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DESCRIPCION

En este curso, dirigido a estudiantes graduados, se estudian las cualidades de una buena
redaccion, asi como sus caracteristicas. Es un taller de redaccion de documentos, cartas e
informes relacionados al ejercicio de auditoria de sistemas. Analisis del contenido general de un
informe de auditoria de sistemas y sus consideraciones generales. Discusion de los aspectos
éticos de la profesién y como afectan éticamente las tecnologias informaticas al individuo, la
organizacion y la sociedad.

JUSTIFICACION

La comunicacion oral y escrita es una herramienta Gtil y poderosa en la sociedad contemporanea.
Ademas es esencial la redaccion correcta de los distintos tipos de correspondencia empresarial.
La auditoria de sistemas requiere la presentacion de los resultados del proceso a las
organizaciones. El informe es el producto final del trabajo del auditor que presenta las
observaciones, conclusiones y recomendaciones La efectividad de los informes escritos requiere
del auditor, el conocimiento y dominio de las destrezas de la comunicacién escrita. Es esencial
que el auditor de sistemas conozca como afectan las tecnologias de informacion al individuo, la
organizacion y a la sociedad para que pueda hacer recomendaciones con responsabilidad
profesional y social.

OBJETIVOS

Al finalizar el curso, los estudiantes estaran capacitado para:

1. Manejar su lengua vernacula y mantener la propiedad del idioma para lograr una
comunicacion efectiva en espafriol.

2. Conocer los elementos basicos de la expresion corporal.

3. Aplicar los principios fundamentales de la redaccion gerencial.



Redactar diversas clases de documentos.

Conocer las partes del contenido de los informes de auditoria de sistemas.

Reconocer las cualidades de una buena redaccion de informes particularmente en el
area de auditoria de sistemas.

Redactar informes de auditoria de sistemas.

Reconocer los aspectos éticos que afectan a la sociedad, las organizacionesy a la
profesion de auditores.

CONTENIDO

La importancia de la comunicacion

A. Lacomunicacién y el profesional de auditoria informética
B. Dimensiones de la comunicacion

1. Oral

2. Escrita

3. Corporal
C. Comunicacion objetiva

Comunicacion y lenguaje

A. Cualidades de un/a buen/a emisor/a
B. Semejanzas y diferencias entre el lenguaje oral y escrito
C. Propdsitos

Caracteristicas del estilo

A. Concepto y definicion
B. Cualidades
1. Claridad
2. Concision
3. Coherencia
4. Léxico
C. Atrticulacion y diccion
D. Propiedad
E. Anglicismos
F. Sintaxis correcta

Proceso de la redaccién

A. Planificacion
B. El parrafoy sus clases



C. Estructura
D. Revision

V. Comunicados
A. Objetivos y caracteristicas

B. Tipos de documentos
1. Cartas de tramites
solicitud de informacion o prérroga
envio de informacion
acuse de recibo
presentacion
agradecimiento
f. reconocimiento o felicitacién
2. Memoradum
a. andlisis de problemas con recomendaciones
b. informativos
3. Informes de auditoria
a. Caracteristicas del informe
I. Calidad
ii. Exactitud
iii. Objetividad
iv. Extension
v. Organizacion
b. Contenido general
i. Hallazgos
ii. Conclusiones
ili. Recomendaciones
iv. Consideraciones del auditor respecto a la auditoria
c. Consideraciones generales
i. Alcance
ii. Objetivos
iii. Periodo de cobertura
iv. Naturaleza
v. Amplitud
vi. ldentificacion de la organizacion
vii. Destinatarios
d. Divulgacion de los informes
i. Escrita
ii. Oral
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VI.  Aspectos éticos

A. Etica en la era informatica



1. Impacto de las tecnologias informaticas en el individuo, la organizacion y la
sociedad
a. Privacidad
b. Propiedad Intelectual
Seguridad
d. Innovacion
e. Mercado Global
B. Etica en los negocios
1. Credo corporativo
2. Programa ético
3. Codigo de ética corporativo
C. Etica en la profesion del auditor de sistemas
1. Cadigos de ética
a. Instituted of Internal Auditors (IIA®)
b. Information Systems Audit and Control Association (ISACA ®)
c. The American Institute of Certified Public Accountants (AICPA®)
2. Responsabilidad profesional y responsabilidad social de los auditores
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ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES

Ejercicios de practica, examenes, conferencias, investigacion y analisis de casos y discusiones en
clase.

EVALUACION
Examenes parciales 30%
Ejercicios de préactica 25%
Asistencia y participacion 15%
Examen final 30%
100%
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Las bases de datos electronicas a las cuales la Biblioteca Madre Maria Teresa Guevara esta
suscrita directamente y a traves del Consorcio COBIMET, incluyen, documentos, articulos de
revistas y periddicos y otros recursos de informacion relacionados con los temas del curso. Al
utilizarlas siga los siguientes pasos:
Para acceder desde cualquier lugar en la Universidad
e escriba la direccion http://biblioteca.sagrado.edu/,
e seleccione Biblioteca Virtual y aparecera la pagina en donde podra acceder a las
bases de datos, por disciplina o en orden alfabetico.
Para acceder fuera de la Universidad
e escriba la direccion http://biblioteca.sagrado.edu/,
e seleccione Biblioteca Virtual y aparecera la pagina en donde podra acceder a las
bases de datos, por disciplina o en orden alfabético.
e escriba el nombre del usuario y la contrasefia (EI nombre de usuario y la
contrasefia, los solicita personalmente en la Biblioteca)
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Cualquier estudiante que necesite acomodo razonable debera solicitarlo al Decano Asociado de
Asuntos Estudiantiles.
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