[bookmark: _Toc283277187]Anexo B.- Cuestionario sobre el seguimiento de buenas prácticas (GTAG-14, Guía de Aplicación).

Buenas Prácticas recomendadas para control de las EUC.
Instrucciones
Debe responderse a todas las preguntas marcando con una x la casilla Si, No o NA (no aplicable).
El seguimiento de un conjunto de buenas prácticas consideradas como línea de partida para la organización exigiría responder “Sí” a todas las cuestiones planteadas. 
Cada respuesta “No” implica la necesidad de adoptar medidas que permitan el cumplimiento de la buena práctica.
La respuesta “NA” (no aplicable) se considera que sólo puede utilizarse en relación con las EUC con un nivel de riesgo bajo.




Dirección/Subd./Dpto.: ……………………………………………………………..
Realizado por:………………………………………………………………………….
Fecha:…………/……../……………
	
	

	Cuestionario relativo a la gestión de las Aplicaciones Desarrolladas por el Usuario (EUC)
	Si
	No
	NA

	

	Directrices para el Acceso

	¿Se Limita el acceso a hojas de cálculo y otros sistemas de usuario final almacenados en un servidor de red en función de la “necesidad de conocer” dicha información de acuerdo a las responsabilidades del trabajo?
	
	
	

	Directrices para la Fuente de Datos

	¿El área de entrada de datos NO contiene fórmulas?
	
	
	

	¿Los datos utilizados como entradas están en el mismo orden que los datos originales para facilitar la revisión y minimizar los errores de entrada?
	
	
	

	¿Las celdas que contienen fórmulas están bloqueadas?
	
	
	

	Directrices para la Salida de Resultados
	
	
	

	Cuando se realizan análisis del tipo ¿qué pasaría si...?
	

	(a) ¿se copian los datos originales y los cálculos en una hoja de cálculo por separado?
	
	
	

	(b) ¿se utiliza una copia de la hoja de cálculo y después se construye una comparativa?
	
	
	

	¿El formato de presentación final contempla todos los usos posibles de forma que no requiere actuaciones manuales?
	
	
	

	¿Se identifica los usuarios autorizados para cada informe que se emite, así como el almacenamiento de datos y directrices de retención?
	
	
	

	Directrices para el Test

	Los cambios en EUC altamente complejas o críticas:
	

	¿Se solicita formalmente?
	
	
	

	¿Están documentados?
	
	
	

	¿Están probados?
	
	
	

	¿Se encarga a un tercero no usuario de la EUC la tarea de realizar pruebas de cálculos complejos o críticos y la lógica?
	
	
	

	¿Se utiliza el análisis y las críticas razonables para detectar errores en los cálculos y la lógica?
	
	
	

	Directrices Lógicas

	Los valores críticos de las hojas:
	

	¿Se ponen en celdas específicas y se les asigna un nombre de rango?
	
	
	

	¿No se escriben directamente en fórmulas?
	
	
	

	¿Se incorporan los totales por lotes y totales de control?
	
	
	

	¿Se usan fórmulas que totalicen los datos y cruce los totales?
	
	
	

	¿Se bloquean o protección las celdas que contienen datos estáticos o fórmulas?
	
	
	

	¿Se incluyen los resultados esperados de los cálculos de la EUC?
	
	
	

	Directrices de archivo, versión y las copias de seguridad

	¿Se usa una carpeta de archivo única y convenciones de nombres que incluyen el mes, trimestre, año…?
	
	
	

	¿Se numeran las versiones?
	
	
	

	¿Se realiza copia de seguridad diaria de las EUC?
	
	
	

	¿La copia de seguridad está en un servidor de red?
	
	
	

	¿Los ficheros históricos y las bases de datos se guardan en una carpeta separada?
	
	
	

	¿La carpeta en que se almacenan es de sólo lectura?
	
	
	

	Directrices de Documentación

	¿Se documenta la finalidad y el uso de cada EUC?
	
	
	

	¿Está actualizada la documentación?
	
	
	

	Las áreas de entrada de datos, cálculos y salida ¿son distintas y están separadas?
	
	
	

	¿Se etiquetan los archivos, bases de datos, hojas de cálculo, campos clave, filas, columnas, y los datos para su fácil identificación?
	
	
	

	¿Hay un inventario de al menos las EUC críticas y las que afecten a la preparación de los estados financieros?
	
	
	

	¿Se documentan de forma evidente los supuestos aplicados y las asunciones realizadas para generar datos o realizar cálculos?
	
	
	






