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PROGRAMA GENERAL DE TRABAJO PARA AUDITORÍA DE LA ÉTICA
1. Objetivos del estudio
1.1
Objetivo general
Contribuir al fortalecimiento del marco institucional en materia ética, mediante la revisión de su funcionamiento y efectividad.
1.2 Objetivos específicos

[Ajustar de conformidad con el alcance que pretenda darse a la auditoría.]

· Determinar la existencia y la conformación del programa ético, así como  el grado en que éste cumple con las regulaciones vigentes y es aplicado en la gestión organizacional.

· Valorar la pertinencia y la observancia (percibidas y reales) de las normas éticas y los comportamientos de la organización, incluyendo lo relativo las prioridades, la efectividad ética y el compromiso demostrado respecto de los asuntos éticos.

· Examinar el grado en que los valores y principios éticos, las directrices y procesos están integrados en los sistemas de gestión de la organización, particularmente en las áreas de mayor sensibilidad y exposición al riesgo
2. Alcance

El estudio abarcará el período ____ [indicar período] y se aplicará en [indicar las áreas de la institución que se cubrirán, o si se aplicará a toda la institución], sin perjuicio de que la cobertura temporal e institucional mencionada se amplíe de acuerdo con el criterio profesional de la Auditoría Interna. Se desarrollará con sujeción, fundamentalmente, al Manual  de Normas Generales de Auditoria para el Sector Público (M-2-2006-CO-DFOE), el Manual de normas para el ejercicio de la Auditoría Interna en el Sector Público (M-1-2004-CO-DDI) y la “Guía técnica para el desarrollo de auditorías de la ética” (www.cgr.go.cr), así como otra normativa aplicable.
Los siguientes procedimientos constituyen una guía básica para la ejecución del proyecto, de acuerdo con el objetivo general y el alcance del estudio
	Nº
	PROCEDIMIENTOS
	Responsable
	Ref. a P/T

	
	PLANIFICACIÓN
	
	

	1. 1
	Obtener información sobre el marco institucional en materia ética en la organización, mediante la recopilación de los documentos que establecen la ética corporativa –códigos de conducta, de ética, normas, políticas, procedimientos; así como de la información sobre las funciones, responsabilidades y cargos que se relacionan con la ética corporativa (oficiales de cumplimiento, directores de ética, gerentes de recursos humanos, etc.) y otra información existente relacionada con la materia.
	
	

	2. 1
	Obtener conocimiento sobre el ambiente de control. A los efectos, considerar los resultados de la autoevaluación anual del sistema de control interno institucional, e igualmente identificar factores claves que permitan valorar su conformidad con la normativa aplicable.
	
	

	3. 
	De acuerdo con la información obtenida, completar la “Guía para evaluar el marco ético”, a fin de establecer el contexto institucional sobre el particular. 
	
	

	4. 2
	Valorar de los riesgos asociados en materia de ética, con el propósito de identificar las áreas críticas a evaluar en la etapa de examen. En forma complementaria, utilizar herramientas de diagnóstico, tales como la de análisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (utilizar como referencia el documento “Guía para el análisis FODA de la ética organizacional”.
	
	

	5. 
	Elaborar el programa específico de auditoría, estableciendo claramente lo siguiente: objetivos, naturaleza, alcance, oportunidad y plazo de los procedimientos. Con base en ello, proceder a la fase de examen, contemplando los procedimientos que correspondan, según se determine hacer una auditoría integral o de componentes específicos del marco institucional en materia ética.
	
	

	
	EXAMEN
	
	

	6. 
	Dar a conocer el inicio del estudio al jerarca institucional y a los titulares subordinados que corresponda, con el propósito de exponerles los objetivos del estudio, los criterios de evaluación y demás asuntos atinentes. 
	
	

	7. 
	Obtener del jerarca información sobre el marco institucional en materia ética. Utilizar como referencia la “Guía de entrevista para las autoridades superiores”.
	
	

	8. 
	Programar y realizar las entrevistas necesarias a los titulares subordinados, para recopilar la información requerida para el estudio. Utilizar como referencia la “Guía de entrevista para los titulares subordinados y otras instancias” (por ejemplo: recursos humanos, planificación, contratación, jurídicos, etc.).
	
	

	9. 
	SOBRE EL PROGRAMA ÉTICO
	
	

	9.1
	Con respecto al programa ético existente en la organización, determinar lo siguiente:

· Si en su establecimiento participaron el jerarca institucional, los titulares subordinados y los demás funcionarios de la institución. Valorar el liderazgo ejercido por el jerarca.

· Si para su definición se consideró el impacto de los sujetos interesados externos.
· Si se contemplaron las regulaciones aplicables a la entidad en materia de ética. Considerar, entre otras, las siguientes: 

· “Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por parte de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la Contraloría General de la República, auditorías internas y servidores públicos en general” (D–2–2004–CO de 12 de noviembre de 2004).  

· Decreto Ejecutivo-33146-MP de 24 de mayo de 2006, publicado en La Gaceta N° 104 de 31 de mayo de 2006 
· Si es lo suficientemente claro y contiene los factores necesarios sobre el tema: declaración de valores, código de ética, visión y misión, indicadores de gestión ética, estrategia de implementación.

· Si es de conocimiento de todos los integrantes de la organización y está disponible. Valorar si se ha propiciado su adecuado entendimiento y comprensión.
· Si se revisa, actualiza y divulga periódicamente.
	
	

	9.2
	Determinar si se han definido estrategias para la incorporación de la ética en la cultura organizacional, y para su apoyo y fortalecimiento. En caso afirmativo, verifique si tales estrategias contemplan:

· La definición de compromisos éticos.

· Políticas referidas a: divulgación del programa ético, acciones y responsables, revisión, actualización y seguimiento, manejo de fraude y corrupción, tratamiento de conflictos de interés, manejo de conductas presuntamente antiéticas, cero tolerancia a conductas antiéticas, fraude y corrupción, gestión del recurso humano, compromiso con el control interno, responsabilidad social y de frente al medio ambiente. 
· Programas regulares para actualizar y renovar el compromiso de la organización con una cultura ética.

Analizar la amplitud, contenido e implantación de las estrategias, así como su comunicación a todos los miembros de la organización.
	
	

	9.3
	Determinar si la administración ha definido y asignado formalmente las responsabilidades correspondientes, de acuerdo con las estrategias definidas en materia de ética, y si se rinden cuentas sobre el particular. Considerar también si existe una comisión de valores en la institución.
Verificar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y su efectividad.
	
	

	9.4
	Determinar si existen mecanismos apropiados para la previsión y manejo de conflictos de interés y conductas antiéticas. En caso afirmativo, verifique:

· Si se han establecido regulaciones y criterios aplicables sobre el particular, así como canales de comunicación para su atención, accesibles y de conocimiento de todos los integrantes de la organización.

· Si el manejo de estos casos se realiza de manera consistente, imparcial y objetiva, independientemente del miembro infractor.

· Si se promueve la denuncia de este tipo de conductas.

· Si se propicia el informe confidencial de supuestos incumplimientos en materia de ética.

· Si se realiza una pronta y adecuada evaluación de consecuencias éticas de determinados comportamientos, investigación, sanciones y acciones disciplinarias, conforme a lo previsto en las regulaciones y criterios aplicables.
	
	

	9.5
	Determinar si existen mecanismos para dar seguimiento a la eficacia del programa ético y la existencia de condiciones que puedan afectar negativamente la cultura ética, y la toma de acciones correspondiente. Establecer la frecuencia de su aplicación y la efectividad de los resultados obtenidos.
	
	

	10. 
	SOBRE EL AMBIENTE ÉTICO
	
	

	10.1
	Verificar si como parte del seguimiento del sistema de control interno institucional, la autoevaluación anual de ese sistema ha contemplado la materia ética. Valorar el alcance, los resultados obtenidos y las acciones subsecuentes.
	
	

	10.2
	Verificar si los mecanismos de seguimiento en materia ética contemplan la aplicación regular de encuestas, evaluaciones y diagnósticos. Valorar la efectividad de estos mecanismos, considerando los resultados obtenidos y las acciones subsecuentes.
En caso de que no se haya aplicado ningún instrumento de los señalados, proceder a realizar una encuesta básica de referencia al personal (utilizar el instrumento “Encuesta para el personal de la institución”). Si se han aplicado tales instrumentos con anterioridad, valorar la aplicación de la encuesta al personal para actualizar y corroborar los resultados.  
	
	

	10.3
	Con base en los resultados obtenidos en los procedimientos 10.1 y 10.2 anteriores, valorar lo siguiente:

· Si existe una clara comprensión de los valores y principios éticos, y de la necesidad y alcances de su observancia.

· Si se percibe que los niveles gerenciales tienen un alto compromiso con la ética, que se evidencia en sus manifestaciones verbales y comportamientos.

· Si se percibe que los niveles gerenciales tienen la debida apertura para el tratamiento de conductas presuntamente antiéticas y de conflictos de interés.

· Si se percibe que en la toma de decisiones se considera su incidencia en materia ética.
	
	

	10.4
	Valorar si se dan comunicaciones frecuentes, motivación  y demostración de actitudes y comportamientos éticos por parte de líderes de la organización (jerarca y titulares subordinados) y determinar si ello responde a prácticas debidamente instauradas (no aisladas). A los efectos, contemplar el análisis realizado de conformidad con el punto 10.3 y la revisión de documentos donde consten tales comunicaciones (por ejemplo: circulares, transcripciones o grabaciones de discursos, resoluciones, minutas de reuniones, etc.)
	
	

	10.5
	Identificar si como parte del accionar organizacional, se contempla:

· Prácticas positivas del personal que alienten a cada empleado a contribuir con el ambiente ético de la organización.

· Motivación a los funcionarios a ser responsables por su conducta ética y para que hagan notar a sus superiores las posible oposición a la ética de acciones que éstos les soliciten emprender.
· Declaraciones regulares por parte de los empleados, proveedores y clientes, afirmando que conocen los requerimientos de conducta ética para efectuar operaciones con la organización.
Valorar la frecuencia y efectividad de las acciones efectuadas.
	
	

	10.6
	Determinar si existen mecanismos formales para la comunicación de quejas, denuncias, recomendaciones y otras comunicaciones de los funcionarios y los sujetos interesados en materia ética. Si es así, indagar sobre lo siguiente:

· El volumen y la naturaleza de las quejas y denuncias.

· El trámite que se ha dado a las quejas, denuncias, recomendaciones y otras comunicaciones.

· Las medidas que hayan sido emprendidas a partir de todas esas comunicaciones.

Con base en la indagaciones realizadas, valore la efectividad de los mecanismos formales como instrumentos para fortalecer la ética institucional.
	
	

	10.7
	Verificar si se han realizado actividades de sensibilización, interiorización y capacitación relacionadas con la ética organizacional, y si han participado todos los integrantes de la entidad. Contemplar las calificaciones de las actividades por sus participantes. Valorar la amplitud, calidad y frecuencia de esas actividades y el acceso por parte de todos los funcionarios.
	
	

	11. 
	SOBRE LA INTEGRACIÓN DE LA ÉTICA EN LOS SISTEMAS DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
	
	

	11.1
	Identificar los sistemas de gestión de mayor sensibilidad y con riesgos asociados a la ética. Determinar si los procedimientos referentes a dichos sistemas contemplan acciones congruentes con el marco institucional en materia ética, incluyendo la prevención y detección de comportamientos antiéticos y conflictos de interés.  Valorar el alcance y la operación de tales acciones.
	
	

	11.2
	Verificar si como parte del proceso de administración de recursos humanos se contempla el marco institucional en materia ética, específicamente en la contratación, la vinculación, el entrenamiento, la evaluación, la promoción y las acciones disciplinarias. Valorar su alcance y operación.
	
	

	12. 
	Aplicar los demás procedimientos que sean necesarios, de acuerdo con los objetivos y alcance del estudio, así como con los resultados que se han obtenido, conforme se haya avanzado en la auditoría.
	
	

	13. 
	De acuerdo con la información obtenida y el alcance del estudio, determinar en qué nivel de madurez considera esa auditoría interna que se encuentra la institución con respecto a los componentes del marco institucional en materia ética evaluados; si se realiza una evaluación integral, determinar el nivel de madurez respecto del marco institucional considerado en su totalidad. Utilizar como referencia el “Modelo de madurez de la ética institucional”.
	
	

	14. 8
	Analizar la información obtenida y elaborar de conformidad con la guía respectiva, la hoja resumen de hallazgos
; ambos instrumentos constituyen un apoyo en la determinación de los atributos de un hallazgo, así como para valorar su importancia y establecer conclusiones y recomendaciones de los asuntos determinados en los estudios de auditoría.

Para los efectos se debe utilizar como referencia el formato sugerido.
	
	

	15. 5
	Documentar apropiadamente cada una de las fases del estudio,  mediante registros que incluyan, como mínimo, la aplicación de los procedimientos contemplados en este programa de trabajo.
	
	

	
	COMUNICACIÓN DE RESULTADOS
	
	

	16. 10
	Ejecutar la fase de comunicación de resultados para lo cual, entre otros, se debe considerar:

· Preparar el informe de resultados

· Realizar la conferencia final de resultados 

· Remisión formal de informe de resultados
	
	


3. Recursos asignados

Personal:
Indicar el nombre del funcionario a cargo del estudio; si se trata de un equipo de trabajo, señalar los nombres de los integrantes e indicar quién liderará el equipo, así como otros roles que se considere necesario destacar).
Plazo:
Señalar la duración estimada para estudio, así como las fechas de inicio y conclusión. Considerar que el estudio debe estar finalizado a más tardar el 30 de setiembre de 2008, fecha en la que deberá haberse concluido la fase de comunicación de resultados.
� 	Este documento constituye un apoyo en la determinación de los atributos de un hallazgo, así como para valorar su importancia y establecer conclusiones y recomendaciones de los asuntos determinados en el estudio de auditoría).
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