
Histérica de Réplica de Visje
< >

Cadla ez gus 38 sincroniza una Réplica de Viale, 58 crea Una copia de ssouridad en el directorio de la Réplica
de Visje

Crear Base de Datos de Réplica de Viaje Como...

Savein |53 UTFL

LY
My Recent
Documents

(

Desktop

My Documents

9

My Computer

Q File narne:
"5

My Metwork, Save as type;

|Access [ratabase [*.mdb]

Complete la
informacidn necesaria
para guardar la réplica
de viaie.

Guardar en

de ser creada.

Elija la ubicacién donde su réplica de viaje sera almacenada después

Nombre de Archivo

Ingrese un nombre para la réplica de viaje.

Guardar como

Access.

Elija el tipo. Las réplicas deben ser guardadas como Base de Datos

Guardar

Hacer clic para guarder las réplicas de viaje.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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< AutoAudit® - Filtro de Auditoria

Seleccione Opciones de Filtrado:
Filtro de Auditoria

Seleccionar Opcidn para Fitrar

= Determine el método de
filtrado de las auditorias que

@ Zin fitro, mostrar todos los nombres de Auditaris

O Fitrar por desea incluir en la Réplica de

Viaje.

= Seleccione Sin Filtro, o filtrar
por Categoria (sin filtro es
recomendado).

= Hacerclicen

[ Incluir actividades Mo-Cargables

£1[X]

Sin  Filtros, ~Mostrar Elija esta opcidn para ver todos los nombres de las auditorias

todos los nombres de de la base de datos sin aplicar un filtro.

Auditorias

Filtrar por Categoria Elija esta opcidn para filtrar las auditorias de la base de datos
por categoria.

Incluir Auditorias no Seleccionar para incluir auditorias no cargables cuando una

cargables Réplica de Viaje.

+ AutoAudit® - Seleccione datos de Auditoria a copiar

Haga Click para seleccionar Auditoria

D 2008 AUD-E-014-2008 Revizion Especial Agencia Centro S
D 2008 AUD-P-038-2008 Revision del Pago de Impuestos

D 2003 AUD-P-044-2008 Auditorfa Lgencia Riobamba

[] 2008 AUD-P-050-2008 Invertario de Inversiones

D 2009 AUD-P-026-2009 Revisidn Agencia Morte

[[] 2003 AUD-P-026-2009 Revisidn Cuenca

[[] 2009 AUD-P-030-2003 Exoneraciones en Gastos de Cobranzas

D 2009 Revisidn Especial Oficing Sur Quita

D 2009 Revizidn Oficina Guayadguil

[[] 2010 Clierte ¥ v

2] [%]

Seleccione las auditorias que necesita incluir en su nueva réplica de viaje y haga clic en

Incluir muchos items puede causar hallazgos de sincronizacién y rendimiento. Recibira el
siguiente mensaje si selecciona mas de 10 auditorias:

Ha seleccionado mas de 10 auditorias para ser incluidas en esta réplica de viaje. Incluir muchas
réplicas puede causar hallazgos de sincronizacion y rendimiento. ¢ Desea continuar?

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Responda a las siguientes preguntas:

jCopiar Items de la Biblioteca?

iDesea copiar todos las Observaciones, Formatos e Informes Estandares a esta nueva réplica de viaje?

I es ] [ Mo ]

iUno a la vez? X

Desea copiar un Papel de Trabajo a la ves?

Si la Auditaria es grande, con muchas documentos incrustados, deberia seleccionar 'Si',

I es ] [ Mo ]

Do you want 1o copy all Wertical Risk Assessment items to this new Travel Replica?

e I =]

Creacion de Réplica de Viaje

¢ Cuantoz adjuntos deben copiarze a la vez? 10 es
normalmente un nomera aptimao.

+# Autohudit® - Réplicas de Viaje
Réghca de Waje  Ayuda

Se Completo la Réplica de Viaje

& ® \ LaRéplica de Viaje, C:\Documents and Settings|GabrislalDesktop|L.mdb, 5& ha creada exitosamente con s registros
42 LD A ICA 1 Auditoria seleccionadas. Seleccione ‘Opciones, Ltiltario de la Base de Datos, Abrir Base de Dakos, y seledione la

Se recomierdda retirar los archivos adjuntos que deba trabajar antes de crear una Réplica. 7 Y f s
ooy opeidn Base de Datos Access para abrir la Réplica de Viaje,

= Lo ]

Histivico ce Riépica de Viske

La informacion de la creacion de la réplica de viaje es desplegada ®
en el cuadro de Historia de Réplica de Viaje.

< )
Codln vez ue 36 siCeaniza una Réplca de Viss, 8 cren una copia de seguridad en o drectoria de b Réplca
e Vinje

0000 26

Afiadendo Datos .. - Estribiend en Tabl Languagaad, - Registro: 4847 Tabia 14 de 21

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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ABRIR UNA REPLICA DE VIAJE

La réplica de viaje debe ser abierta para ser usada cerrando el cuadro de didlogo de Réplica de
Viaje, y seleccionando de la barra de menu.

1. Seleccione Utilitarios de Base de Datos-Abrir Base de Datos.
2. Seleccione Base de Datos Access y haga clic en visto.

3. Encuentre su réplica de viaje de la ubicacidn en la que fue guardado y haga clic en
Abrir.

4. Une ventana con una pregunta aparecera indicando que estd ahora en su réplica
de viaje, haga clic en OK.

5. Ingrese nombre de Usuario y Contraseiia.

6. El programa muestra Réplica de Viaje.
Réplica de viaje en Citrix/Terminal Services

Trabajando con sus archivos anexos y una réplica de viaje dentro del entorno de
Citrix/Terminal Services: Si tiene los archivos previamente retirados cuando se crea la
réplica de viaje, el auditor puede hacer clic en el botén Editar cuando trabaje localmente
en la réplica de viaje y la copia retirada estara disponible para modificar.

Sincronizacién de Cambios Recientes/Todos los cambios

Utilitarios de Base de Datos [ Réplica de viaje
La sincronizacion solo estd disponible cuando estd registrado en la Réplica de Viaje.

= Los tipos de adjuntos no pueden adelantarse a esta ventana.

= Cadavez que una réplica de viaje es sincronizada, una copia de respaldo es ubicada en
el directorio de Réplica de Viaje.

= El programa solo va a buscar en los documentos que han sido cambiados desde la
ultima sincronizacion. Esta opcidon puede dejar ciertos items de la lista, pero es mas
seguro. Por ejemplo, si elige no sincronizar todos los uUltimos hallazgos. Estos hallazgos
no se mostraran en la lista de Nuevo.

Si estd replicando con otra Réplica de Viaje, haga clic en el botdén Explorar para cambiar la
fuente de Base de Datos para la otra Réplica de Viaje, que debe estar en un plano de
drive/directorio via red o por conexién directa. Cada réplica de viaje va a recibir los datos de la
otra, y luego una réplica de viaje puede sincronizarse con el servidor, si es necesario.

Es mejor practica retirar los archivos adjuntos antes de crear una réplica de viaje.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &
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+* AutoAudit® - Travel Replicas

Travel Replica

Creste

Synchronize
Recent
Changes

Synchronize
All Changes

Help

Travel Replica Options
Itis a best practice to check out attachments before creating a travel replica.
Current Source Database

Browwse

chovhost2vmd Wlonverted &80

(%)

Travel Replica History
Created By A8WIN32 Manager: 100272009 9:28:02 AM

Eachtime a Travel Replica is synchronized, & hackup copy is placed inthe Travel Replica directory.

Synchronize
Recent
Changes

Synchronize
All Changes

ultima sincronizacion exitosa.

sincronizacion exitosa.

Propdsitos de Sincronizar

Seleccione uno de los siguientes:

= Sincronizar Cambios Recientes

= Sincronizar todos los Cambios

Elja los documentos que desea

sincronizar con la base de datos de
AutoAudit y los documentos que desea

sincronizar con la Réplica de Viaje.

Cada vez que una réplica de viaje es
sincronizada, una copia de respaldo es
ubicada en el directorio de la Réplica.

Sincronizar los cambios recientes solo sincronizard los cambios que han sido hechos desde la

Hacer clic para sincronizar TODOS los cambios que han sido hechos desde la ultima

El programa va a buscar en todos los documentos en el servidor y la réplica de viaje.

Usar los iconos de leyenda para navegar y seleccionar los items. Si decide no sincronizar uno o

mas tipos de documentos, estas decisiones apareceran nuevamente la proxima vez que decida

Sincronizar.

+ AutoAudit® - Sync Selections

X

Type Source Deleted Replica Deleted
Commert Mo Mo
Commert ] Ho
Comment Mo Mo
Attachment tem Ha Ha
Attachment tem ] Ho
Attachmert tem Mo Mo

Legend - Syne Instructions Double-Click or Press Space Bar to Change the 'Sync' Ogtion
To Source @ Datme: Meswast
To Repica 0 q) Planning Document Comiment Replica
4 Planning Document Comment Hew in Replica
El text . Da het i 43 Planning Document Comment New in Replica
exto rOJ o] Red Text Shows a Conflict 0 Blank_Table.doc Mew in Replica
. d . - 43l Blenk_Tabie.doc Hew in Replica
Indica un Click on Shorteut q) Blank_Table.doc Mew in Replica
. Sync All Conflicts to Source
Conflicto
Synic All Conflicts to Replica
Synic All Conflicts by Last Modified
tark Al Do Mot Sync
Undo Al
Preview Replica tem ” Compare Attributes

Close

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Hacer clic en el atajo Hacer clic en un atajo para lo que desea hacer

Undo Al Hacer clic en este boton para deshacer todos los cambios.

i Hacer clic en este botdn para sincronizar las réplicas de viaje.
Synchronize

Hacer clic en este botdn para ver el item de réplica.

= Este botdn estd disponible si un documento esta editado

l Preview Replica tem J en la réplica y no es un adjunto.

= Lositems que solo son editados en la fuente no pueden
ser anticipados o comparados.

Hacer clic en este botdn para ver las propiedades del archivo
del servidor y la réplica.

= Este botdn estd disponible si un item es editado en la

Compare Attributes ] réplicay la fuente o solo en la réplica, y no es un
adjunto.

= Este botdn no esta disponible cuando ningun tipo de

documento es nuevo y tampoco la réplica o la fuente.

HISTORIA DE LA REPLICA DE VIAJE

La informacién de sincronizacién de réplica de viaje se muestra en la caja de Historia de
Réplica de Viaje.

Abrir la Base de Datos AutoAudit con los Cambios Sincronizados

1. Seleccione Utilitarios de la Base de Datos-Abrir Base de Datos.
2. Seleccione el tipo de almacenamiento de la base de datos.
3. Hacer clic en OK.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. .#
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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x|

Travel Replica  Help

Travel Replica Options

It is a best practice to check out attachments before creating a travel replica.

Current Source Databaze
ckovhost2ymdWConyerted_o a0

Synchronization Successful

Synchroniz
Recent

Changes \:‘) Synchronization between ckovhost2ymay\Converted_asW and C:%Documents and

SettingsiSherry. Olmscheid\Desktopi\M Travel mdb is complete.

Synchroniz:
All Change:

| < ¥

Each time a Travel Replica iz synchronized, a backup copy is placed in the Travel Replica directory.

Elapszed Time:

0000335

‘ Synchronization Complete!

Si se usa una Base de Datos SQL

1. Ingrese el servidor y el nombre de la Base de Datos y haga clic en OK.
Un cuadro de pregunta aparecera indicando la base de datos actual, haga clic en
OK.
3. Ingrese el usuario y la contrasena.
Si se usa una Base de Datos Access

1. Una ventana de explorador se abre. Encuentre la Base de Datos
AutoAudit. (Nota: Esta no es la réplica de viaje. Haga clic en Abrir.)

2. Una ventana con una pregunta aparece con la base de datos actual, haga clic en
OK.

3. Ingrese su Nombre de Usuario y Contrasefia.
APENDICE 1 NOTIFICACIONES POR E-MAIL

AutoAudit e IssueTrack tienen habilidades completamente integradas de e-mail. Los
principales tipos de notificaciones por e- mail que pueden ocurrir en AutoAudit son:

* Asignaciones de Auditores para una auditoria

= Notificaciones que los items del Plan de Accién are due

NOTIFICACIONES DE ASIGNACIONES DE AUDITORES

Las preferencias difieren de las opciones de la configuracion de sistema en que ellas son
locales para cada sistema.

Las configuraciones para Preferencias no son guardadas en la base de datos, pero si en el
Registro de Windows. Esto deja a los usuarios en la misma vista de la base de datos la
aplicaciéon y/o algunos de los datos de diferentes maneras. Por ejemplo, puede escoger

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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mostrar el cuadro de didlogo del proyecto de SNAP! Reporter cada vez que se abre un
proyecto de SNAP! Reporter, aunque otro usuario de AutoAudit no lo haga.

= Las preferencias locales de sistema pueden ser hechas con Colores, Auditor,
Calendario y otras pestafias.

= De la barra de menu, seleccione Mantenimiento-Preferencias de Usuario.

*= El programa usa SMTP o MAPI para enviar notificaciones de correo electrénico. Si
estd usando un servidor de correo con SMTP y la transmisién esta permitida,
entonces puede usar su servidor de correo para notificar a los auditores sobre sus
asignaciones de auditoria. Esto se lee para cada instalacién de cliente.

Mantenimiento-Preferencias de Usuario -Programacion

+ AutoAudit® - Preferencias

Archivo  Avuda

Las Preferencias son Loceles para Cada Sistema Notificaciones de Correo

Colotes | Auditoria | Programacidn | Ctros

Envie un correo tan

Mi Serviclor de Correos Es..

pronto como la accion

Servid | Courier

Puert 25 [] Utilizar MAPI para tados los correos electrdnicas (Cree (o} e||m|ne
a5|gnaC|ones) tenga
Matificaciones por Correa Electrdnico

lugar.

Enviar Correnagfleatsan ok et

Motificar... Cuando...
Azignado Auditor Se Hace una Nueva Asignacion
Aldtoria Supervisor Se Elimina Lrs Asigraciin

Notificaciones de Correo

= Sjlas notificaciones de correo estan habilitadas, ellas mostraran un correo devolviendo
la direccion del auditor haciendo los cambios de asignhacion.

* Las notificaciones de correo generaran correos cuando la asignacién es creada o
eliminada, y mostrardn un correo retornando la direccién del auditor cambiando
la asignacion.

» Asignar Auditorias y Planes de Accidn hara que se envie rapidamente un correo de
notificacion.
*= Correos generados por el sistema serdn enviados cuando se registre.

» Para solucionar problemas sobre notificaciones de correo (automaticas), activo TIME
TRACK, cierre el programa yreinicie AutoAudit con TIME TRACK corriendo.

NOTIFICACIONES DE PLANES DE ACCION

Mantenimiento-Configuracion de Sistema-Internet/Correo Electrénico

Las otras notificaciones son generadas por el sistema cuando la Fecha de Fin esperada o la
Fecha de Seguimiento de un Plan de Accidn estén dentro de un nimero especifico de dias.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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P AutoAudit® - Configuracitn del Sistema.

Archivo
=N

Preestablecidos del Departamento | Categorias/Evaluacion de Riesgo | Opciones | Internet/Carreo Electrénica

Sistema  Ayuda

Opeiones de Internet/Carren Electrdnico

Puert |25

Enwiar una Motificacin por Correo Electrdnico cuando la Fecha Esperada
de Cumplimiento del Plan de Accidn esté dentro de

Cumglimierto

Informacién del Servidor de Correos:

Servidon SMTR_SERVER

7 | Dfas) - (Se wtilizard la Fecha Ezperada de

3

O Lttilizar MAPI para todos oz

de
Notificaciones de

Opciones

5i g€ Ingresa.)

v Auditor o
<
Enviar un Correo Electrdnica de Matificacion Cuanda la Fecha de 7| Diats)

Seguimienta del Plan de Accidn sean

Auditor

Erwiar E-Mail cuando s cambia &l Revisor en un documento.

Enwiar un E-Mail cuandn se modifigue un Comertario

Configurar Email Incluir &l Hallazgo en el corren electrdnico

URL de lssue Track.

Canfiguracidn de lssue Track y VbR

Cargar lo Informacidn el
Preestablecido Servidor

Correo

Directario Configuracién
Temparal e Seguridad

Si el servidor de informacién de correo es v

alido para un servidor de correo SMTP, con la

transmisioén activada, luego el sistema determinara si algun correo debe ser enviado y coincide

con los criterios de datos.

Estos correos seran enviados usando cualquier conexion de servidor SMTP valido cuando un

usuario que se registre en AutoAudit en la

base de datos de AutoAudit. El correo con la

direccion de retorno sera desde AutoAudit, no desde el usuario que se registra en la base de

datos.

CAMBIAR CORREOS DE TEXTO POR NOTIFICACIONES DE CORREO EN AUTOAUDIT
Mantenimiento-Configuracién de Sistema-Internet/Correo Electrénico

Notificaciones de Correo pueden ser editadas en AutoAudit.

= Todas las notificaciones de
Internet/Correo
Sistema.

Sistema.
El texto para las notificaciones de c
Configuracion de Correo Electrénic

Electrénico

correo son editadas en la pagina

en Mantenimiento-Configuracién de

Debe tener el rol de [Administrador del Sistema] para acceder a Configuracién de

orreo es accedida haciendo clic en el botén
0:

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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i P AutoAudit® - Configuracion del Sistema.

Archiva  Sistema  Ayuda

= 1=

del D [2 i én die Riesgo || Opciones

Opciones de InernetiCorren Electrénico

Enviar una Matificacian por Corren Electrénica cuando ka Fecha Esperada
de Cumplimizrto del Plan de Accidn esté dentro de

Audtor
Seguimiento del Plan de Acciin sean

Auditar
Enviat E-Mail cuanda se cambia &l Revisor en un documenta.

Enviar un E-Mail cuando s modifigue un Comertario

Configurar Email Inchir el Hallazon en el correo electrdnica

Internet/Correo Electrénica

Infarmacion del Servidar de Carreos:

Servidor SMTP_SERVER

Puert ] Dtimar bt s toos s

Din(s) - (S iizara a Fecha Esperada de

Cumplimierta $i £ Ingresa.)

Enviar un Corren Electrinico de Nefificacidn Cuando ka Fecha de Diats)

URL de Issue Track: [

Configuracian de lssue Track y YWMR

Carger lo Infarmacian del
Presstablecido Servidor

Directorio Cenfiguracion
Temporl e Seguridad

= Configurar Email

Motificacion de Plan de Accidn

Texto Email:

Mombre del Plan de Accidn: {Subject}
Mimera del Plan de Sccidn:  {APhumber }
Hallazgo: {lssue}

Responsablels): {Coordinators }
Jefsturals): {Reviewers}

Mombre de ks Auditoris: {Sudithame}
Fecha de Seguimiento: {FollowUpDate}

IR
{AMRLInK}

Issue Track:
{lssueTrackLink}

Autosudit Fecha de Seguimiento notificacion del siguiente Plan de Accidn.

Elflos) Responsable(s) yio Jefaturals) podrén acceder & este Plan de Accidn mediarte estas direcciones de
Internet si el Plan de Accidn esta actuslmente en VMR o en Issue Track.

Casilla de Ervio Email |Auto,&udrt@AutoAud'rt_com

Ahora hay 9 Notificaciones
diferentes de correo que pueden
ser personalizadas.

Haga clic en el botén
Configuracién de Correo.

Haga clic en la flecha que
baja para “Tipo de
Correo” para ver las
diferentes opciones de las

Las notificaciones incluyen:

4 notificaciones de correo
diferentes de Planes de Accién

3 notificaciones correo
diferentes de Asignaciones de
Auditoria

1 notificacién de correo
de Documento de
Revision 1 notificacion de
correo de Cambio de

Comentarin

Hay texto proveido por defecto para cada tipo de notificacion de correo.

Si migra la versiéon de AutoAudit versiéon 3 a versién 4, y tiene texto en el cuadro de texto de
Internet/Correo Electrénico, y el texto esta incorporado en el “Notificacién de Coordinador de Plan

de Accién” y “Notificacidon de Revision de Plan de Accion”.

Los contenidos por defecto de las notificaciones de correo pueden ser editados.

" Puede cambiar el Asunto del Correo que aparece en la notificacion del correo.
. Puede cambiar el texto del Cuerpo del Correo.
" Puede llevar tokens en el texto del correo haciendo clic en el botdn Insertar Token.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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= Configurar Email

Tipo de Email:

rimerit -

Azunto Email

|Aud'rt Assignment

TN TN SN SN\

({Emplo\;eeNam,}is azsigned o {Audittlama during the time period beginniffy {StantDate fthrouch {EndDste ).

Casilla e Envio Email: ALtodudit@sutosudit.com

[ ] [comm |

Los tokens son campos que
son traidos del documento
de Planeacion de |Ia
auditoria para ayudar a
hacer las notificaciones de
correo mas significativas.

INSERTAR
TOKEN, ubique el cursor en

Para activar
el campo donde los tokens
deben ser afiadidos
(Asunto de

Cuerpo de Correo).

Correo o

Los diferentes tipos de Correo van a tener diferentes tokens:

“ Available Tokens % Available Tokens

e

StartDate [E=0

EndDate Coordinatars

Reviewesrs

AuditM ame
ExpectedCompletionDiate
‘wibdRLink.
|zsueTrackLink
ITMAMASEatus

Ingert | Cancel I

Ingert |

Cancel

RESOLUCION DE PROBLEMAS DE NOTIFICACIONES DE CORREO

Si no esta recibiendo correos esperados

= Asegurese de que tiene un servidor SMTP valido configurado para su computadora:

Configuracion de Sistema-Pestaiia
Servidor de Correo

Internet/Correo Electrénico-Informacién de

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.




MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT

BANCO CENTRAL cODIGO VERSION PAGINA
DEL ECUADOR
MO-112 1.0 Pdgina 253 de 262

= La transmision debe estar activada en el servidor SMTP (el servidor de correo necesita
estar habilitada para “reenviar” correos generados por AutoAudit a los receptores
deseados).

= Asegurese de no tener abierto Trabajar sin conexidn — limpie el cajén de seleccidn.

= Asegurese de que el auditor esta configurado con una direccion valida de correo en la
Configuracion de Auditor.

(X)

& AutoAudit® - Ingreso a la Base de Datos

Ingresa  Avuda

AutoAudit

Ingreso A ChDocuments and SettingsWSabrielahily
Document st TOAUDIT' DemoS. 5597 . modk

Usuatio: |rnanager |
Clave: | Trabajar fuera de linea
.Traba]arFuerade“:;e_a— dEShablhtal’é Ia func|0nal|dad

- |X| de correo.

Mantenimiento-Configuracion de Auditor

+ Configuracicn de Auditor

Archivo Ayuda
N E XS 8 E

Estado: Informacidn del Trabajo |\nfnrmacin’n de Viaje | Educacion Continus | Ssouridad

Aucltor:

Andrea Torres
Artonio Fajardo Direccidn de Oficina: | ‘

Antonio S&nchez .
Fernando Costa CiudsdEstadoiCddion Postal de | I | ‘
M :

Mombredspelido |zz ALWIN32 | |Manager ‘

Pais de Libicacién

| [ Copist Datos de la Oficina ]

Direcoion de Carren |aawmanager@tacnnav com |

Teléfono de Oficina l:l hitmero |

Cargo; | |

Comentario:

Misceldneo ‘

Tasa l:l Por Hora IleorasJDia
Minguna Categoria
‘ista de
Categorias
Dias Lakorales |\unES, martes, mircoles, jusves, viernes

|:| Inactiva (Este Auditor no estd disponible para Asignacidn)

Corten =6

HALLAZGO: Mensaje NO INCLUIDO

Si aparece este mensaje de texto en una notificacion de correo de un Plan de Accidn
recibido por el Revisor o el Coordinador:

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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Advertencia
de configuracién.

Hallazgo: NO INCLUIDO - El texto del hallazgo ha sido removido por una opcién

En Mantenimiento-Configuracion de Sistema-Internet/Correo Electrénico, una notificacion de

correo fue configurada para traer el token llamado {Hallazgo}; de cualquier forma, trayendo

informacidn del {Hallazgo} no fue revisada en el cuadro de Incluir Texto en el Correo.

Haga lo siguiente: No elimine el token de la plantilla de notificacién de correo, o permita que

la informacidn de {Hallazgo} sea incluida en la notificacidn de correo.

» AutoAudit® - System Setup
File  System

id S

Departmert Defaults | Ctegeries/Risk Assessment | Options | Wieb/Emsi

Help

WebiEmail Cptions

Use Issue Track
Use WiliR:
Send Coordinatar(s) and Reviewer(s) an Email
Allove the choice to send this email per Action Plan
Al coordinetor reassignment in lssue Track
Send an E-Mail Motice Ywhen Action Plan Expected Completion Date |= Within
Coordinatar(s) Reviewer(s) Auditar

Send an E-Mail Motice When Action Plan Follow-Up Date |2 Within

Coardirstar(s) Reviewer(s) Auditar
Send an E-Mail Motice When the Reviewver is Changed on a Documert.

Send an E-Mail Notice When a Commert is Changed

Email Setup Include kssue Tesxt in Email
Issue Track URL: http:ickovhast! vinGissustrack

I=zue Track and WWR Seftings :

Mail Server Infarmation:
Server: |courier
Port: 25 [] Use Mapi for all emsils

7| Day(s) - (Wil uss Revised Expected Completion Date if
Entered.)

0| Day(s)

X

Revise el cuadro de
Incluir Texto de
Hallazgo en el
Correo para incluir
informacion del

Al UserlD and Password Changes
Allovwe E-Mail Changes
Show Digcussion and Backeround

Show Recommendation

Lo perae

Show Cause
Show Effect

Temp Directory || Security Setup

| Hallazgo en |las
notificaciones de
correo.

APENDICE 2 PREGUNTAS FRECUENTES Y MENSAJES DE ERROR

PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn.
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1. Mi Supervisor me dice que ha agregado una nueva auditoria que deberia consultar.
Tengo AutoAudit abierto pero no la encuentro en el Menu de los Papeles de Trabajo.
Si cierro y vuelvo a abrir AutoAudit la puedo ver. Hay forma de refrescar las
auditorias que se muestran?

Respuesta: Si. Debe hacer clic en Actualizar en el encabezado del Menu de Papeles de
Trabajo para que refresque el contenido de la vista.

2. Retiré un archivo trabajando en la computadora de la oficina. Luego me llevé mi
notebook a casa y traté de trabajar en el mismo archivo, pero no pude hacerlo. Cual
es el problema

Respuesta: Cuando retira un archivo, una copia de ese archivo se guarda en la
computadora desde la que hizo el retiro. Debe usar esa computadora para poder
seguir trabajando en ese archivo. Si quiere trabajar en otra computadora, devuelva el
archivo desde la computadora donde lo retird y retirelo desde la computadora donde

SOLUCION DE PROBLEMAS MENSAJES DE ERROR

Error de Adjuntos

Agregando un nuevo adjunto fall6: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ123456. Este
dato no se guardo correctamente. Por favor salga e intente nuevamente.

Comprobar el Server que tiene la base de datos de AutoAudit.

] Si el Server esta lleno, el —guardar fallara.

Error de Compilacion

Error de compilacion en Mddulo oculto: mMenuChanges" y error de compilacion en médulo

oculto: cData

Si el error ocurre con respecto al Push/Pull Audit Report, el usuario necesita actualizar
13579.aot. Contactar con Soporte Técnico.

Error copia de auditoria

No se pudo encontrar la seccion maestra de identificacién de este documento. La copia de
Auditoria se ha detenido. Es posible que tenga que borrar esta auditoria".

En la versién 1.6.41, si la auditoria copiada fue creada con una versidn anterior, aparece este
error cuando va a copiar la auditoria. Para resolver el mensaje de error, necesita volver a
guardar todos los documentos de la auditoria copiada. Abrir cada uno, seleccionar —guardar y
cerrar. Luego, deberia poder copiar la auditoria sin mensaje de error.

Error 3163

Un error puede haber impedido que estos datos sean escritos a AutoAudit. Error: 3163. Por
favor verifique los datos en las Observaciones en el campo <<ActivityName>>. Comprobar
cuantos caracteres son usados para el nombre de la Observacidon y Plan de Accidn. Esta
limitado a 50 caracteres.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
La impresion del documento no garantiza su vigencia y se considerara como copia no controlada.
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Fallas en Lectura de datos

Error de lectura desconocido. Puede leer la informacién de un enlace enlazado particular.
Podria no estar disponible la creacion de puntos de links unidireccionales si cierra ese
documento y lo abre nuevamente.

AutoAudit. Descripcion error grave: error al acceder path/file access error. Codigo resultado: 0
Los usuarios necesitan tener derecho de lectura/escritura a la carpeta Temp. Ubicacion
predeterminada: c: \ archivos de programa \ AutoAudit

Error Grave

Error Grave: Por favor contactese con su administrador de sistema. El estado de control es
invalido: O la lectura / escritura de los datos seleccionados ha fallado!. Por favor cierre este
informe e intente nuevamente.

1) Intente ejecutar ese informe desde la Biblioteca (El Auditor no podra seleccionar el
informe desde la biblioteca, pero en su lugar, seleccione —Abrir).
2) Si el Auditor estd eligiendo —Seleccionarll cuando envia el Informe desde la
biblioteca en la seccion de Informe y sigue el siguiente mensaje de error:
Register: PCMultsrc.dll
Start > Run > regsvr32 PCMultsrc.dll

Errores en Servidor o Base de datos
"Se ha producido un grave error de comunicacion cuando se trata de determinar si esta base
de datos esta encriptada o no. Deberd salir de AutoAudit y tratar de conectarse nuevamente."
= Verificar la Configuracidn Regional.
= Asegurese que el nombre del usuario y la contrasefia en Informacién del Servidor
es correcto.
= Verificar el Server donde estd la base de datos de AutoAudit . Si el Server esta
lleno, el —guardarfallara.
= Servidor no encontrado —Acceso fallido a la base de datos o Servidor. Detalle
de informacién: Fallo en el Login de usuario'(null)'.
= No estd seteada la informacién del Servidor
= Opciones > Establacer Informacién del Servidor > Ingresar el nombre del
Servidor SQL Server; Nombre del usuario de la cuenta y clave de la cuenta
(no la individual del Audito
Base de datos no encuentra el servidor o el acceso al servidor ha fallado. Detalle informacién:
[DBNETLIB][ConnectionRead (WrapperRead()).]

Error general de red. Verificar su documentacién de red, no esta seteada la informacién del
Servidor: Opciones >

Establecer Informacion del Servidor > Ingresar el nombre del Servidor SQL Server; Nombre del
usuario de la cuenta y clave de la cuenta (no la individual del Auditor).

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. .#
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Error corrector ortografico

Esta accién no puede completarse porque otra aplicacion la estd usando. Elegir 'Switch To'
para activar la aplicacién y corregir el problema. Usualmente ocurre cuando trata de realizar la
—correccion ortograficall Usually occurs when you try to launch —Spell Checkll. Hay una
pantalla detras de AutoAudit que espera una respuesta. Hasta que no responda, no puede
hacer nada mas. Hacer clic en el icono de Word en la parte inferior de la pantalla o minimizar
todas las pantallas, o con <Alt> + <Tab> hasta que pueda seleccionar la pantalla.

Errores de Sincronizacion
"Hubo un error cuando se estaba sincronizando. Por favor contactarse con el Administrador
del Sistema. Esta tabla no esta definida: GComments"

= GComments es una tabla que contiene los comentarios del Informe de tiempos.
Una Réplica de viaje puede ser creada con una versidn anterior de AutoAuditque
no contenia la tabla Gcomments.

= Esto puede ocurrir si la persona que esta actualizando la base de datos SQL no
tiene permisos totales para crear una nueva tabla durante la actualizacion. La tabla
puede no haberse creado adecuadamente.

Error WinWord
WINWORD.exe ha generado errores y Windows lo cerrara.
= Reiniciar programa. Se creé un error en el log.
= Siel error ocurre con respecto al Push/Pull Audit Report, el usuario necesita
actualizar el archivo 13579.aot. Contactar el Servicio de ayuda de Paisley.

APENDICE 3 AUTOAUDIT CON MACRO SECURITY

Tradicionalmente para poder usar el Informe Push/Pull y las macros de enlace de documentos
en AutoAudit, los usuarios debian configurar la Seguridad de Macros (Macro Security) en nivel
Bajo. Esta no es una opcidn adecuada pues permitiria la ejecucién de macros no seguras en
Microsoft Office.

= Las versiones de AutoAudit posteriores a la 1.6.34 pueden conservar la
Seguridad de Macros en nivel "Alto", si sigue los pasos que se indican a
continuacién.

* La configuracion de Seguridad de Macros estd disponible solamente para
documentos de Word.

Cambiar Configuracion de Seguridad de Macros
1. Seleccione Herramientas, Macro, Seguridad.
2. Enla pestafia de Seguridad, seleccione Alto.

3. Hagaclic en OKy siga las instrucciones de la pantalla.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrdnica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion.
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Security

Security Level | Trusted Publishers

(®¥ery High, Only macros installed in trusted locations will be allowed
to run. All other signed and unsigned macros are disabled.

() High. Only signed macros from trusted sources will be allowed to
run. Unsigned macros are automatically disabled.

(O Medium, You can choose whether or not to run potentially unsafe
macros.

() Low (not recommended). You are not protected from potentially
unsafe macros. Use this setting only if you have virus scanning
software installed, or you have checked the safety of all documents
yOou open,

[ OK ] [ Cancel

Firmas Digitales no soportadas en Version 3.0 y posteriores

Las firmas digitales para documentos de Excel y Word no estdn soportadas debido a que
Microsoft Office estaba eliminando las firmas digitales cuando un documento es
incrustado. La informacion que sigue se conserva para uso futuro solamente.

APENDICE 4 TRABAJAR CON NOMBRES DE CAMPOS

REMOVER NOMBRES DE CAMPOS DUPLICADOS

Cuando cambia el nombre del campo en Mantenimiento-Configuracion de Sistema, los
valores anteriores son retenidos entonces los proyectos antiguos de SNAP! Reporter seguiran
trabajando, aunque cambie los nombres de los campos. Si el valor original de los campos no es
retenido, los proyectos de SNAP! Reporter deberdn ser recreados desde una grabacién cuando
los nombres de los campos fueran cambiados.

Para evitar el esfuerzo de él consume de tiempo de crear reports si los valores de los campos
han cambiado, cuando un proyecto de SNAP! Esta abierto, SNAP! Reporter revisa todos los
nombres de los campos asi como los nombres de los campos actuales. Cualquier duplicado de
nombre de campos causarad que el reporte falle como nombres de campos duplicados no
validos para reportes. En la version 5.6, los nombres de campos subrayados en SNAP! Reporter
estan codificados entonces la historia del cambio de nombres aplica a los proyectos antiguos
de SNAP!. Solo el valor desplegado para los nombres de los campos van a ser cambiado
moviendo el reenvio.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. #
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Nombres de Campos mds Comunes para Duplicaciones
Mantenimiento-Configuracién de Sistema EDepartamentos por Defecto

Nombre de Campo: Como estaba originalmente en AutoAudit:
Empleado Auditor
Actividad Auditoria

Mantenimiento-Configuracion de Sistema-Valores de Campo:

Nombre de Campo: Como estaba originalmente en AutoAudit:

Calificacion de Auditoria Calificacidon de Auditoria

Encontrar Grupo Grupo de Hallazgo

Encontrar Tipo de Hallazgo

Encontrar Riesgo Hallazgo de Riesgo

Hitos en Mantenimiento-Configuracion de Sistema-Fechas de Planeacion (Total: 18 campos):

Descripciones Originales | Fechas Originales de Fechas Fechas
Paisley Planeacion Revisadas Actuales

Salida: OrgnFechal RevsFechal ActlFechal
Reporte Borrador: OrgnFecha2 RevsFecha2 ActlFecha2
Reunién de Cierre: OrgnFecha3 RevsFecha3 ActlFecha3
Responsabilidades OrgnFecha4d RevsFecha4d ActlFecha4d
Administrativas:

Reporte Final: OrgnFecha5 RevsFecha5 ActlFecha5
Cierre de Auditoria: OrgnFecha6b RevsFecha6 ActlFechab

Formatos en Mantenimiento-Configuracién de Sistema-Valores de Campo

Nombre de campo: Como se encuentra originalmente en AutoAudit:
FmtTipo Tipo de Formato
FmtSubTipo Formato de Subtipo

Campos del Documento de Planeacion
Para revisar los campos del Documento de Planeacidn, esta es la manera para determinar si

deben ser campos del 1 al 6. Si un campos del Documento de Planeacidon debe ser cambiado,
hay 3 variaciones de cada campo: Planeacidn; Revisidn, y Actual.

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacién. &+
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Key Dates Start Date: | 07I0S/2010 End Date: 1002102010
Milestones Original Planned Dates Revised Dates Actual Dates
Kickaoff [m] N o2 || ] ool || v|
Draft Repart a «|(3 ool || v|
Closing Meeting  |[J +|O v|[|O v|
Mot Respanses || v (O «| O v|
Final Report O v (|0 «|(3 v |
Audit Closure [0 «| O |0 vi|

Descripciones Fechas
Originales de riginales Feéchas de Revision: Fechas Actuales:
Paisley: Planeadas:

Salida: OrgnFechal RevsFechal ActlFechal
Borrador de Reporte: OrgnFecha2 RevsFecha2 ActlFecha2
Reunién de Cierre: OrgnFecha3 RevsFecha3 ActlFecha3
Responsabilidades
Administrativas: OrgnFecha4d RevsFecha4d ActlFecha4
Reporte Final: OrgnFecha5 RevsFecha5 ActlFechab
Cierre de Auditoria: OrgnFechab RevsFecha6 ActlFecha6

Campos del Formulario de Hallazgos

Mantenimiento-Configuracidn de Sistema-Valores de Campo

Los hallazgos mds comunes que pueden tener nombres de campos duplicados par a las tablas

de Hallazgos y Planes de Accidn se dan cuando los usuarios renombran los campos en la pagina

de configuracion de Hallazgos. Aqui estdan 3 de los nombres de campos que pueden estar

duplicados:

¥ AutoAudit® - Field Values

Type: Action Plan Priarity v
Farmat SubTvpe -
Laeieg: Format Type -
Field Values: Iz3ue Dizposition
i lszue Group i
English Izzue Risk
2 lzzue Tope
High rocezs _nbicality —
Low Risk Conclusion w

Recuerde: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica, lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacidn. ‘
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Mantenimiento-Configuracion de Sistema-Campos de Auditoria y Auditor

& AutoAudit® - Configuracion del Sistema X

Archivo  Sistema  Ayuda

HEAI=]

delD G 6 dis Rissgo | Opeioneg/” ermetiCorren Electrdnico

Preestablecidos del Departamento
Aucdtorfa se define Audtoria

Aucdtor se define como | Susditor

Configuracion de [ hiostrar Informacitn de ‘iaje
Mostrar Informacidn de

Tasa For Hora Preestablecida 0 ——
Horas Dierias Preestablecides &

. Le seleccién del Afio Fiscal se refleja en la Planeacién Anual y en fa Vista
Inicio eel Affo Fiscal  |Enero W Callendaria por rangas de 18chas
Semana emAicza en | Domingo T

El dia en que Empieza la Semana cambia que dia de la semana aparece
primero en o5 registros ds horas:
Dies Laborales
Los Dl Laborables definidos seul serén o5 valorss prasstablscidos pars
cada Auditor nuevo agregado a ka base de datos y podré ser modificado en
Ia hAginG e onfiguracion de Auditares

Define Planning Dste Tiles
Inicig = |Inicia de Auditoria

[ Mosirar Horss Realss en i forims e Planescicn Anusl Borrador de Informe = | nforme Barradar
basada en el afio del itimo mes en el Afio Fiscal

Jurta de Cierre = | Reunidn de Cierre

Valores de
Campos Respuestas e |a Gerencia | Respuestas de Gerencia

Informe Final = |Informe Final
Permitir ‘Informe Secundario’ coma Dispasicién para
un Hallazga Cierre de la Audioria= | Cisrre de Audtoria

Cargar o Informacian del Directorio Configuracion
Preestablecido Servidor Temporal de Sequridad

Versidn 3.0 Como identificar los campos causando el posible error de duplicacién

Cada vez que ejecuta un proyecto de SNAP!, las instrucciones del reporte estdn disponibles

para la vista. El campo es llamado TmpRpt.rpt. Usualmente estd en C:\Documentos and
Settings\<Your_ID>\Local Settings\Temp. El archivo estara disponible después de abrir el
proyecto de SNAP! Que fall6. Cuando abre el archivo, busque “Campos Fuente”. Hay dos

campos con el mismo nombre? Si es asi, necesitard cambiar el campo(s) que se muestra dos

veces. En este ejemplo, Planned_3 se muestra dos veces. Los hitos del documento de

Planeacién aparecen en el orden en el que se encuentra en la pantalla del Documento de

Planeacién. Planned_3 se muestra como el primer y tercer hito, entonces cada uno debe ser

revisado con posibles duplicaciones.

B TmpHpt.pt - Notepad

Fie Edl Fgmal View Help

[iciene
Currentincia=
FrojectTypa-Repon

Dot Type=Template

|ppiversion=1.3.23

ergaType Many-To Many Merge

Frintar=2]1]111}60

Dsscnpmn-[\ﬂcumsntui de Planeacitn de las Auditorias
[TrashCount=0

[RevCount-0

SouceCount-0

Filzero=1

Enlaversion 5.6 y
posteriores, este
archivo es
llamado rptLE.ini

(E Duplicate Planning Document fields 1 and 3 (corresponds tg

[Filenemes)

p-enocouesusse o e Kie Ko TR (Org D EteT=RevsDatel and ActlDatel) and Closing

[Tabletiames)

-, Socumere Meeting (OrgnDate3=RevsDate3 and ActlDate3).

(Friman]
0=

[(SourceTypes]

y es ubicado en el
directorio
Temporal.
Busque el

(Filters]
0=-Mo Filtar-

[(SourceFields]

0-Aud i Flanned_J[Fia K al_ReporiPlan
d_Audit_ClosurejActual il ReportjActual_Audit_CI spo

nis|Audit_Fating|CreateDate|Cre ator|D ppravals) ) el FiscaleerCategories|LastEditarLastE ditD otelFe G
[SourceriaTypes)

0= Texi2kDaleldaDetaldhDate|dsDslaldsOateldobetalCialalg: Dele daDatehatel 3D sl sD atela etdlsD ateDate clobts oCata|dsDste el 4 DaolelshDoblefdoDoutl
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MANUAL DE OPERACION DEL USUARIO PARA EL SISTEMA AUTOAUDIT
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Revisar la Estructura de SNAP! en AutoAudit

Open Project - 38935 Time by Activity & Auditor

-~ Opening Froject...
= Swrepoﬂer
JC-Frooram Filesh2 atadodit R eportsh 38935 Time by Activity & Auditor srp
Browese
Project Tupe:  Template Project
D escription: 211 tirme by activity and auditor in a deliverable report format. =1
Seumes Ml Server [_File Mame [ FormAView'Ta_ | Tupe
Local CADOCUME~1%50. . Time_Reporting  Access
Change Source
< | =l
[ Limit Mumber of Records To [o1
Save e
X | Project Structure
®9 Faisley Consulting

Cuando lanza un reporte, hacer clic en el boton Guardar/Ver estructura de Proyecto
para obtener une version escrita resumida de las instrucciones de SNAP! Que serdn
usadas para crear el reporte. Revise los campos fuente para determinar la causa de las
posibles duplicaciones.

CONTACTAR NUESTRA MESA DE AYUDA

Portal de Soporte al Cliente

https://paisleysupport.thomsonreuters.com

El portal provee proceso de casos de soporte, acceso a documentacién del sistema, y base
de datos de referencia a los clientes con mantenimiento y soporte anual contratado.

Call/Fax

Toll free: +1.888.812.2335 (U.S. and Canada) Phone: +1.320.286.4600 (all other countries) Fax:
+1.320.286.4500

Para saber mas sobre nuestros productos, escriba a paisleyinfo@thomsonreuters.com o visite

http://paisley.thomsonreuters.com/.

Suscripcion a Soporte Anual o Mantenimiento

La suscripcidn incluye soporte de la Mesa de Ayuda en mensajes de error del programa,
programas que no funcionan de acuerdo a la documentacién estandar de Paisley,
errores de instalacién estandar, y asistencia via Web para descargar actualizaciones y
reporte de mejoras sugeridas.
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