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INTRODUCCION

Uno de los mayores retos actualmente en Venezuela es la eficacia y calidad de
la gestion pablica en funcién de alcanzar la efectividad de todas las funciones
administrativas que desempefian todas y cada una de las instituciones que agrupa.
Dentro de lo cual este considerable nimero de entidades diariamente maneja una gran
cantidad de recursos economicos, financieros y materiales. En tal sentido, dentro de
este tipo de administracion debe existir un drgano capaz de monitorear la gestion y el
uso de dichos recursos de acuerdo a las leyes venezolanas vigentes tanto a nivel
macro como micro. Del mismo modo que pueda tener la potestad de aplicar
herramientas de control e investigacion para mantener la transparencia y evitar la
malversacion. Bajo estas concepciones, es creado el 6rgano de control fiscal con el
fin de verificar que todas las acciones que realicen las instituciones o entes publicos
sean evaluadas dentro de las normativas legales vigentes.

Asi mismo dentro de estos Organos de control se encuentra una unidad de
control interna que confecciona las mismas acciones que realiza, con la finalidad de
tener a su vez una unidad de control capaz de fiscalizar y sancionar a nivel interno.
Ademas como principio por disposicion de ley debe existir una unidad de auditoria
interna en cada institucion o ente, teniendo la ordenanza de corregir y evaluar las
funciones debidamente estipuladas por cada organismo.

Por tanto, en toda organizacion publica o privada debe existir un instructivo
normativo que regule las acciones o funciones de cada departamento o direccién con
el fin de aminorar los errores de gestion dentro de la misma. Para ello, los manuales
de normas y procedimiento son un mecanismo normativo Gtil para el empleo de las
actividades que se tengan que realizar en cada area de la organizacion.

De acuerdo a todo lo descrito, el presente informe de pasantias se fundamenta

en el disefio de un manual de normas y procedimientos para optimizar los procesos de



auditoria de la unidad de auditoria interna de la contraloria municipal de Guacara, el
cual se sustenta en el marco legal que atribuye esta area. Dejando plasmado de esta
forma la regularizacion en cuanto a la ejecucion de las acciones de auditoria
pertinentes.

Para ello, el mismo se encuentra estructurado en cinco capitulos que describen
de forma tedrica, cientifica y metodoldgica la situacion de estudio de acuerdo a la
siguiente distribucion:

En primer lugar el Capitulo | detalla a la empresa en la cual se ejecutd el
periodo de pasantias, incluye la historia del 6rgano, misién y visién, descripcion,
objetivos y estructura organizativa, especificando del mismo modo el area de
auditoria interna.

En segundo lugar el Capitulo Il formula el planteamiento del problema, los
objetivos presentes clasificados como general y especificos, la justificacion y el
alcance que presenta este informe de pasantias.

En tercer lugar el Capitulo 111 explica el marco referencial conceptual, que
incluye los antecedentes de la investigacion y las bases tedricas/legales que dan
soporte al mismo. Ademas, se definen los términos basicos que conceptualizan la
tematica planteada con el fin de disipar el significado de las palabras técnicas
utilizadas.

En cuarto lugar el Capitulo IV puntualiza las fases metodoldgicas y explica las
herramientas de recoleccion de datos que se implementaron para el desarrollo de cada
uno de los objetivos especificos.

Finalmente el Capitulo V detalla los resultados que fueron obtenidos en cada
una de las fases metodoldgicas, para alcanzar con el objetivo general del presente

informe.



CAPITULO |

LA EMPRESA

Razén Social de la Organizacion:
Contraloria Municipal de Guacara del Estado Carabobo. RIF: G-20006925-2.

1.1 Resefia Historica

El inicio de la contraloria municipal se remonta cuando se crea el concejo
municipal, con el fin de vigilar y controlar los recursos manejados por este ente; al
transcurrir de los afios, este 6rgano de control fue posicionandose con bases fuertes en
la realizacion de auditorias, inspecciones y cualquier tipo de revision fiscal en los
organismos Yy entidades sujetas a su control. En 1995, se cumple con las metas
establecidas dentro de los parametros sefialados en la Ley Orgéanica de Régimen
Municipal (LORM), con ciertas limitaciones que se presentaban, la primera
correspondia al espacio fisico el cual no era el acorde para las funciones que se
realizan en la institucion, y el segundo viene representado por el presupuesto, que no
fue aprobado en su totalidad realizdndosele modificaciones en sus partidas.

En este orden, en el afio 1996, el presupuesto sigue siendo insuficiente, por las
modificaciones que realiza la camara municipal en sus partidas, no dando
cumplimiento a lo expresado en la ordenanza de la contraloria municipal; en este afio,
la estructura organizativa es cambiada, dandole mayor relevancia a la unidad de
inspeccion de obras que pasa a ser departamento, contando con los cargos de un
analista de obras, un supervisor de construccion y cinco fiscales, los cuales aportaron
apoyo a las fiscalizaciones que se llevaron en las obras pablicas contratadas por la
alcaldia.

Por otro lado, se hizo la propuesta para la creacién de nuevos departamentos
dentro de la institucion, todo esto dentro del marco de la autonomia que se gestiona



en la contraloria municipal de Guacara, dichos departamentos estarian integrados por
investigaciones administrativas, consultoria juridica, control de gestion,
administracion interna y administracion de recursos financieros e informaticos.

De esta manera a partir del afio 2005 se establece una nueva estructura en la
contraloria municipal del municipio Guacara, basada en tres aspectos fundamentales:
primero en la ley que rige el Sistema Nacional de Control Fiscal, segundo en la
creacion de nuevos cargos acordes con las funciones establecidas en la ley y con el
manual descriptivo de clases de cargos, y tercero en la reclasificacion del personal
con nuevas obligaciones.

Al principio del afio 2014 renuncia la contralora para el momento, la cual los
concejales aceptaron y fue aprobada con nueve votos, por otra parte el presidente del
concejo propuso a otra contralora interina y los concejales apoyaron dicha propuesta,
sometida a consideracion se realiz6 la votacion de la propuesta, resultando la
aprobacién con nueve votos. Quedo sentado segun sesion extraordinaria N° 02 de
20/01/2014.

Una vez tomado el cargo, la abogada realizd un diagnostico desde el punto de
vista organizacional y funcional de la contraloria y se llev6 a cabo una reorganizacion
de todo el organismo, adaptandola a las estructura y normas emanadas por la
Contraloria General de la Republica, actualmente se declaré un proceso de se esta
modernizando en funcion de la misma. Conjuntamente se realizd la creacién de la
normativa del reglamento organico, estatutos del personal y la mejora del sistema de
beneficios laborales y socioeconémicos de los funcionarios adscritos a la contraloria
del municipio Guacara y el disefio de mejores practicas administrativas en todas las

unidades dependientes de la contraloria municipal de Guacara.

1.2 Descripcion de la Empresa
Es un drgano de control fiscal, que se encarga de velar por el patrimonio del
municipio. De acuerdo a los pardmetros fijados por la contraloria general de la

republica como maximo drgano rector del sistema nacional de control fiscal, se



implementa el modelo de gestion: “control y participacion mas cerca de ti”, cuya
finalidad es el fortalecimiento de la estructura organizativa y funcional, la
divulgacién de la mision y la vision institucional, la capacidad técnica, vocacion de
servicio y de integracion, para la realizacion de las actividades de control de la
contraloria municipal de Guacara.

Por lo tanto con la implementacion de este modelo de gestion, se busca la
transformacion institucional de la contraloria municipal de Guacara, encaminando
esfuerzos hacia una gerencia innovadora de mejoras constantes en la calidad de vida
de los servidores publicos del 6rgano de control y de los ciudadanos del municipio.De
igual manera, haciendo mayor énfasis en la promocién y el fortalecimiento del poder
popular, se incorpora a la ciudadania en el ejercicio del control fiscal en el municipio
Guacara, ademas de atender las denuncias y solicitudes que realizan los ciudadanos
sobre el uso de los recursos publicos asignados y la gestion de los responsables en el

desarrollo de diferentes actividades de capacitacion.

1.3 Vision y Mision
1.3.1 Vision

Ser la institucién venezolana de mayor reconocimiento y prestigio, por su
capacidad gerencial y su eficiente accion de control, vigilancia y fiscalizacion de los
bienes e intereses patrimoniales del municipio, mediante el desarrollo y aplicacion del
conocimiento cientifico de la administracion publica, la incorporacion de la
participacion ciudadana ejerciendo control social; y la utilizacién honesta, recta,
transparente y honorable del ordenamiento juridico venezolano.
1.3.2 Mision

Garantizar el buen manejo y eficiente de los recursos publicos del municipio
Guacara, mediante la aplicacion de mecanismos de control, supervision, inspeccion y
participacion ciudadana; estableciendo el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias y deméas normas aplicables a las operaciones

que debe realizar las dependencias municipales.



1.4 Objetivos de la Contraloria Municipal.

§ Ejercer el control, vigilancia y fiscalizacion sobre la administracion
centralizada y descentralizada de la administracion pablica municipal o
rama ejecutiva del poder publico municipal, que de manera permanente
tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones de naturaleza
administrativa o la prestacion de servicios publicos del municipio Guacara.

§ Ejercer las potestades de investigacion en los términos previstos en la
Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela y la ley organica de
la contraloria general de la republica y del sistema nacional de control
fiscal, cuando a su juicio existan méritos suficientes para ello.

§ Brindar y generar los espacios para la participacion de los ciudadanos que
impulsen el control social en la inversion de los recursos publicos del
municipio Guacara; suministrandoles las herramientas necesarias para
fomentar su capacitacion y orientar la ejecucion del control social, asi
mismo dar atencién y respuesta oportuna a las inquietudes, denuncias y
sugerencias presentadas por los habitantes de éste municipio.

§ Asegurar la captacion, desarrollo y retencion del personal idoneo de
acuerdo a los requerimientos de éste drgano de control, y crear las politicas
de administracion del personal que aseguren el incremento de los
beneficios socio-econdmicos de cada uno de los funcionarios; de

conformidad con la legislacion vigente.

1.5 Estructura Organizativa.

La estructura organizativa (Ver Figura N°1) fue creada en base a principios y
normas de la administracion pablica generalmente aceptadas, basada en la necesidad
de cubrir los objetivos correspondientes. El ente publico claramente posee altos
niveles jerarquicos, unidad de mando, funciones lineales, de apoyo y asesoria.
Asimismo posee un equilibrio en los niveles de responsabilidades que permite el

control eficiente. A continuacion se describe cada area de jurisdiccion:



Direccion Superior Estratégica: Despacho del Contralor Municipal
Unidad Fiscalizadora: Unidad de Auditoria Interna

Direccion de Atencién al Ciudadano.

w w W W

Direcciones de Apoyo: Direccion General, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion de Administracion y Servicios Generales, Direccién
de Planificacion, Desarrollo Organizacional e Informatica.

§ Direcciones Operativas: Direccion de Control de las Actuaciones Fiscales,

Direccién de Determinacion de Responsabilidades.

1.6 Descripcion de la Unidad

La dependencia de la organizacion se denomina unidad de auditoria interna, su
funcion es regular todas las actividades referentes a la evaluacion del sistema de
control fiscal, incluyendo el grado de operatividad y eficiencia de la contraloria
municipal, asi como para evaluar el cumplimiento de los planes y las acciones
administrativas, la eficiencia, calidad e impacto de sus gestién, conjuntamente con
sus respectivas normas y procedimientos de la contraloria municipal.

Dicha unidad se encuentra a cargo la Licenciada Lilia Torres, cuyo cargo es
auditora interna de la unidad de auditoria interna (UAI) ademéas cuenta con una
funcionaria quien ocupa cargo de asistente de auditoria interna. Sin embargo existe un
detalle que hace destacar la direccion del ente y es la alta calidad del servicio que
presta esta en cuanto a la verificacion de la legalidad, exactitud, sinceridad de sus

operaciones y la eficiencia con que opera la contraloria municipal de Guacara.
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Figura N° 1. Organigrama de la Contraloria Municipal de Guacara del Estado Carabobo.
Informacion recabada por la Direccidn de Planificacion, Desarrollo Organizacional e Informatica de
la Contraloria Municipal de Guacara. (2017).



1.7 Vision, Mision y Objetivos de la Unidad
1.7.1 Vision de la Unidad

Ser un 6rgano de control interno que sirva de referencia para otros érganos de
control por la calidad de su desempefio y de su conocimiento en materia de control
fiscal.
1.7.2 Misidn de la Unidad

Velar por la correcta administracion del patrimonio de la contraloria municipal
de Guacara mediante la realizacion de actuaciones fiscales orientadas a verificar la
legalidad, exactitud, sinceridad y correccién de sus operaciones y los resultados de su
gestion asi como las competencias que se deriven en materia de potestades
investigativas y de determinacion de responsabilidades. Ademas de dar asesoria a las
distintas dependencias, en beneficio de promover el cumplimiento de los aspectos
legales, técnicos y administrativos de los procesos de esta contraloria municipal.

1.7.3 Objetivos de la Unidad

§ Planificar, supervisar, coordinar, dirigir y controlar las actividades
desarrolladas por la dependencia encargada de ejercer el control fiscal
interno.

§ Coordinar y gestionar la formulacion del proyecto presupuestario de la
dependencia, que serd presentado al contralor municipal para su
incorporacion en el proyecto presupuestario de la contraloria municipal.

§ Planear, evaluar y efectuar auditoria, inspecciones, examenes, estudios,
andlisis e investigaciones de todo tipo en la contraloria municipal, para
verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y correccion de su operaciones.

§ Detallar los resultados, conclusiones y recomendacion de las actuaciones
practicas al contralor municipal, al responsable de la dependencia evaluada,
asi como las deméas autoridades a quienes legalmente este atribuida la

posibilidad de adoptar medidas correctivas necesarias.



§ \Verificar la garantia que preste los funcionarios encargados de la
recepcion, custodia y manejo de fondos o bienes publicos de la contraloria
municipal.

§ Las demas atribuciones que sefiale la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, la ley organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, y demas instrumentos
normativos legales y sub-legales aplicables a los 6rganos de control fiscal

Interno; asi como también las que la asigne en contralor municipal.

1.8 Organigrama de la Unidad

En el presente punto se detalla el organigrama que corresponde a la unidad de
auditoria interna de la contraloria municipal de Guacara, asimismo su conexion
directa con la mayor autoridad del ente. Es decir que la unidad tiene bajo su
revestimiento la potestad de monitorear todas las direcciones del ente, asesorar a las
mismas, pero sin desconocer las pautas y lineamientos que da el contralor del
municipio.(Ver Figura N°2)

Despacho del

Figura N° 2. Organigrama de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de
Guacara del Estado Carabobo. Informacién recabada por la Direccién de Planificacion,
Desarrollo Organizacional e Informética de la Contraloria Municipal de Guacara. (2017).

1.9Desarrollo de Actividades

Durante el periodo de pasantias en la contraloria municipal de Guacara,
especificamente en la unidad de auditoria interna al pasante se les asignd las
siguientes actividades con el fin de colaborar con las multiples evaluaciones que

realiza la unidad en el ejercicio financiero correspondientes al afio 2015 y 2016, que

10



tienen como fin verificar la sinceridad y legalidad de los registros contables y el

adecuado uso del patrimonio transferido por la alcaldia del municipio.

§

Examinar los recibos de pagos por concepto de pagos relacionados con la
direccion de recursos humanos, en aval al examen de la cuenta 2015.
Verificacion de las imputaciones presupuestarias, sinceridad y exactitud de
los montos de las érdenes de pago, en aval al examen de la cuenta 2015.
Examinar las 6rdenes de pago del afio 2016, expedientes de contrataciones,
comprobantes de retencion a proveedores, documentacion soporte del
fondo de anticipo y caja chica en aval a la revision preliminar de la cuenta
del afio 2016.

Elaboracion de nomina en los conceptos de vacaciones, prestaciones
sociales, fidecomiso correspondientes al mes de enero, febrero y marzo.
Participacion en la elaboracion de los anexos pertenecientes al acta de
entrega de la unidad de auditoria interna.

Comprobacién de los ingresos del afio 2015 con base a los estados de
cuenta, conciliaciones bancarias y relaciones emitidas por el departamento
de administracion.

Examinar las ordenes de pago del 2015 en detalle y verificar toda la
documentacién soporte al pago, e identificar los puntos débiles de las
mismas para la elaboracion del informe preliminar.

Elaboracion de cedulas de trabajo para cuentas bancarias y partidas
presupuestarias.

Participacion en mesa de trabajo en el area de los procesos de auditoria de

estado junto con la direccién de control y actuaciones fiscales.

11



CAPITULO 1

EL PROBLEMA

2.1 Planteamiento del Problema

Actualmente las organizaciones publicas y privadas se rigen bajo la utilizacion
de un instrumento normativo que colabora con la realizacion de los procesos de cada
una de las areas o dependencias de la entidad, maximizando los niveles de
operatividad; asi como también permiten el disefio de planes estratégicos que regulen
su funcionamiento y confeccion eficiente de todos los procedimientos que desarrollan
de acuerdo a su razon social.

De acuerdo a esto, la utilizacion de manuales de normas y procedimientos
pasan a ser un instrumento vital, ya que a traves de ellos se pueden transmitir, sin
alteracion, conocimientos basicos para el funcionamiento de las unidades
administrativas del 6rgano. Es por ello que contribuye significativamente en el
desempefio administrativo, operativo y productivo, juega a favor de la misma que los
poseen y lo mantienen actualizado. Cabe destacar que estos documentos son llamados
de diferentes maneras en las organizaciones a nivel mundial, dandole una evolucion
empresarial, permitiendo asi que los subordinados o recursos humanos del ente, no
estén bajo la tutela de un patrén, permitiendo asi el alcance de los objetivos
planteados y las funciones sin generar conflictos.

Asimismo el manual de normas y procedimientos permite programar las
actividades de las unidades administrativas de manera logica, identificando una serie
de pasos secuenciales a cumplir para desarrollar cualquiera que sea la actividad
propuesta. Igualmente permite uniformar y controlar la rutina de trabajo, facilitando
los trabajos de control interno y la supervision del mismo, realizar las funciones de
auditoria, concienciar al recurso humano tanto como directivos y subordinados a que

el trabajo debe realizarse correctamente. Por ende reduciendo los costos pertinentes a



los efectos alternos que trae la no utilizacion de dicho manual. La utilidad de estos es
multiple y facilitan el quehacer laboral cotidiano.

A escala internacional en especifico la contraloria general de México sufre
modificaciones al pasar el tiempo con respecto a sus normativas, procedimientos y
bases legales, generando como consecuencia en cuento a la formacion del personal y
actualizacion de sus procesos, suprimiendo los errores y manteniendo asi un gran
rendimiento. Por otra parte los manuales de normas y procedimientos son un
instrumento de gran utilidad en la reduccién de desaciertos en el cumplimiento de las
politicas del organismo, facilitando la capacitacion de nuevos empleados otorgando
una eficaz induccion a las actividades del puesto que ocupa. Es importante resaltar
que los manuales no son estandares, dependeran del ente u érgano, en lo que respecta
a la descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y puestos responsables de su
ejecucion.

En Venezuela dentro de las instituciones y organos del estado, existe la
necesidad de establecer manuales administrativos, para la creacidn de este instructivo
normativo y procedimental se deben tener en cuenta todos los elementos que
componen el &rea donde se disefiara. Por lo tanto se debe realizar un diagnostico para
describir de manera sistematica los procesos, funciones, responsabilidades de la
direccion, departamento o unidad que a este se refiera.

No obstante como ocurre a nivel macro, los organismos e instituciones
gubernamentales enfrentan grandes cambios estructurales y administrativos cada
cierto periodo, por lo que se hace necesario para las maximas autoridades publicas la
implementacion de un reajuste administrativo y procedimental para garantizar la
exactitud y veracidad de las operaciones que estos realicen, siendo una de ellas la
salvedad del patrimonio publico que administren. En este caso juega un papel
importante las unidades de auditoria internas dentro de las instituciones y érganos, ya
que segun refiere la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y el

Sistema de Control Fiscal.
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En tal sentido la contraloria gubernamental debe hacer rendicién de cuentas a la
méaxima autoridad de control fiscal en lo que respecta a su gestion de fiscalizacion, la
custodia del uso correcto y transparente del tesoro publico de sus érganos y entes
sujetos a su control. Por otra parte una buena gestion en las contralorias municipales
es vital para lograr un buen trabajo en relacion al manejo de los bienes y servicios del
estado, colaborando con el fisco gubernamental, para ello se requiere formalizar las
leyes y procesos internos. Tal es el caso en la contraloria municipal de Guacara del
estado Carabobo, la cual se encarga de garantizar que la aplicacién de los recursos
publicos del municipio estan siendo usados de manera justa, mediante la aplicacion
de mecanismos de control, supervision, inspeccion y participacion ciudadana;
instaurando las disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias y demas
normas aplicables a la dependencia municipal. Por estas razones debe estar
establecido en un instructivo coman o particular de cada departamento, direccion o
unidad del ente.

Se plantea entonces que dentro de la contraloria municipal de Guacara,
especificamente en la unidad de auditoria interna esta la necesidad de un manual de
normas y procedimientos que contenga todas las nociones béasicas tanto legales como
de ejecucion, necesarias para auditar todas las actividades que se realizan dentro del
organo fiscal. De alli pues, la unidad de auditoria interna se encarga de regular todas
las actividades inmersas al drgano de control, conjuntamente con sus respectivas
normas y procedimientos.

En este orden de ideas la unidad antes mencionada presenta dificultades, donde
se observa con mayor relevancia la inexistencia de un instructivo normativo y
procedimental que describa los procesos y fases de la auditoria, los cuales se
clasifican en planificacion, ejecucion, presentacion y seguimiento. Dentro de las
diferentes actividades de las fases de la auditoria se realizan ciertos procesos que se
desconoce por el personal de nuevo ingreso a la unidad, esos procesos son las
elaboraciones de revisiones preliminares de la cuenta, examen de la cuenta,

declaracion del fenecimiento de la cuenta, informe de auditoria, cedulas de detalle,
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actas fiscales, papeles de trabajo, informes preliminares, informe definitivo, actas de
requerimiento, cedulas de hallazgo de las mencionadas se desconoce el proceso para
realizar cada una de ellas, pese a que los conocimientos previos los posee el director
de la unidad, teniendo que compartirlo con cada individuo que llegue a laborar alli.
Ahora bien por la inexistencia del manual, se tiene desconocimiento del curso a
cumplir en sus diferentes funciones como unidad fiscalizadora interna, para los
cargos subordinados a la direccion.

Al mismo tiempo los conocimientos administrativos que son la elaboracion de
las actas de requerimiento, actas fiscales, informes de auditoria, informes
preliminares y definitivos, revisiones preliminares de la cuenta, examinacion de la
cuenta y demas papeles soporte a la auditoria como lo son la cedula de hallazgos,
papeles de trabajo y copias certificadas de los documentos examinados. Todos estos
conocimientos se encuentran limitados, ya que los goza la auditora interna y por ende
se hace repetitivo y tedioso transmitirlo a cada uno de los integrantes de la unidad.
Por ello se busca transferir los conocimientos de manera escrita, dandoles apoyo a los
integrantes de la unidad en cuanto al desarrollo de actividades que ellos deben
ejercer.

Como complemento con este aporte se resuelven los problemas que se les
presentan al auditor de la unidad, como lo es el retraso de la evaluacion de la cuenta,
evaluacion del control interno que aplica a todas las direcciones del érgano y por
ende el no cumplimiento de las normas de control interno, dandole cavidad a un
riesgo como organizacion publica. Este proyecto seria de base para posibles
actualizaciones si fuese necesario por las modificaciones que realice el maximo
organo de control de la republica y el cualquier otro ente pablico que actualice las
leyes y normas sobre la administracion publica.

Un manual de normas y procedimientos para la unidad de auditoria interna
permite una mayor fluidez en las actividades pertinentes a la unidad y la capacitacion
del personal. EI mismo se elaborara tomando en consideracion la ley Organica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, como
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base fundamental de los procesos de control fiscal y las normas de auditoria del
estado para los procesos de auditoria. Todo esto sin omitir la autonomia funcional,
organica y administrativa que posee cada contraloria municipal del pais. Sin embargo,
se buscara unificar los conceptos y adaptarlos a la unidad antes mencionada para un
mejor desemperio.

En funcion de la problematica descrita se propone el disefio de un manual de
normas y procedimientos para la unidad de auditoria interna de la contraloria
municipal de Guacara con el fin de regular los procesos de auditoria en su ejecucion,

por lo cual se plantea la siguiente interrogante:

2.2 Formulacién del Problema

¢Como la aplicacion de un manual de normas y procedimientos permitiria la
optimizacion de los procesos de auditoria en la unidad de auditoria interna de la
contraloria municipal de Guacara del estado Carabobo?

2.3 Objetivos de la Investigacion
2.3.1 Objetivo General
Proponer un Manual de Normas y Procedimientos para optimizando los
procesos de Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal
de Guacara del Estado Carabobo.
2.3.2 Objetivos Especificos
§ Diagnosticar la situacion actual para la identificacion de los procesos de
Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de
Guacara.
§ Determinar las debilidades que existen en el proceso de Auditoria de la
Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de Guacara.
§ Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos para optimizar los
procesos de Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria

Municipal de Guacara.
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2.4 Justificacion

El presente informe de pasantias tiene como objetivo disefiar un manual de
normas y procedimientos que optimicen los procesos de auditoria de la unidad de
auditoria interna de la contraloria municipal de Guacara, dicho proceso corresponde a
la evaluacion de la cuenta, es por ello que se precisaré los procesos que ahi se realizan
con el fin de plasmarlo en el manual. Siendo de suma importancia para la unidad de
auditoria interna, ya que se aceleran los procesos de evaluacion interna dentro del
organo fiscal permitiendo a los integrantes de la unidad obtener el conocimiento
necesario para ejecutar dichas evaluaciones.

Por otro lado este informe genera un beneficio tangible, el cual consta del
manual en fisico dentro de la unidad de auditoria interna que quedara para todo el
personal que en ella labore con el acceso a libre consulta, ademés a eso quedara la
evidencia en el mismo manual los formatos que utiliza la unidad de auditoria para la
evaluacion de la cuenta. Al mismo tiempo ocasiona una rentabilidad intangible
porgue en él estaran el paso a paso del desarrollo de la evaluacién, que quedara como
herramienta de capacitacion para el personal dentro de la unidad. Algo semejante
ocurre en la contraloria municipal puesto que al poseer este manual dentro de la
direccion, estructurard un incremento de control dentro del érgano, especificamente
en el area de auditoria.

En consecuencia, tiene un aporte metodoldgico para futuras actualizaciones, es
decir, quedara como antecedente para la elaboracion de un reajuste, ya sea por
motivos legales, por cambios de procesos o normativas. Es por ello que el presente
confeccionara la propuesta de un manual de normas y procedimientos para optimizar
los procesos de auditoria de la unidad de auditoria interna de la contraloria municipal
de Guacara, vital para un mejor rendimiento en los procesos de evaluacion y

supervision del érgano fiscalizador.
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2.5 Alcance

El presente informe de pasantias tiene como propdsito disefiar un Manual de
Normas y Procedimientos que organicen los aspectos normativos y procedimentales
en el proceso de Auditoria en la Contraloria Municipal de Guacara del Estado
Carabobo, con el fin de optimizar los procesos en las distintas fases de la Auditoria en
la administracion plblica, tomando en cuenta la normativa del Maximo Organo de
Control de la Republica. Abarcando éste a todo individuo que forme parte de la
Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de Guacara que le sirva

como soporte para un mejor rendimiento dentro de dicha direccion.
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CAPITULO 111

MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

En el presente capitulo se muestra cual es el soporte tedrico del presente
informe de pasantias. Cuyo proposito del mismo, segin Sabino (2007) “dar a la
investigacion un sistema coordinado y coherente de conceptos y proposiciones que
permitan abordar el problema” (p. 47). De esta manera el propoésito de este capitulo es
establecer aquellas ideas o teorias que guiaran todo el proceso investigativo, por ende
en el mismo se desarrollan los antecedentes de la investigacion, bases tedricas, bases

legales y la definicion de términos esenciales para la comprension del informe.

3.1 Antecedentes

La construccion de las investigaciones, estd fundamentada bajo la indagacion
de trabajos de investigaciones anteriores, buscando ideas que soporten la presente que
se esta llevando a cabo, a través de consultas que sirvan de base, formando asi las
directrices y generando una estructura en contenido al informe. Cabe destacar que al
citar investigaciones anteriores se documenta la presente para demostrar asi la
fiabilidad, la justificacion y el sustento tedrico de la investigacion actual.

En primer lugar se consultd la siguiente investigacion realizada por Arenas,
Faracoy Leal (2015) defendieron una “Propuesta de un Manual de Normas y
Procedimientos Basado en Aspectos Administrativos que Optimicen los Niveles
de Eficiencia de Control Interno en la Empresa Pexmark C.A”, las mismas
autoras optando por el Titulo de Licenciada en Contaduria Publica, en la Universidad
de Carabobo. Tiene como objetivo el disefio de un manual de normas y
procedimientos basado en aspectos administrativos para optimizar los niveles de

eficiencia del control interno, a través de un diagnoéstico de la situacion, descripcion
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de los procedimientos utilizados en Pexmark C.A y posteriormente el disefio
correspondiente. Por otra parte fue disefiada metodoldgicamente de campo, siendo de
tipo descriptiva.

En este mismo orden tiene como fin comun el disefio de un manual de normas
y procedimientos para optimizar los procesos, evaluado a través del diagnéstico y la
descripcion de los procesos para cada actividad. Contribuyendo con la investigacion
en fundar los pasos administrativos que mejoraran los niveles de eficiencia dentro de
la organizacion y a su vez solidificar el control interno de la misma. Siendo una
herramienta fundamental para facilitar el desarrollo de las actividades con fiabilidad,
precision y de manera oportuna cuando ésta lo amerite.

En segundo lugar se utiliz6 como como referencia la siguiente investigacion
con la autoria de Sevilla (2015) siendo su propuesta el “Disefio de Manual de
Normas y Procedimientos del Proceso de Auditoria para Mejorar la Eficiencia
en la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia del Municipio Miranda Estado
Carabobo”, presentada en la Universidad José Antonio Paez. Esta investigacion
presento como objetivo disefiar un manual de normas y procedimientos con el fin de
determinar todos los procesos que se realizan en la Unidad de Auditoria Interna de la
Alcaldia antes mencionada y evaluar la factibilidad del manual propuesto para
incrementar la eficiencia de la Unidad que se hace referencia. Esta investigacion fue
mixta ya que posee de tipo campo y documental y a su vez factible.

Por otra parte esta investigacion fue de gran utilidad puesto que su fin es
semejante a la investigacion que se lleva a cabo. La cual suministra un instructivo que
establece con formalidad todas las funciones generales y correspondientes a la
practica de la Auditoria Interna en la administracion publica. Socorriendo a todos los
participantes de dicha Unidad que no poseen los conocimientos previos para la
ejecucion de la Auditoria Interna que es fundamental para verificar la legalidad,
exactitud y sinceridad en las areas contables y administrativas.

En tercer lugar se consider6 como parte de la estructura de este informe la

indagacion descrita por Loaiza Arely (2014) la cual se titula “Aplicacién de la
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Auditoria para Detectar y Prevenir el Fraude” trabajo de investigacion para optar
el Titulo de Licenciada en Contaduria, en la Universidad Villa Rica. La presente
investigacion tuvo como objetivo la aplicacion de la auditoria para detectar y prevenir
el fraude, a través del conocimiento de los conceptos basicos de auditoria, fraude y
error, conocimiento de la importancia del riesgo en la auditoria y consecuencias
penales en la deteccion del fraude y error. Esta investigacion fue de tipo descriptiva
de carécter documental y campo. Lo que trae consigo la indagacion de la aplicacion
de la auditoria para revelar y prever el fraude contable, administrativo u otro de
cualquier indole, a través de la consolidacion del concepto de la auditoria, fraude,
error y la importancia relativa de la auditoria.

Algo semejante ocurre con la presente investigacion, por ser la Auditoria una
herramienta interna de cualquier organizacion para diagnosticar y monitorear todos
los procesos que se llevan a cabo dentro del ente y 6rgano. Con el fin de manifestar
los errores que se estan cometiendo de acuerdo al manejo de los recursos financieros
si es el caso 0 de la mala administracion. Sin embargo esto se puede prever si
existiese un texto normativo para la elaboracion de las actividades en cada
departamento o area organizacional.

En cuarto lugar se consulto el trabajo de grado presentado por Romero Ana
(2013) el cual se titula “Programa de Auditoria Interna para la Coordinacion de
Tesoreria y Contabilidad de la Fundacién Regional el Nifio Siméon Zulia”,
realizada en la Universidad del Zulia. Tuvo como objeto el disefio de un programa de
auditoria que permita el seguimiento y evaluacion del sistema de control interno en
las coordinaciones antes mencionadas, a través del andlisis de los componentes de las
coordinaciones antes descritas, determinacion de los factores de riesgos asociados a
los procesos, identificacion de los procesos y termind con la el establecimiento de los
procedimientos, objetivos, actividades para el disefio del programa de auditoria
interna. Fue de tipo proyectiva con disefio de campo.

De acuerdo a lo descrito la investigacion consultada sustenta la presente ya que

se evalud el control interno de las coordinaciones mencionadas y se obtuvo las
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debilidades que estas poseian y la inexistencia de las evaluaciones recurrentes. Es por
ello que se utilizaron las técnicas de auditoria interna para identificar todos esos
factores relevantes que causan desequilibrio y pueden afectar las diferentes areas de
una organizacion.

Y por ultimo se considerd la investigacion desarrollada por Bello Alma (2013)
en la cual postula un “Manual de Procedimientos de Auditoria para la
Coordinacion de Cesiones y Compensaciones de Créditos Fiscales de Impuesto
Sobre la Renta del Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria” informe de pasantia realizado con el fin de obtener el Titulo de
Licenciada en Contaduria Publica, en la Universidad Metropolitana de Caracas. Tuvo
como objetivo el disefio de un manual de procedimientos de auditoria para las
coordinaciones correspondientes a traves de un andlisis del procedimiento de la
revision de créditos fiscales, la deteccion de debilidades en este proceso de revision,
el disefio de pruebas de auditoria, identificacion de los documentos emitidos por la
administracion tributaria y la estandarizacion del informe conformidad.

Asi mismo la investigacion fue de caracter proyectivo de campo, no
experimental y transversal. Por otro parte la consulta de éste texto se basa en la
apreciacion tomada por la autora que no fue otra que la realizacion de pruebas de
auditoria que minimicen el riesgo existente en los diferentes procesos de la
administracion tributaria, evitando los errores significativos que pudieran modificar
los dictamenes finales. Sirviendo esta de referencia para reducir los procedimientos

errados por falta de una instructivo procedimental.

3.2 Bases Teoricas

Las bases teoricas representan a todo el conjunto de conceptos que sustentan las
ideas principales que enmarcan la elaboracion de un manual de normas y
procedimientos. En esta parte de la investigacion se definen los conceptos y se busca
ampliar los datos e informacién sobre la problemética planteada. Tal cual como lo
describe Méndez (1998):
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Las bases teodricas permiten ubicar el tema objeto de
investigacion dentro del conjunto de las teorias existentes con
el proposito de precisar en cuél corriente de pensamiento se
inscribe 'y en qué medida significa algo nuevo o
complementario. Por otra parte es una descripcion detallada
de cada uno de los elementos de la teoria que seran
directamente utilizados en el desarrollo de la investigacion,
también incluye las relaciones mas significativas que se dan
entre esos elementos tedricos.(p. 99).

Para poder cumplir con lo anterior hay que empezar a definir toda la teoria de
acuerdo a la relacién con las variables ya sea de manera directa o indirecta que
representan este informe, permitiendo asi que este tome forma tedrica que sustente el
problema que se plantea en la investigacion. Como teoria base se desarrollara el

control interno y sus respectivos desgloses que tienen relacion.

Control Interno

Es un instrumento de eficiencia, el mejor sistema de control interno es aquel
que no dafia las relaciones de empresa a clientes y mantiene en un nivel de alta
dignidad humana las relaciones de directores y subordinados. También es el plan de
organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes procedimientos y
métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el establecimiento de un
medio adecuado, al logro del objetivo administrativo de:

§ Mantenerse informado de la situacion de la empresa.
Coordinar sus funciones.
Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos.

Mantener una ejecutoria eficiente.

w w W W

Determinar si la empresa estd operando conforme a las politicas
establecidas.

§ Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

§ El control del medio ambiente o ambiente de control.

§ El control de evaluacion de riesgo y sus actividades.
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§ El control del sistema de informacion y comunicacion.

§ El control de supervision o monitoreo.

De acuerdo a lo anterior, los sistemas de control interno se han rodeado también
de nuevos subsistemas, integrados en el esquema de la organizacion por el conjunto
de planes, métodos, principios, normas internas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion, adoptados con el fin de procurar que todas las actividades
operativas, actuaciones en general y administracion de la informacion sean
adecuadamente comunicadas y utilizadas, asi como sus recursos sean utilizados
razonablemente, realizdndose bajo normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la administracion y en atencion a una planeacion
estratégica de metas y objetivos de:

§ Conseguir que la empresa cuente con un adecuado y efectivo sistema de

control interno.

§ Lograr la aplicacion de normas y procedimientos, salvaguarda de bienes y
eficiente uso de recursos, asi como del correcto y oportuno registro y
manejo de informacion.

§ Propender por la apropiacion y aplicacion de las politicas en la ejecucion
de planes, programas y proyectos.

§ Lograr que la empresa cuente con controles eficientes, eficaces y
econdémicos para implementarlos de manera consciente y crear un ambiente
de autocontrol.

Por lo antes citado, podemos decir entonces que el control interno es una
programacion que debe hacer toda organizacion o en este caso institucion, para
examinar que todos los procedimientos se estan llevando en base a la normativa o
politicas internas, con el fin de incrementar el rendimiento en la elaboracion de las
actividades correspondientes y asimismo cumplir con los objetivos planteados por los
directivos. Al no ser aplicado el control interno en cada departamento o area de la
institucion tiende a correr el riesgo de tener desviaciones en sus operaciones e

indiscutiblemente las decisiones tomadas no seran las mas adecuadas. Es por ello que
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el control interno debe ser planificado y debe ser evaluado regularmente parar
verificar que se cumplan todas las estipulaciones que dentro de la planificacion de

control fueron desarrolladas.

Control Fiscal

Tiene como proposito identificar las acciones capaces de corregir cualquier
desviacion del proceso administrativo, que lo aparte de la preservacion y salvaguarda
de los dineros publicos y de que el gasto se haga con miras al mayor beneficio de la
colectividad. Concierne a la vigilancia, fiscalizacion y auditoria de la gestion publica,
para verificar el cumplimiento de las normas legales, las politicas y los planes de
accion establecidos, asi como la eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto en
la administracion de los ingresos, gastos y bienes pablicos y las operaciones relativas
a los mismos.

Los resultados de la gestion de control fiscal, independientemente del alcance y
objetivos que abarque, la oportunidad en que se realiza y los instrumentos
metodoldgicos que se utilicen para ejercerla, propende al mejoramiento de las
organizaciones publicas, en procura del beneficio al ciudadano, en términos de lo que
se espera de esa gestion y, en ejercicio de su competencia investigativa y
sancionadora, utiliza ademas, procedimientos en materia de investigacion y
determinacion de responsabilidades, como sancion moral con efectos practicos en el

ejercicio de la funcion publica.

Objetivos del Control Interno
§ Evitar o reducir fraudes.
§ Salvaguarda contra la insuficiencia.
§ Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras.
§ Comprobar la correccién y veracidad de los informes contables y
administrativos.

§ Salvaguardar los bienes de la organizacion.

25



§ Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las normas

fijadas por la administracion.

Elementos del Control Interno

Las finalidades principales que incluyen controles de los ya explicados son
clasificadas segun su enfoque bajo los elementos de control interno de organizacion,
sistemas y procedimientos, personal y supervision.

§ Elemento de organizacion: Un plan logico y claro de las funciones
organizacionales que establezca lineas claras de autoridad vy
responsabilidad para las unidades de la organizacion que segregue las
funciones de registro, administracion y custodia.

§ Elementos, sistemas y procedimientos: Un sistema adecuado para la
autorizacion de transacciones y procedimientos seguros para reconocer sus
resultados en términos financieros y administrativos.

§ Elementos de personal: Précticas sanas y seguras para la ejecucion de las
funciones y obligaciones de cada unidad de personas, dentro de la
organizacion. Es evidente que las normas de calidad y ejecucion deben ser
claramente definidas y comunicadas al personal.

§ Elementos de supervision: Una efectiva unidad de auditoria independiente,
hasta donde sea posible y factible, de las operaciones examinadas o
procedimientos de autocontrol en las dependencias administrativas y de
apoyo logistico.

De estas evidencias, se puede decir que la intencién del control interno es
comprobar el desempefio de la organizacion y mantener resguardados todos los
bienes que ella posea. Para cumplir con esa comprobacion se divide las areas a
evaluar en varios elementos, siendo la de interés al informe los elementos de sistemas
y procedimientos y supervision. Por ende se desarrollara la teoria correspondiente a

los puntos mencionados anteriormente.
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Elemento de Sistemas y Procedimientos

En todo organismo hay ciertas actividades que deben realizarse exactamente de
la misma manera, sea donde sea. En el caso de la contabilidad, el control de personal,
el procedimiento es necesario para asegurar resultados uniformes. En cuanto a otras
tareas, el prop6sito es llegar al resultado final en la forma més répida y eficaz. Los
sistemas y procedimientos que se refieren a la actividad general de un organismo
social deben estar a cargo de la direccién superior, que es la Unica que esta en
condiciones de conocer las necesidades totales. Como dichos sistemas y
procedimientos determinan la forma de trabajar en todo el organismo, deben ser muy
detallados. Las unidades de sistemas y procedimientos estudian y analizan la
organizacion y sus sistemas administrativos, con el fin de proponer y, en su caso,
disefiar, implantar y actualizar los sistemas existentes para permitir y elevar su
eficiencia en el logro de los objetivos establecidos.

Es por ello que los sistemas y procedimientos son fundamentales para toda
organizacion pese a que gracias a ellos se puede estructurar y determinar todos los
pasos que se deben cumplir en cada unidad de trabajo. Garantizando un mejor
rendimiento como entidad de forma general. Para tal efecto es esencial que se estipule
un instructivo o manual que establezca todos esos sistemas y procedimientos para la
ejecucion de una tarea en especifico, permitiendo que todo individuo que tenga

acceso a él pueda orientarse e informarse de sus actividades a realizar.

Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son indispensables debido a la complejidad de las
estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de que
disponen, la demanda de sus servicios u otras indoles, y la adopcién de tecnologia de
la informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos y mas. Estas
circunstancias obligan a usar manuales administrativos que apoyen la atencion del
quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos

fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacion, direcciéon y
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evaluaciéon administrativas eficientes. Para manejarlos con consistencia y claridad se
incluye un procedimiento por medio del cual se analiza con precision y profundidad
el marco de referencia para su disefio, elaboracion, presentacion, aprobacion, manejo,
revision y actualizacion permanentes. Es un hecho que los manuales administrativos
representan un elemento crucial para el proceso de toma de decisiones, la mejora
continua y el logro de un desempefio por encima del estandar regular.

De acuerdo con lo antes descrito los manuales son de gran ayuda para el control
interno, puesto que revela el método que se debe hacer para utilizar un objeto o
realizar una tarea. Ahora bien los manuales de normas y procedimientos son segun el
blog de la Universidad Central de Venezuela (2010, Mayo 19) “Es aquel que describe
de manera detallada las operaciones que integran los procedimientos administrativos,
en el orden secuencial de su ejecucion, y las normas que se deben cumplir y ejecutar
los miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos” [En linea]
Consultado el 14 de Mayo del 2017.

Objetivos de los Manuales

8 Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

§ Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

§ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

§ Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos.

§ Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

§ Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

§ Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.
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Clasificacion de los Manuales

§ De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,
mision y funciones organizacionales. En términos generales, expone con
detalle la estructura de la empresa, sefiala las &reas que la integran y la
relacion que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos
organizacionales.

§ De normas y procedimientos: Constituyen un documento técnico que
incluye informacién sobre la sucesion cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especificas en una
organizacion. Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de
ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la
aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones
de modo oportuno y eficiente. La descripcion de los procedimientos
permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en
todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u
omisiones y el incremento de la productividad. Estos manuales incluyen
guias basicas que sirven como marco de actuacién para realizar acciones,
disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

§ De Puestos y Funciones: Este Manual contiene las responsabilidades y
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la estructura
organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de
trabajo para cada uno de ellos. Se utiliza generalmente en aquellas
empresas estructuradas de manera funcional, es decir que estan divididas
en sectores en donde se agrupan los especialistas que tienen entrenamiento
e intereses similares, definiendo las caracteristicas de cada puesto de
trabajo, delimitando las é4reas de autoridad y responsabilidad,

esquematizando las relaciones entre cada funcién de la organizacion.
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§ De contenido mdaltiple: Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes topicos 0 aspectos de una organizacion. El objetivo de agruparla
en un solo documento que obedece basicamente a que sea mas accesible
para su consulta, que resulte mas viable econdémicamente, que
técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion y
que sea una instruccion del nivel directivo.

Por otra parte se argumenta que la creacion de estos manuales de normas y
procedimientos suministra informacion permanente sobre el trabajo a ejecutar, los
objetivos, politicas, procedimientos, funciones y otros componentes de cada unidad
de trabajo. Ademas de eso es una herramienta que asegura la continuidad de los
procedimientos y normas para cada situacion. Y por Gltimo delega a cada unidad de
trabajo el rol que debe cumplir con sus respectivos pasos. Ademas es aconsejable
elaborarlo para cada una de las areas que integran la estructura organizacional, ya que
elabora uno solo en forma general representaria ser un documento muy complejo, por

pequefia que sea la organizacion.

Contenido de un Manual de Normas y Procedimientos

§ Identificacion: Este manual debe incluir, los siguientes datos:
- Logotipo de la organizacion.
- Nombre de la organizacion.
- Denominacion y extension del manual. Si corresponde a una unidad en

particular, debe anotarse el nombre de ésta.

- Lugar y fecha de elaboracién.
- Numeracién de paginas.
- Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).
- Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

§ Prologo, introduccion o ambos: El prdlogo es la presentacion que se hace
del manual, alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del mas

alto nivel jerarquico. La introduccion es una exposicion de lo que es el
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manual, su estructura, propdésitos, ambito de aplicacion y necesidad de

mantenerlo vigente.

indice: Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo

del documento.

Contenido: Lista de los procedimientos que integran el contenido del

manual. En el caso de un manual general debe incluir todos los

procedimientos de la organizacion; en el caso de un manual especifico, sélo

los procedimientos de un &rea o unidad administrativa. En particular, cada

procedimiento debe contenerla informacion siguiente:

Objetivo: Explicar el propésito que se pretende cumplir con el
procedimiento.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: Esfera de accion
que cubre el procedimiento.

Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo
la preparacién, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

Politicas 0 normas de operacion: Criterios o lineas de accion que se
formulan de manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las
operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en
el procedimiento.

Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se
emplean en el procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado
de especializacion, debe anotarse para hacer mas accesible la consulta
del manual.

Procedimiento (descripcion de las operaciones):Presentacion por escrito,
en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nimero de
operacion, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en
la descripcion, explicar en qué consiste, como, donde y con qué se

llevan a cabo.
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§ Formularios o formatos: Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan después de los diagramas de flujo,
gue a su vez se mencionan, por lo regular, en el apartado de concepto.

8 Instructivos: Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es
conveniente elaborar un instructivo que incluya el numero de referencia,
que corresponde al nimero consecutivo encerrado en un circulo en las
formas; el titulo que identifica al area, que es el nombre del apartado en el
formulario donde se coloc6 el numero encerrado en un circulo y las
instrucciones para su llenado, que es una breve descripcion del texto que se
anota al llenar el formulario.

§ Glosario de términos: Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter

técnico relacionados con el contenido.

Elemento de Supervisién

La supervision es una actividad basada en tecnicas y especializada que tiene
como fin utilizar proporcionadamente los factores que hacen posible la ejecucion de
los procesos de trabajo, se debe inspeccionar los elementos que ya sea de forma
directa 0 no intervienen en la produccion del ente, ya sea como servicio o como fin
comercial. La Supervision es la constante observacion, identificacion, analisis y
registro de todas y cada una de las actividades que se llevan a cabo en un dentro de un
area de trabajo especifica. Incluye un proceso de compilacién de la informacién sobre
cada uno de los aspectos de los proyectos disefiados para el logro de objetivos,
asegurando los avances de todas las actividades realizadas por los integrantes del
equipo de trabajo, haciendo uso de sistemas, trayendo como consecuencia el registro
y una sana comunicacion de la informacion correcta hacia todos los involucrados
dentro del proyecto.

La distribucion correcta de la informacion contribuye a la idonea toma de
decisiones para el funcionamiento de un sistema de trabajo. Algo semejante ocurre

con la Auditoria, puesto que gracias a ella se mantiene en constante monitoreo todas
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las areas de la institucion u organizacion. Debido a lo que se debe gozar de una
Unidad de Supervision Interna que examine en un periodo determinado todos los
procesos de la organizacion y si fuese necesario dar el asesoramiento para la

actualizacién del mismo, si este no es efectivo.

Auditoria

En su acepcion mas amplia, significa verificar que la informacion financiera,
administrativa y operacional que genera una entidad es confiable veraz y oportuna, en
otras palabras, es revisar que los hechos, fendmenos y operaciones se den en la forma
en que fueron planeados; que las politicas y lineamientos establecidos se hayan
observado y respetado; que se cumpla con las obligaciones fiscales, juridicas y
reglamentarias en general. Asimismo, significa evaluar la forma en que se administra
y opera con el fin de aprovechar los recursos al maximo. Auditoria interna, segun el
Institute of Internal Auditors, es una funcién independiente de evaluacion, establecida
dentro de una organizacion, para examinar y evaluar sus actividades como un servicio
a la misma organizacion. Es un control cuyas funciones consisten en examinar y

evaluar las adecuaciones y eficiencia de los controles.

Objetivo de la Auditoria

El objeto de la auditoria es reducir el riesgo de informacién, lo cual proporciona
al auditor los elementos técnicos que puedan ser utilizados para obtener la
informacidn y comprobacidn necesaria que fundamente su opinién profesional sobre
los aspectos de una entidad sujetos a un examen. Consiste en apoyar a los miembros
de la organizacién en relacion al desempefio de sus actividades, para ello la auditoria
les proporciona analisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria y toda aquella
informacién relacionada con todas las actividades revisadas por el auditor, la
auditoria se encarga de promocionar un control efectivo o un mecanismo de

prevencion a un costo considerado como razonable.
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El servicio de auditoria constituye un apoyo a todos los miembros de la
organizacion, ya que durante el desempefio de su trabajo sus propios conocimientos,
experiencia y formacion académica y profesional, le permite estar en condicion de
externar opiniones, posturas y procedimientos en beneficio de la organizacion La
auditoria debera de proporcionar andlisis y las evaluaciones que se revisaron. La

auditoria apoya a niveles directivos y gerenciales.

Auditoria Interna

Auditoria interna es una funcion que coadyuva con la organizacion en el logro
de sus objetivos; para ello se apoya en una metodologia sistematica para analizar los
procesos de negocio y las actividades y procedimientos relacionados con los grandes
retos de la organizacion, que deriva en la recomendacion de soluciones. La auditoria
interna es practicada por auditores internos profesionales con un profundo
conocimiento en la cultura de negocios, los sistemas y los procesos. La funcién de
auditoria interna es que provee seguridad de que los controles internos instaurados
son adecuados para mitigar los riesgos y alcanzar el logro de las metas y objetivos de

la organizacion.

Principios de la Auditoria Interna
Es de esperar que los auditores internos apliquen y defiendan los siguientes
principios:
§ Integridad: La integridad de los auditores internos se establece en la
confianza que ellos demuestren, la cual establece las bases para confiar en
Sus juicios.
§ Objetividad: Los auditores internos deben demostrar el mas alto nivel de
objetividad profesional en la obtencidn, evaluacion y comunicacion de
informacion relacionada con la actividad o el proceso sujeto a examen. Los

auditores internos, al formular juicios deben hacer una razonable
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evaluacion de que todas las circunstancias relevantes no son influenciadas
indebidamente en funcion a sus propios intereses o los de otros.

§ Confidencialidad: Los auditores internos deben respetar el valor y la
propiedad de la informacion que reciben y no discutir esa informacion si no
cuentan con la debida autorizacion, a menos que exista una obligacion legal
o profesional para hacerlo.

§ Competencia: Los auditores internos aplicaran sus conocimientos,
habilidades y experiencia necesarios en la prestacion de servicios de

auditoria interna.

3.3 Bases Legales

Las bases legales representan la sucesion de estatutos de caracter legal que
normaliza y asienta la presente investigacion, en lo que respecta al disefio del Manual
de Normas y Procedimientos de Auditoria Interna, Auditoria de Estado y la
Administracion Pablica. A continuacion se citara textualmente lo que establecen los
articulos de las diferentes normativas, que son referentes al informe y establece su

soporte.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (Gaceta Oficial N°5.908
Extraordinaria):

Articulo 141: La Administracion Publica esta al servicio de
los ciudadanos y ciudadanas y se fundamenta en los
principios de honestidad, participacion, celeridad, eficacia,
eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y
responsabilidad en el ejercicio de la funcion publica, con
sometimiento pleno a la ley y al derecho.

Articulo 176:Corresponde a la Contraloria Municipal el
control, vigilancia y fiscalizacién de los ingresos, gastos y
bienes municipales, asi como las operaciones relativas a los
mismos, sin menoscabo del alcance de las atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, y sera dirigida por el
Contralor o Contralora Municipal, designado o designada por
el Concejo mediante concurso publico que garantice la
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idoneidad y capacidad de quien sea designado o designada
para el cargo, de acuerdo con las condiciones establecidas por
laley.

Articulo 290: La ley determinaré lo relativo a la organizacién
y funcionamiento de la Contraloria General de la Republica y
del sistema nacional de control fiscal.

En relacion a los articulos antes descritos se puede decir que estos fueron
considerados como basamento legal porque estipulan en primer lugar los principios
que debe cumplir la Administracion Publica, incorporando dentro de ella la
Contraloria Municipal de Guacara que debe ser gestionada de manera integra y
vigorosa con respecto a las funciones que debe cumplir. En segundo lugar se
formaliza las funciones de la Contraloria como érgano de control fiscal, los cuales
debe velar por el control, vigilancia y fiscalizacion de los ingresos publicos, gastos
publicos, utilizacién de bienes y otras operaciones relacionadas. Y por Gltimo define
que la Contraloria funciona y gestiona con conformidad a la ley, basamentos

necesarios para tener la vision de lo que es la Contraloria.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal (Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinaria):

Articulo 35: El Control Interno es un sistema que comprende
el plan de organizacion, las politicas, normas, asi como los
métodos y procedimientos adoptados dentro de un ente u
organismo sujeto a esta Ley, para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera
y administrativa, promover la eficiencia, economia y calidad
en sus operaciones, estimular la observancia de las politicas
prescritas y lograr el cumplimiento de su mision, objetivos y
metas.

Articulo 37: Cada entidad del sector publico elaborara, en el
marco de las normas basicas dictadas por la Contraloria
General de la Republica, las normas, manuales de
procedimientos, indicadores de gestion, indices de
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rendimiento y demas instrumentos o métodos especificos para
el funcionamiento del sistema de control interno.

Articulo 41:Las unidades de auditoria interna en el ambito de
sus competencias, podran realizar auditorias, inspecciones,
fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e investigaciones
de todo tipo y de cualquier naturaleza en el ente sujeto a su
control, para verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y
correccion de sus operaciones, asi como para evaluar el
cumplimiento y los resultados de los planes y las acciones
administrativas, la eficacia, eficiencia, economia, calidad e
impacto de su gestion.

De estas evidencias legales, se toma en consideracion que el control interno
comprende las normas, politicas, métodos y procedimientos necesarios para el
organo, con el fin de gestionar la direccién, organo, unidad, coordinacion del mejor
modo. De igual manera cada entidad del sector publico debe establecer sus manuales
de normas y procedimientos para cumplir con sus ocupaciones. Como ya se ha
desarrollado las Unidades de Auditoria Interna tiene sus competencias segun ley los
cuales debe cumplir, es por ello que el presente informe tiene como fin la realizacion

del manual de normas y procedimientos en base a lo que estipula la ley.

Normas para el Funcionamiento Coordinado de los Sistemas de Control Externo
e Interno (Resolucion N°010000017):

Articulo 8: Corresponde a la maxima autoridad de cada
organismo y entidad sujeto a las presentes normas: (...) 2.
Crear los sistemas y procedimientos de control interno,
asegurar su implantacion,  funcionamiento, evaluacion
periddica y actualizacion, asi como adoptar las acciones a que
haya lugar para su mejoramiento y eficacia (...).

Articulo 11: También corresponde a los 6rganos de control
externo e interno, dentro de los propdsitos de estas normas: 1.
Remitir a la Contraloria General de la Republica sus
proyectos de reglamentos internos, normas y procedimientos,
asi como sus respectivas modificaciones (...).
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Cabe considerar que las presentes normas tienen vinculacion al informe porque
desarrolla que cada méaxima autoridad ya sea de organismos o entidades debe crear
sus procedimientos con el fin de implantar las acciones que se realizan en esa unidad,
direccién o departamento, cabe resaltar que debe tener una actualizacién periddica.
Ademés segun ley le pertenece a los drganos de control interno enviar a la
Contraloria General de la Republica sus reglamentos internos, normas Yy

procedimientos actualizados.

3.4 Definicion de Términos Basicos

Acta Fiscal: Documento escrito en el cual los funcionarios recogen en forma
circunstanciada, los hechos y omisiones observados durante el desarrollo de la
auditoria.

Auditoria de Gestion: Examen objetivo, sistematico y profesional de un sector,
organo, ente o dependencia, para evaluar la eficiencia, eficacia, economia, calidad e
impacto de su desempefio y determinar el cumplimiento de su mision, objetivos y
metas.

Acta de Requerimiento: Documento de manera escrita por el cual se le solicita al
requerido que tome una determinada actitud o que realice un acto. Su valor constituye
a una prueba autentica que da el conocimiento de una informacion al requerido con el
fin de responderla en un periodo de tiempo.

Cedula de Trabajo: Documento en el cual el auditor recoge datos relacionados con
la actividad objeto de la auditoria, y los resultados de su analisis, evaluaciéon o
revision, que soportan los informes o hallazgos correspondientes.

Cedula de Hallazgos: Instrumento donde se registran los datos de cada uno de los
hallazgos evidenciados en la auditoria, con la descripcion de los elementos que lo
componen (condicion, criterio, causas y efectos).

Cedula de Detalles: Documento que contiene la desagregacion de los componentes
del rubro, cuenta u operacion evaluada, que debe elaborarse por cada componente de

la muestra, indicando en la referenciacion su relacion con la respectiva cedula
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sumaria, pese a que en algunas circunstancias es conveniente mostrar en un solo
documento informaciones relacionadas entre si.

Entes: Son entidades que se derivan del poder publico, y existen en virtud de la
organizacién de la administracion publica de forma centralizada, descentralizada o
desconcentrada. El rol que éstos cumplen va destinado especificamente a delimitar y
distribuir las tareas por Estados y Municipios; y hacer posible la fluidez, eficacia y
eficiencia en la prestacién de los servicios a la comunidad.

Fiscalizacion: Actuacion de control que se ejerce en los lugares, establecimientos,
edificios, vehiculos, libros y documentos de personas naturales o juridicas que sean
contribuyentes o responsables; o que en cualquier forma contraten, negocien o
celebren operaciones con las entidades sujetas a control; o que de alguna manera
administren, manejen o custodien bienes o fondos de esas entidades.

Informe de Auditoria: Documento donde el auditor refleja la opinion de forma
estandar, general y sencilla. Y ademas detalla el objeto evaluado, el alcance que tuvo,
lo que encontrd y las posibles recomendaciones.

Organo: Término genérico con el que se identifica, a cualquier dependencia, entidad
0 institucion de la Federacion que tenga o administre un patrimonio o presupuesto
formado con recursos o bienes federales.

Procedimientos: Meétodos estandarizados para realizar tareas especificas o
repetitivas, de conformidad con las politicas prescritas, que buscan unificar los
procesos.

Politicas: Norma de caracter general que guia la actuacion de los integrantes de una
institucion sobre una funcidn determinada, con el fin de alcanzar los objetivos.
Revision Preliminar: Evallo que se hace después de la apertura de un acta fiscal de
tipo examen, donde el cuentandante o cualquier auditado responde al auditor con
documentacién para que éste chequee de forma general y pasar asi la investigacion

profunda.
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CAPITULO IV

FASES METODOLOGICAS

En las fases metodologicas esta referido al conjunto de procedimientos
técnicos, instrumentos y recursos en orden metodoldgico que estan implicitos dentro
del informe de pasantias, de estas depende la recoleccién de datos obtenidos para

resolver el problema. A continuacion se describe cada una de las fases:

4.1 Fases de la Investigacion

4.1.1 Fase I: Diagnostico de la situacion actual para la identificacion de los
procesos de Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria
Municipal de Guacara.

En la primera fase metodoldgica del presente informe se realizo un diagnostico
de los procesos y las normas que rigen cada funcion de auditoria dentro de las
actividades pertinentes. Se recabd los datos necesarios y para ello se utilizaron
herramientas e instrumentos metodologicos que fueron capaces de facilitar la
recopilacion. Ahora bien segin Sabino (2007) los instrumentos de recoleccion de
datos son “cualquier recurso de que se vale el investigador para acercarse a los
fendmenos y extraer de ellos informacion”. (p.99)

En funcion de eso se realizo el diagnéstico de los procesos, mediante el cual se
utilizé una lista de cotejos o lista de chequeo que segin Arias(2006) “es un
instrumento en el que se indica la presencia o ausencia de un aspecto o conducta a ser
observada” (p.70)que fue evaluado por observacion directa logrando verificar los
aspectos de orden general dentro de la unidad. Siendo importante destacar que Sabino
(2007) define la observacion directa como “la percepcion activa de la realidad
exterior con el proposito de obtener datos que, previamente, han sido definidos como

de interés para la investigacion”. (p.101).
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En este mismo orden, se busco la identificacion de la situacion actual en cuanto
al funcionamiento de los procesos de la unidad de auditoria interna, determinandose
de esta forma cuéles de ellos no se estan llevando a cabo de manera efectiva, segun el
procedimiento estipulado por la Contraloria General de la Republica en materia de
auditoria de estado. Es por ello que se aplicé la lista de chequeo con 10itemsdonde
fueron calificadas con 2 respuestas, “aplica y no aplica” el cual se evalué por
observacion directa. Conociendo la presencia o ausencia de los procesos

correspondientes.

4.1.2 Fase Il: Determinacion de las debilidades que existen en el proceso de
Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de
Guacara.

En la segunda fase se buscd la determinacion de las debilidades que ocurren en
el proceso que se lleva a cabo dentro en la unidad de auditoria interna, utilizando para
ella la herramienta de cuestionario, el cual es definido por Arias (2006) como la
“modalidad de encuesta que se realiza de forma escrita mediante un formato en papel
contentivo de una serie de preguntas, este debe ser llenado por el encuestado sin
intervencion del encuestador” (p. 74).

Del mismo modo se definid la poblacion con la cual se trabajo, que segun Arias
(2006) consiste en “Un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion” (p.
81).Quedando establecida por un total de tres(03) personas que laboran en la unidad
de auditoria interna. En tal sentido para la seleccion de la muestra se tomé el 100% de
la poblacién, basandose en el concepto de muestra que Arias (2006) como “Es un
subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible” (p. 83).

Seguidamente se aplico el cuestionario al personal que pertenece a la unidad,
con la finalidad de adquirir los resultados de las debilidades dentro de los procesos
que se ejecutan. Dicho cuestionario fue disefiado en base a 11 preguntas de tipo

cerradas y cuyas respuestas son de clasificacion dicotomica. El cual el mismo autor
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define este tipo de cuestionarios como “aquellas que establecen previamente las
opciones de respuesta que puede elegir el encuestado”; del mismo modo que define la
clasificacion dicotdmica como “las que ofrecen solo dos opciones de respuestas” (p

.74) teniendo como opcidn de respuesta “Si 'y No”.

4.1.3 Fase Ill: Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos para optimizar
los procesos de Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria
Municipal de Guacara.

En la tercera fase de la investigacion se consulté la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
considerando las politicas y normas que esta estipula en respecto a los procesos que
debe cumplir los érganos de control fiscal en su funcionamiento. Ademas se utilizé
como referencia el Manual de Auditoria del Estado del 2013 con el fin de apropiarse
de él algunos procesos de control significativos, que fueron Utiles para el desarrollo y

disefio del manual.
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CAPITULO V

RESULTADOS

En el presente capitulo se describirdn los resultados obtenidos por cada una de
las fases metodoldgicas. No obstante el propdsito del presente informe de pasantias
consiste en disefiar un manual de normas y procedimientos para optimizar los
procesos de auditoria en la unidad interna ya mencionada. Esta propuesta pretende
optimizar los procesos de auditoria con una mayor eficiencia y eficacia, el cual esta
disefiada de manera comprensible para el personal que labora dentro de la unidad.

Cabe resaltar que son clasificados los resultados por objetivos especificos del
presente informe de pasantias, con el fin de idear una interpretacion propia que sirvio
para la elaboracion definitiva del manual de normas y procedimientos. A tal efecto de
los resultados recopilados durante el proceso de investigacion fueron de cuerpo para
relacionar las variables con el problema. Una vez aplicadas las herramientas y
técnicas de recoleccién de datos para cumplir con los objetivos, se obtienen los
siguientes resultados:

5.1 Diagnosticar la situacion actual para la identificacion de los procesos de
Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de
Guacara.
5.1.1 Resultados obtenidos por la observacién directa

Durante el proceso de diagndstico de la situacion de la unidad de auditoria
interna, se refleja en la lista de observacion los resultados de los aspectos evaluados
del proceso y la existencia 0 no de los mismos, ademas de la interpretacion
correspondiente al producto adquirido. A continuacion se manifiesta la lista de

chequeo utilizada para la solucién del mismo:
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Cuadro N° 1: Cuadro de Evaluacion Diagnostico de Situacion Actual

Lista de Control

Situacion Actual de la Unidad de Auditoria Interna

Durante el proceso de planificacion de la auditoria,

1 | ¢Se selecciona el objeto a evaluar de acuerdo a X
solicitudes por autoridades de la administracion

publica o bajo las exigencias de ley?

¢El equipo de trabajo una vez designado se aproxima

2 | a conocer las caracteristicas generales del objeto a X

evaluar o informacion pertinente a la misma?

3 | ¢Se evalta de forma preliminar la calidad del control

interno y confiabilidad del objeto evaluado?

4 | Durante el proceso de ejecucion de la auditoria, ;Se X
valida la informacion suministrada por el evaluado?

5 | Se levanta acta fiscal por cada evaluacion realizada a

fin de dejar constancia de la misma

¢Conoce el equipo de trabajo y ademas esta en la

6 capacidad para elaborar el informe de auditoria,

preliminar o definitivo?

7 | ¢Conoce el equipo de trabajo lo que es el plan de

acciones correctivas?

¢Conoce el equipo de trabajo la justificacion por el

8 | cual se debe hacer seguimiento del plan de acciones

correctivas?

9 | ¢Conoce el equipo de trabajo lo que refiere a papeles X
de trabajo?

¢Se archivan toda la documentacién emitida por la

10 | evaluacion pertinente a la auditoria del ejercicio X
econdémico, asi como también todos sus soportes,

informes, hallazgos y demas elementos?

Fuente: Gonzalez (2017)

X

X | X] X | X

Como se hace constar, la situacion actual de la unidad de auditoria interna
carece de los conocimientos minimos e indispensables para la realizacién de sus
actividades de evaluacion dentro del o¢rgano, dando en evidencia que los

procedimientos que son atribuidos por la contraloria general de la republica no se
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cumplen en su efectividad. Sin embargo, no es pretexto como para dejar de cumplir
con las funciones que le son asignadas.

Por otra parte, se evidencio que los procedimientos respectivos al avance de la
auditoria estan siendo afectados por factores de caracter omitidos de informacion en
la materia. Asi pues se da a entender que hay debilidad interna en lo que respecta a la
prontitud de sus funciones, generando un retraso considerable en las actuaciones y
parametros de tiempo con el cual la auditoria de sebe ejecutar.

Se considera que el desconocimiento de los empleados que laboran dentro de la
unidad de auditoria interna en las normas y procesos de la unidad ocasiona la
ineficiencia del curso de examinacion, haciendo que estos sean inequivocos Yy
generando una reelaboracién de las actuaciones creadas por cada una de las fases de

la auditoria.

5.2 Determinar las debilidades que existen en el proceso de Auditoria de la

Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de Guacara.

5.2.1 Resultados obtenidos mediante la aplicacion del cuestionario

Una vez culminado el proceso de diagnoéstico de la situacion actual se procedio
a la aplicacion del cuestionario previamente disefiado (Ver Anexo 1), al total de la
muestra seleccionada con la finalidad de cada uno de estos dejaran plasmada su
apreciacion en cuanto la ejecucion de los procesos que realiza. Es importante destacar
que estos resultados condujeron a la identificacion precisa de todas las debilidades
que se presentan en los procedimientos que se llevan a cabo en la unidad de auditoria
interna de la Contraloria Municipal de Guacara, de tal manera que se pueda disefiar la
herramienta indicada para la correccion de dichas debilidades, a fin de maximizar la
calidad de los mismos. En funcion de esto enlistan a continuacion todos los items

pertenecientes al mismo:
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Pregunta N° 1: ;Conoce usted la existencia de las leyes y normas que regulan la

auditoria de estado?

Gréfico N°1: Frecuencia de personas que conocen la existencia de las leyes y normas
que regulan la Auditoria de Estado.

Grafico N°1

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Anélisis e Interpretacion: En correspondencia con esta incégnita los
resultados obtenidos fueron que el 67% de la muestra dijeron que “No” y el 33%
dijeron que “Si” (Ver Anexo 2). Es incuestionable observar que la muestra evaluada
perteneciente a la unidad, tienen el desconocimiento de las normas, leyes y demés
disposiciones legales externas, que reglamentan la actuacion del 6rgano fiscal de
control interno en el procedimiento de auditoria de estado, el cual se debe cumplir

dentro de la examinacion del érgano municipal.
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Pregunta N° 2: ;La auditoria sigue un proceso sucesivo de acuerdo a algin
reglamento interno del 6rgano?

Grafico N°2: Secuencia en los procesos de Auditoria Interna.

Grafico N°2

= N1
@aNo

Fuente: Gonzalez (2017)

Anélisis e Interpretacion: En relacién con esta interrogante se contempla que el
100% de la muestra evaluada manifiesta que no se prosigue un procedimiento
contindo segun estatutos propios del drgano interno (Ver Anexo 3). Esto quiere decir,
que cada quien cumple sus funciones de acuerdo a la carencia en conocimientos que
poseen. O sea que no existe uniformidad en los procesos de auditoria, por ende es

inoportuna la realizacion de sus diferentes competencias.
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Pregunta N° 3: ;Considera usted que los procesos se estan llevando eficientemente?

Grafico N°3: Presencia de procesos ejecutados eficientemente.

Grafico N°3

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Anélisis e Interpretacion: En concordancia con esta pregunta se considera que el
67% de la muestra evaluada manifiesta que no se llevan a cabo las funciones que
competen a la unidad con eficiencia, sin embargo, el 33% aprecia que si se
desarrollan con eficiencia (Ver Anexo 4). En otras palabras, los procedimientos se
llevan a cabo en base al criterio propio del auditor principal, pues es él/ella quien se
encarga de supervisar cada uno de la evolucion de la auditoria, generando que se
acumulen la comprobacién de cada uno de esos procesos, produciendo que se demore

el curso de la auditoria.
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Pregunta N° 4: ;Existe supervision conveniente para la realizacion de los
procedimientos de auditoria?

Graéfico N°4: Existencia de supervision suficiente en los procedimientos de Auditoria

Grafico N°4

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Anélisis e Interpretacién: En relacion con esta incognita se observa que el 100% de
la muestra evaluada declara que si existe la supervision conveniente en cada uno de
los procedimientos de auditoria (Ver Anexo 5). Esto es correlacionado, con la
interrogante precedente puesta que cada uno de los procesos son monitoreados por el
auditor dirigente. Disminuyendo el margen de error y procreando que la auditoria sea
precisa.
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Pregunta N° 5: ;Durante la ejecucién de la evaluacién usted ha tenido interrogantes
para realizar algunos procesos?

Grafico N°5: Existencia de inquietudes durante el desarrollo de Auditoria.

Grafico N°

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Anélisis e Interpretacion: De acuerdo a la pregunta se observa que el 100% de la
muestra evaluada de la unidad, presentan inquietudes durante el proceso de auditoria
(Ver Anexo 6), entonces se evidencia claramente que el personal involucrado en la
ejecucion de los procesos de auditoria manifiesta tener dudas en la ejecucion del
mismo. En contra posicion del andlisis del item 4, existe una alta probabilidad de
incurrir en fallas por desconocimiento de los pasos a seguir para la realizacion del

mismo, aun cuando existe oportuna supervision.
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Pregunta N° 6: ;Considera usted que exista un desvio en materia legal por omitir
algln proceso administrativo?

Graéfico N°6: Existencia de desviacion legal por omitir algin proceso.

Grafico N°6

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Andlisis e Interpretacion: En relacion con este item se evidencia que el 100% de la
muestra evaluada considera que se presencia una derivacion legal al omitir un/os
procesos administrativos dentro de la auditoria (Ver Anexo 7). Esto quiere decir que,
el personal que integra la unidad de auditoria interna tiene la nocion de que existe un
incumplimiento legal por suprimir o excluir algunos de los procedimientos. No
obstante como se indico en el item 1, el 67% del personal desconoce las normativas
especificas que regulan las fases de auditoria, pero en este caso disciernen que si

existe tal infraccion legal cuando se ignora el proceso administrativo.
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Pregunta N° 7: ;Conoce usted la estructura de un hallazgo de auditoria?

Grafico N°7: Conocimiento de la estructura del hallazgo.

Grafico N°7

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Anélisis e Interpretacion: En correspondencia con la incognita presentada se
evidencia que el 67% de la muestra examinada conoce cual es la estructura de un
hallazgo de auditoria y el 33% desconoce totalmente la estructura de un hallazgo. Es
decir, que el 33% de la muestra perteneciente al universo de la unidad no posee el
conocimiento necesario para la elaboracion de los hallazgos de auditoria, esto puede
afectar de manera considerable la actuacion del examen, pese a que si llegase a
carecer de personal este indice puede aumentar a medida que se incorporan nuevos

integrantes al no existir un instructivo que instruya a los principiantes.
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Pregunta N° 8: ;Conoce usted la estructura y finalidad del informe preliminar y final
de auditoria?

Grafico N°8: Conocimiento de la estructura de los informes de Auditoria.

Grafico N°8

Ve

aSi
BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Andlisis e Interpretacién: Como se puede evidenciar en el presente item, el 67% de
la muestra no conoce la estructura y finalidad del informe preliminar o final de
auditoria de estado, mientras que el 33% si conoce del mismo (Ver Anexo 9). En este
caso se puede constatar que el indicador porcentual de desconocimiento es elevado,
generando una alta probabilidad de que los informes preliminares y finales solo los
pueda elaborar un indice muy bajo de los que ejercen funciones en la unidad de

auditoria interna, retrasando asimismo la fase de presentacion de resultados.

53



Pregunta N° 9: ;Conoce usted las fases de la auditoria del estado?

Grafico N°9: Conocimiento las fases de Auditoria del Estado.

Grafico N°9

= N1
@BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Anélisis e Interpretacion: En relacién con la presente interrogante se puede
observar que el 67% de la muestra desconoce las fases de la auditoria de estado y el
33% si la conoce (Ver Anexo 10). La presente es una debilidad muy contundente
dentro de la funcion que debe ejercer la unidad de auditoria interna dentro del érgano
segun los parametros de ley de la republica, ya que al tener desconocimiento no se
elaboraran todas las funciones que le competan.
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Pregunta N° 10: ;Considera usted que un manual de normas y procedimientos
ayudara a mejorar la efectividad de las actividades que se emplean en la unidad?

Grafico N°10: Mejoramiento de las actividades de Auditoria.

Grafico N°10

@ Si
BNo

Fuente: Gonzélez (2017)

Andlisis e Interpretacion: En correlacion del ultimo item en evaluacion se puede
evidenciar que el 100% de la muestra considera que la elaboracion de un manual de
normas y procedimientos ayudara a mejorar la efectividad de las funciones de
auditoria (Ver Anexo 11). Cabe resaltar que existe la necesidad del instructivo

normativo para poder instruir a cada uno de los integrantes que ameriten su consulta.
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5.3 Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos para optimizar los procesos
de Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de
Guacara.

Finalmente se plasma el disefio del manual de normas y procedimientos
competente, cumpliendo asi con el Gltimo objetivo del presente informe de pasantias,
permitiendo asi la optimizacion de los procesos de auditoria en la unidad, mejorando
la eficacia y eficiencia. Cumpliendo con el fin de solucionar la necesidad el cual
posee la unidad de auditoria interna. A continuacion se presente el disefio del manual

antes mencionado:
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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccién

El manual de normas y procedimientos para la Unidad de Auditoria Interna, tiene la
finalidad de desarrollar los aspectos reglamentarios y sucesiones que regulan el proceso de
auditoria interna que ejerce la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria del Municipio
Guacara, describiendo en forma integral y detallada cada una de las actividades que deben
realizarse durante las distintas fases de dicho proceso, tomando en consideracion criterios
generalmente aceptados, con el fin de dotar a la unidad antes mencionada de un
instrumento que sirva de apoyo para la planificacion, ejecucion, presentacion de resultados
y seguimiento de la auditoria. Ademas de su uso, es necesario instruir y capacitar al
personal que labora en esta unidad a la formacién de la necesidad que debe llevar la
uniformidad de los procesos de auditoria.

Por otro lado, los manuales administrativos representan una alternativa y son de gran
utilidad en la reduccion de errores, en la efectividad de las politicas del organismo en
cuanto a eficiencia y eficacia, garantizan un control administrativo, proporcionan una mejor
y mas rapida induccion a funcionarios en nuevos puestos de trabajo y podrian considerarse

como una herramienta de consulta y comunicacion para el personal de una organizacion.

Por ultimo, el manual de normas y procedimientos permitird desplegar de manera
detallada las obligaciones de la dependencia a partir de la definicion y descripcion de los

procesos fundamentales.

Elaborado por:

Douglas Gonzélez Propuesta de Manual Interno
Pasante de Auditoria

“Control y participacion mas cerca de ti”
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1.2 Objetivo General

Presentar una guia sistematica de normas y procedimientos a cumplir para ejecucion
de las actividades de auditoria interna que se realizan en la Unidad de Auditoria Interna,
con la finalidad de optimizar los procesos de la misma y tener un mejor rendimiento en el

cumplimiento de sus funciones.

1.3 Objetivos Especificos.

Describir las normas paras las fases de la auditoria.

Describir los procedimientos administrativos a cumplir en las fases de auditoria.
Describir el marco legal que regula las fases de auditoria.

Proporcionar los formularios generales utilizados en la auditoria.

1.4 Alcance del Manual

Este Manual esta orientado a regular los procedimientos de auditoria de la Unidad de

Auditoria Interna de la Contraloria del Municipio Guacara para optimizar sus procesos.

Elaborado por:
Douglas Gonzélez Propuesta de Manual Interno
Pasante de Auditoria

“Control y participacion mas cerca de ti”
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1.5 Marco Legal

o

INSTRUMENTO

PUBLICACION N° FECHA

Constitucién de la Republica Bolivariana de
Venezuela

Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal

Ley Organica de Procedimientos
Administrativos

Ley del Poder Publico Municipal

Cbdigo de Etica de las Servidoras y los
Servidores Publicos

Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal

Normas Generales de Auditoria de Estado

Normas Generales de Control Interno

Reglamento Interno de la Contraloria
Municipal de Guacara

Manual de Organizacion de la Contraloria
Municipal de Guacara

Instrucciones de uso del
Sistema Nacional de Control Fiscal

Identificador del

Ext. 5.908

Ext. 6.013

Ext. 2.818

Ext. 6.015
N° 40.314

N° 39.240

N° 40.172
N° 36.229

N° 040/2016

N° 041/2016

N° 39.514

19/02/2009

23/12/2010

01/07/1981

28/12/2010
12/12/2013

12/08/2009

22/05/2013
17/06/1997

11/07/2016

11/07/2016

21/09/2010
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CAPITULO 11
NORMAS GENERALES

2.1 Fase N°1: Planificacion de la Auditoria

Seleccién de Objeto a Auditar

El Director/a o Auditor Interno seleccionara el objeto a evaluar (direccion,
dependencia, proyecto, proceso, actividad u operacion) de aquellos previstos en el Plan
Operativo Anual o de oficio suscrito por el Contralor/a Municipal, asi como también las
denuncias de particulares tramitadas y evaluadas por la Direccion de Atencion al
Ciudadano, por lo cual se considerara la auditoria en funcion de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnologicos disponibles, asi como el tiempo requerido para el

trabajo, entre otros aspectos.

Equipo de Trabajo

El equipo de trabajo estara conformado por profesionales de diversas areas,
seleccionados tomando en cuenta los conocimientos, experiencias, aptitudes y destrezas
técnicas proporcionales con el tipo y complejidad de las labores de auditoria a realizar,
entre otras cualidades como:

Pensamiento analitico y manejo de dificultades.

Busqueda de informacién y diligencia profesional.
Obijetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.
Cooperacion y trabajo en equipo.

Toma de decisiones oportunas.

Confidencialidad y reserva de la informacion.

Compromiso ante el trabajo y la Institucion.

Elaborado por:
Douglas Gonzélez Propuesta de Manual Interno
Pasante de Auditoria

“Control y participacion mas cerca de ti”
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El equipo de trabajo podra apoyar los resultados de la auditoria en opiniones técnicas
o0 juridicas formuladas por especialistas en diversas areas de conocimientos, actitudes y
destrezas sobre los aspectos evaluados, los cuales deberan solicitarse formalmente.

Obijetivos de la Auditoria

El objetivo general de la auditoria se extraerd del Plan Operativo Anual, de las
solicitud de oficio por el Contralor/a Municipal o por la Contraloria General de la
Republica, asi como a denuncias de particulares tramitadas y evaluadas por la Direccion de
Atencion al Ciudadano, pudiendo ser evaluado y discutido por el Director/a o Auditor
Interno y el equipo de trabajo para ratificar su vigencia, desestimarlo de no ser factible, o
proponer su modificacion.

Los objetivos especificos seran elaborados por el Coordinador/a o Auditor Senior
antes de elaborar el programa de trabajo. Dichos objetivos seran en términos mas
operativos, definiendo con mayor precision el objetivo general e incluyendo las variables,
solicitudes, prioridades y demas aspectos sobre los cuales interesa emitir opinion. A tal fin,
se deben considerar el tiempo y el recurso humano disponible, asi como las actividades a

realizar a fin de cumplir el objetivo general.

Alcance de la Auditoria

El alcance abarcara los procesos, actividades o areas a evaluar en la direccion,
dependencia, proyecto, proceso, actividad u operacion; el periodo al cual se limita la
auditoria; el tipo de analisis (exhaustivo o selectivo) asi como la seleccién de la muestra de

auditoria.
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Designacién del Equipo de Trabajo
El equipo de trabajo sera designado por el Director/a o Auditor Interno, mediante
memorandum de designacion o acreditacion (Ver Anexo 1), que contendra lo siguiente:

Identificacion de los funcionarios a quienes correspondera supervisar, coordinar y
ejecutar la auditoria, asi como el abogado actuante.
Responsabilidad y obligaciones de cada funcionario.
Los objetivos y el alcance de la auditoria.
Fechas de inicio y estimada de conclusion de la auditoria.
Cddigo de la auditoria.
Los funcionarios que formen parte del equipo de trabajo serdn acreditados

formalmente ante el respectivo 6rgano, por el Auditor Interno, de conformidad con las

politicas institucionales transmitidas por el Contralor/a Municipal.

Conocimiento General del Objeto a Evaluar

El equipo de trabajo una vez recibida la designacién, debe abocarse a conocer las
caracteristicas generales del objeto a evaluar. A tal fin se consultard en el archivo
permanente de la respectiva direccion, informacion relacionada como lo son sus manuales
internos, procesos, operaciones, contratos, recursos y cualquier otro dato de interés para
alcanzar los objetivos propuestos. Igualmente deberan revisarse los informes de auditoria
de ejercicios anteriores de ser el caso.

En caso de no existir informacion en el archivo de la respectiva direccion, el equipo
de trabajo debe obtenerla, mediante oficio, suscrito por el funcionario competente y

dirigido al responsable del objeto de la auditoria.
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Evaluacion Preliminar del Sistema de Control Interno

El equipo de trabajo, con base en la informacién obtenida, evaluard en forma
preliminar la confiabilidad y calidad del sistema de control interno, con el propdsito de
establecer la naturaleza y alcance de los procedimientos de auditoria que sean necesarios,
dirigiéndolos a los aspectos que resultaren mas vulnerables (Ver Anexo 2). La evaluacion
preliminar del sistema de control interno abarcard la existencia de:

Sistemas, métodos y procedimientos que aseguren la confiabilidad, integridad,
oportunidad y seguridad de la informacién presupuestaria, financiera, operativa y
contable.
Planes estratégicos y operativos.
Manuales de organizacion, normas y procedimientos.

La evaluacion del sistema de control interno permitird determinar de manera

preliminar, si dicho sistema contiene errores o desviaciones que pueden afectar las
operaciones de la dependencia, asi como también identificar los posibles factores de riesgos
de la auditoria, asi como determinar en forma jerarquizada las areas, sub-areas o
actividades, vinculadas con los objetivos de la auditoria en las que debe profundizarse el

analisis.

Muestra de la Auditoria

Para la seleccion de la muestra de auditoria, el equipo de trabajo establecera un
criterio que quedard expresado y justificado en los papeles de trabajo, para lo cual se
tomara en consideracion:

Las actividades, operaciones y procedimientos que seran seleccionados.

Los objetivos que persigue la auditoria.

La informacion que se tenga sobre la confiabilidad del sistema de control interno,
producto de la evaluacion del riesgo.

La naturaleza e importancia de las operaciones.
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Los resultados obtenidos en auditorias anteriores.

Programa de Auditoria

El programa de auditoria corresponde al programa de actuacion y programa de

trabajo, debera contener de forma coherente las informaciones administrativas, los

procedimientos, tipo de auditoria, alcance y demas condiciones que seran aplicados de

acuerdo con el objetivo general establecido. (Ver Anexo 3y 4)

El programa de auditoria sera elaborado en fase previa por el equipo de trabajo,

llevado a revision por el Auditor Interno. EI Coordinador/a o Auditor Senior es responsable

de distribuir entre los integrantes del equipo, las actividades y tareas a realizar, de velar por

el cumplimiento del programa de auditoria, de evaluar de manera continua y de realizar

cuando corresponda, los ajustes necesarios, previa aprobacion del Director/a o Auditor

Interno. El programa de auditoria contendrd, al menos, lo siguiente:

Identificacion del objeto a evaluar.

Objeto de Estudio
Tipo de auditoria.
Origen de la audito
Objetivo general y
Alcance.

ria.
especificos.

Enfoque de la auditoria.

Funcionarios respo

nsables.

Métodos, técnicas y las actividades a realizar por objetivo.

Supervision

Para asegurar la calidad de la fase de planificacién, el Coordinador/a o Auditor Senior

debe lograr un monitoreo adecuado del trabajo en ejecucion. Para ellos debe:

Comprobar que la auditoria guarde relacion con el plan operativo anual.
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Suministrar lineamientos para la revision de la informacion contenida, asi como
realizar consultas recurrentes de ser el caso.
Instruir sobre la utilizacion de los formularios y modelos utilizados por el érgano.
Realizar cualquier actividad que se considere necesaria.

2.2 Fase N°2: Ejecucion de la Auditoria

Acopio de la Informacion

El equipo de trabajo realizara la recoleccion de informacion complementaria que no

obtuvo en la fase de planificacion, que resulte necesaria para consolidar la evaluacion.

Validacién de la Informacion

El equipo de trabajo debe evaluar los procesos administrativos u operativos,

vinculados con los objetivos especificos y el alcance de la auditoria, aplicando las técnicas

de auditoria. El equipo de trabajo debera verificar lo siguiente:

Segregacion de funciones.

Normativa legal o sub-legal que regula los procesos.
Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.

Acceso restringido a los recursos.
Rotacion del personal.

Control del sistema de informacioén.

Controles fisicos.
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Evaluacioén del Mecanismo de Control Interno

Para verificar el cumplimiento de los procedimientos, el equipo de trabajo comparara

el ejecutado con el establecido, a fin de constatar la existencia de los mecanismos de

control en dicho procedimiento, asi como su efectivo cumplimiento. Para realizar la

revision y evaluacion del sistema de control interno se analizaran los aspectos generales y

especificos que se detallan a continuacion:

Generales:

Si los procedimientos establecidos se adecuan a las normativas legales, sub-legales

y técnicas.

Si los procedimientos proporcionan un control satisfactorio.
Si las normas y procedimientos existentes y su aplicacion contribuyen al logro de

los objetivos y metas.

Si los procedimientos son objeto de evaluaciones para su mejoramiento continuo.

Especificos:

Segregacion de funciones y designacion de responsabilidades.
Existencia de un plan de organizacidn, politicas y normas.

Claridad en los métodos, normativas y procedimientos adoptados.
Exactitud y veracidad en la informacion financiera y administrativa.

Cumplimiento de la mision, objetivo y metas.
Cuando se evalue el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa

legal, sub-legal y técnica que resulte aplicable, se verificaran los aspectos siguientes:

Métodos presupuestarios y contables.
Bienes nacionales: Debe indagarse sobre el registro, guarda, custodia, uso y estado

de conservacion de bienes.

Contrataciones publicas: Constatar si la contratacion estaba prevista en la
planificacion, asi como la aplicacion de las disposiciones legales para la adquisicion
de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras que resultaren aplicable; si
los pagos realizados corresponden con el bien adquirido, el servicio prestado o la
obra ejecutada y si fueron constituidas las correspondientes garantias.
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Aspectos ambientales: Debe indagar si los procesos ejecutados son susceptibles de

degradar el ambiente.

Tecnologia de informacion y comunicacion: Analizar los procesos que permiten
verificar la adquisicion, produccion, almacenamiento, tratamiento, comunicacion,
registro, seguridad y presentacion de informacion, en forma de voz, imagenes y

datos contenidos en formato digital.

Deuda publica: Determinar si las operaciones de crédito publico y las actuaciones
administrativas relacionadas con el empleo de los recursos provenientes de las
mismas, cumplen con las disposiciones legales y sub-legales.
Si del resultado de la evaluacion de los mecanismos de control interno se considera

que se debe reajustar la muestra de auditoria, el objetivo, el alcance, asi como la aplicacion

de las pruebas sustantivas y de control, lo someterd a consideracion del Coordinador/a o

Auditor Senior junto con el Director/a o Auditor Interno, quienes podran incorporar o

sustituir las actividades programadas en conformidad a los resultados que han sido

presentados. Igualmente podran reajustar los lapsos de ser el caso.
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Hallazgos de la Auditoria

Si como resultado de los procedimientos de auditoria aplicados por el equipo de
trabajo, se detectan en las operaciones actos hechos u omisiones contrarios a una
disposicion legal o sub-legal, éstos constituiran la condicion y el criterio de los hallazgos de
auditoria (Ver Anexo 5).

En el caso de que las evidencias de los hallazgos puedan variar con el tiempo o
cuando consistieren en situaciones descuido, se dejara constancia escrita de la situacion
encontrada mediante acta fiscal que suscriban ambas partes. Cuando se requiera una
inspeccion durante la ejecucion de la auditoria, ésta se sustentara mediante acta fiscal y sus
anexos de ser el caso.

El hallazgo de auditoria contendrd el desarrollo e identificacion de sus cinco
elementos (condicidn, criterio, causa, efecto y recomendacion) los cuales estaran
sustentados con las evidencias necesarias, suficientes y pertinentes que permitan

fundamentar, razonablemente, los juicios y conclusiones que se formulen al respecto.

. Situacion  encontrada
Condicion: _
por el auditor.
o Normas legales y sub-
Criterio: ]
legales de como debe ser.
Motivo por el cual
Causa:
sucede.
Impacto en la
Efecto: o
situacion evaluada.
Recomend Sugerencia
acion: beneficiosa o de correccion.
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Determinado el hallazgo de auditoria, se consultara con el abogado junior o asesor
juridico, a fin de recolectar toda la documentacion probatoria que se requiera. Dicha
documentacién probatoria requerida para hacer procedimientos investigativos o

sancionatorios por lo que debera obtenerse en copias debidamente certificadas.

Acta Fiscal

El acta fiscal debe levantarse para dejar constancia de situaciones que puedan variar
con el tiempo o cuando se trate de hechos omisivos como: estado en que se encuentran
bienes muebles e inmuebles, inexistencia de instrumentos normativos, estados financieros
no auditados, falta de presentacién de informacién, ausencia de documentacion, entre otras
(Ver Anexo 6).

Los funcionarios que forman parte del equipo de trabajo seran responsables de
levantar las actas que se requieran para documentar los resultados de la auditoria. Previo a
su suscripcion el Director/a o Auditor Interno, el Coordinador/a o Auditor Senior y el
abogado asesor revisaran su contenido, indicando las observaciones a que hubiere lugar. El
acta fiscal contendrd, por‘lo menos, lo siguiente:

Lugar y fecha de emision.

Identificacion del sitio exacto donde se levanta el acta.

Identificacion del o los funcionarios que participan en la elaboracion del acta, con
especificacion de la(s) credencial(es) que lo(s) autoriza(n) para realizar la auditoria.
Identificacion del/los funcionarios de la dependencia sometida a inspeccion o
fiscalizacion.

Circunstancias de lugar y tiempo en que se produjo la inspeccion o fiscalizacion,
descripcion de los hechos u omisiones sobre los cuales se requiere dejar constancia.
Observaciones que sobre el contenido del acta pudieren tener el o los funcionarios o
particulares presentes al momento de levantarse el acta.
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Firmas autografas del/los funcionarios, ademas como los sometidos a inspeccion o
fiscalizacion, segun corresponda, asi como el sello hiumedo de la dependencia.
Firmas autografas y sellos humedos del o los funcionarios acreditados.

Si el acta supera la hoja debe contener media firma de quienes la suscriben en cada

una de sus paginas y en sus anexos, en caso de que los hubiere.

En el caso que el/los funcionarios de la dependencia sometidos a inspeccién o
fiscalizacion, se negaren a firmar el acta, el/los funcionarios acreditados dejaran constancia
de tal situacion la cual no desvirtta su contenido.

El acta fiscal se levantara en tantos ejemplares como partes intervienen, uno de los
cuales se entregara a los funcionarios que la suscriben. El acta fiscal no debe contener

tachaduras ni enmendaduras.

De las Certificaciones Documentos

El equipo de trabajo solicitara la expedicion de copias certificadas de todo documento
que se considere evidencia del hallazgo determinado. El funcionario que certifica estampara
su firma de manera autdgrafa y colocara el sello himedo de la respectiva dependencia en
cada uno de los documentos.

La nota de certificacion debe constar al reverso de cada copia y no en instrumentos
separados, ni en forma global, inutilizandose el espacio libre en cada pagina. También
debera indicar especificamente que el documento es copia fiel y exacta de su original.
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De las Certificacion de Cargo

Cuando en el curso de la auditoria se detectaren hallazgos, el equipo de trabajo
solicitara la certificacion de cargos de aquellos funcionarios que pudieran estar vinculados
con los actos, hechos u omisiones contrarios a la norma legal y sub-legal detectados. Dicha
certificacion, contendrda mencién expresa del nombre y apellido, cédula de identidad,
direccién de habitacion, teléfonos, fechas de ingreso y egreso de ser el caso, cargos
desempefiados y tiempo de duracién en los mismos. Igualmente, debera anexarse a dicha
certificacion, copia certificada del documento administrativo donde conste la designacion

correspondiente (Resolucion Municipal).

Solicitud de Prorroga

El equipo de trabajo establecera las estrategias necesarias para cumplir con las
actividades previstas en el programa de trabajo en los lapsos definidos en la fase de la
planificacion de la auditoria. En caso de presentarse situaciones que impidan cumplir con
dichos lapsos, el equipo solicitara una prérroga al Coordinador/a o Auditor Senior quien lo

sometera a consideracion del Auditor Interno, exponiendo las razones que la justifican.

Supervision

A fin de garantizar la solidez de las observaciones y conclusiones, el Coordinador/a o
Auditor Senior debe enfatizar en la identificacion de los hallazgos y en la obtencion de las
evidencias que los sustenta lo siguiente:

Evaluar la cantidad, calidad, pertinencia y suficiencia de las evidencias de auditoria
obtenidas por el equipo de trabajo.

Asegurarse de la calidad de la evidencia en los casos que se hubieren detectado
hallazgos que pudieran dar lugar al inicio de potestad de investigativa o la
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determinacion de responsabilidades, constatando que éstos reunan los requisitos
formales y de fondo requeridos como prueba en dichos procedimientos.
Implementar mecanismos de control a fin de dejar constancia en los papeles de

trabajo de la supervision efectuada.

2.3 Fase N° 3: Presentacion de Resultados

Informe de Auditoria

Al culminar la auditoria se presentaran los resultados a través de un informe que debe

redactarse en forma logica, objetiva, imparcial y constructiva, poniendo de manifiesto las

desviaciones encontradas.

Los informes de auditoria tanto como preliminar y definitivo (Ver Anexo 7 y 8)

contendran los hechos o situaciones detectadas de tal forma que se expongan las

observaciones y/o hallazgos de acuerdo con los objetivos planteados en la auditoria. El

informe de auditoria debe presentarse oportunamente para que las autoridades a quienes

corresponda, adopten las medidas correctivas a que hubiere lugar a fin de subsanar las

deficiencias sefaladas.

El informe de auditoria, tendra la estructura siguiente:

Aspectos Preliminares:

Origen de la auditoria: Plan Operativo Anual. En el caso que la auditoria se refiera a
la evaluacién de las denuncias debera incorporarse en el POA, como una meta
regular, para el afio en que se realice la misma.
Alcance: Periodo al cual se circunscribié la auditoria, &reas examinadas, los
procesos Yy actividades evaluadas, tipo de analisis realizado (exhaustivo o selectivo),
criterios utilizados para la seleccion de la muestra, motivaciones de solicitud de
prérroga de ser el caso, asi como las limitaciones encontradas.

Obijetivos generales y especificos.

Enfoque: Orientacion que se le dio a la auditoria.

Elaborado por:

Douglas Gonzélez
Pasante de Auditoria

Propuesta de Manual Interno

“Control y participacion mas cerca de ti”

74



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE &
AUDITORIA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONTRALORIA' MUMICI} - .
s GUACARA VERSION 01 PAGINA 1de
g e e g FECHA DE Octb- FECHA DE P Y
ELABORACION ACTUALIZACION isTasa Macion
RIF: G-20006925-2 | 2017 sl
CODIGO XXXXX

Marco Juridico: Contendra las normas legales, sub-legales vigentes para el periodo
evaluado, que guarde relacion con la auditoria.
Métodos, procedimientos y técnicas: Aspectos metodoldgicos y operativos del
trabajo realizado, técnicas de investigacion y procedimientos de auditoria utilizados
para el logro de los objetivos.

Caracteristicas Generales:

Caracteristicas generales del objeto evaluado: Contendra los aspectos propios de la
direccion, proyecto, programa o actividad evaluada, tales como: identificacion de la
misma, estructura organizativa, recursos presupuestarios y financieros, naturaleza
juridica, base legal y sub-legal que fundamenta su constitucion y caracteristicas de
los aspectos especificos evaluados.

Observaciones Derivadas del Analisis:

Razonamientos fundamentados en las evidencias obtenidas en concordancia con el
objetivo de la auditoria. En caso de detectarse hallazgos se sefialaran la condicién y el
criterio, asi como las causas que las originaron y los efectos que se deriven de los mismos.
Si se determina situaciones favorables éstos deberan ser reconocidos.

Consideraciones Finales:

Conclusion: Constituye un juicio critico que surge del analisis global de las
observaciones y/o hallazgos detectados en la auditoria y de la incidencia de éstos.
Dicho juicio debe estar directamente relacionado con el objetivo y el alcance de la
auditoria y su formulacion basada en la situacion encontrada, redactado de forma
objetiva, positiva e independiente sobre lo examinado, sin que signifique una
relatoria de las observaciones.

Recomendaciones: Son las medidas propuestas con la finalidad de corregir los
errores, omisiones y desviaciones determinadas. Las recomendaciones se dirigiran a
la autoridad competente para tomar las medidas correspondientes.
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Informe Preliminar
El informe preliminar tendra la estructura siguiente:

Aspectos preliminares.
Caracteristicas generales.
Observaciones derivadas del anélisis.
El informe preliminar, una vez aprobado y firmado por el Director/a o Auditor

Interno, serd remitido al Contralor/a Municipal para su revision. Se otorgara un plazo de
diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del informe, para que las
autoridades del objeto evaluado expongan los alegatos que estimen pertinentes a los fines
de desvirtuar las observaciones y/o hallazgos comunicados, asi como para que presenten las
evidencias necesarias, suficientes y pertinentes.

Analizado los alegatos y las pruebas presentadas, o transcurrido el lapso otorgado
para su presentacion sin haberlos recibido, se elaborara el informe definitivo de la auditoria.
De no recibir respuesta a las observaciones en el plazo antes mencionado los resultados

seran considerados como definitivos.

Informe Definitivo
El informe definitivo debera contener la estructura siguiente:

Aspectos preliminares.
Caracteristicas generales.
Observaciones derivadas del andlisis. En esta seccion se incluiran los resultados
preliminares, asi como los alegatos recibidos por el evaluado, con la manifestacion
expresa de la situacion final de la observacion y/o hallazgo.
Consideraciones Finales: conclusiones y recomendaciones (si es el caso calificacion
de la cuenta)

El informe definitivo, una vez aprobado y firmado por el Director/a o Auditor

Interno, sera remitido al Contralor/a Municipal, asi como a cualquier otra autoridad a quién
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legalmente le esté atribuida la posibilidad de adoptar las medidas correctivas necesarias y
efectuar el seguimiento de las mismas. El oficio a través del cual se remite el informe
definitivo debera contener mencion expresa de las recomendaciones de carécter vinculante.

Para los casos de reconsideracion de las recomendaciones en el informe, el lapso para
la presentacion del plan de acciones correctivas se contara a partir de la fecha en que la
Contralor/a Municipal ratifique la recomendacién formulada o dé su conformidad a la

propuesta de sustitucion.

2.4 Fase N°4: Seguimiento de la Auditoria

Las recomendaciones serdn de obligatoria implementacion una vez determinada su
concordancia con el plan de acciones correctivas presentado por el Contralor/a Municipal.

El Director/a o Auditor Interno y Coordinador/a o Auditor Senior incorporaran la
actuacion de seguimiento en el Plan Operativo Anual, tomando en consideracion el tiempo
estimado para la ejecucion de las actividades. Ademas designaran el equipo de trabajo que
realizara la Actuacion de Seguimiento.

El equipo de trabajo con base en la informacion presentada en el Plan de Acciones
Correctivas, debera elaborar el respectivo Programa de Trabajo con los métodos,
procedimientos y técnicas necesarias para verificar el cumplimiento del mismo. Se debera
constatar que la accion correctiva se encuentra satisfactoriamente comprobada, en caso
contrario debera reunir las evidencias relevantes, suficientes y pertinentes con el fin de

fundamentar, razonablemente las opiniones que se formulen.
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Supervision

Para asegurar la calidad en esta fase, el Coordinador/a debera revisar los papeles de

trabajo para determinar si la evidencia contenida en ellos es necesaria, suficiente y

pertinente tal como estan expresadas en el informe definitivo.
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PROCEDIMIENTOS

3.1 Planificaciéon de la Auditoria

PROCEDIMIENTO: Planificacion de la Auditoria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Acciones

Director/a o Auditor Interno

Selecciona el objeto a evaluar, de acuerdo al plan

operativo anual o atendiendo a las solicitudes de

investigacion formulada por el/a Contralor/a o

denuncias recibidas.

1.1 Recibe dos (2) ejemplares del Oficio por el
Cuentadante correspondiente a la formacion de la
Cuenta. Recibe uno y devuelve el otro firmado y
sellado. Entrega para su archivo y apertura de la
Actuacion de Auditoria.

Elabora el Plan de Actuacion.

Designa mediante oficios la acreditacion y designacion

del Equipo de Trabajo.

Coordinador/a o Auditor Senior

o1

Recibe el oficio de designacion y la acreditacion
formal y delega al equipo de trabajo.

Analiza el objetivo general establecido en el Plan de
Actuacion y desarrolla los objetivos especificos del
mismao.

Equipo de Trabajo

Recibe la delegacion de la auditoria y archiva los
documentos de apertura en el expediente
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correspondiente.

Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de

Auditoria, Abogado Junior)

Equipo de Trabajo 7. Realiza las gestiones necesarias para la Evaluacién
(Auditor Junior, Asistente de Preliminar de la Cuenta o Area Evaluada. (Revision
Auditoria, Abogado Junior) Preliminar).

7.1 Elabora el posible Programa de Auditoria.
7.2 Selecciona la posible Muestra de Auditoria.

8. Entrega al Auditor Interno el Programa de Auditoria,
acompafado de la Muestra, Evaluacion Preliminar del
Control Interno.

0. Recibe y evalua los documentos mencionados.

Aprueba: Coloca firma y devuelve para su
continuacion.
Director/a o Auditor Interno ) ]
No Aprueba: Devuelve al equipo de trabajo y
gira instrucciones.
10. Emite oficio credencial para realizar la auditoria.
11. Recibe el Programa de Auditoria aprobado y la

Credencial para iniciar la ejecucion de la auditoria.
11.1 Archiva en el expediente de la Actuacion de la

Auditoria.
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3.2 Ejecucion de la Auditoria

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de la Auditoria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Acciones

Coordinador/a o Auditor Senior

Se presenta ante el cuentadante o funcionario
responsable del objeto evaluado y realiza lo siguiente:
a. Entrega el oficio credencial del equipo de
trabajo.
b. Plantea de forma general el objetivo de la
auditoria.
Ordena al equipo de trabajo a realizar las actas de
requerimiento correspondientes a la evaluacion de la
cuenta o area segun los objetivos de auditoria.

Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de
Auditoria, Abogado Junior)

Elabora las actas de requerimientos pertinentes a los

objetivos de la auditoria. Envia el acta de

requerimiento a revision del Coordinador/a o Auditor

Senior. De ser aprobado envia dos (2) ejemplares al

cuentadante o Area evaluada.

3.1 Recibe del cuentadante o funcionario responsable
una (1) firmada y sellada de su recepcién. Archiva
al expediente correspondiente a la auditoria.

Recibe del cuentadante o funcionario responsable la

informacion requerida.

4.1 Recibe dos (2) oficios internos con la respuesta del
acta de requerimiento y la documentacion
solicitada. Envia una (1) y archiva la otra al
expediente de auditoria.

Analiza la documentacion suministrada y lleva a cabo

las acciones siguientes:
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Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de

Auditoria, Abogado Junior)

a. Evalta los mecanismos de control interno del
area detectada en la fase de planificacion,
aplicando las técnicas de auditoria.

b. Aplica las pruebas de auditoria 'y
procedimientos analiticos.

c. Reajusta el tamafio de la muestra de auditoria
con revision del Coordinador/a o Auditor
Senior, si es el caso.

5.1 De ser necesario elabora acta de requerimiento
para la peticion de cualquier informacién
suplementaria a la evaluacion. Entrega al
Coordinador/a o Auditor Senior para su revision.

a) Si existen desviaciones:

a. Evalla la posible ocurrencia de actos, hechos u
omisiones contrarios a una norma legal o sub-
legal, subsumibles en los hechos generadores
de responsabilidad administrativa y solicita
copia certificada de todos los documentos que
formaran parte de la evidencia de auditoria.

b. Levanta acta fiscal de ser el caso. Compara la
condicion del hecho o situacion encontrada con
los criterios y determina cumplimientos o
desviaciones.

c. Determina las causas de las desviaciones y
aplica las técnicas de auditoria para obtener
evidencias.

d. Elabora la cedula de hallazgo, junto con las
cedulas de trabajo y documentacion soporte.

b) Si no existen desviaciones, continua proceso.

Coordinador/a o Auditor Senior

6. Analiza toda la informacion encontrada por el equipo
de trabajo, las cedulas de hallazgos de auditoria junto
con sus soportes correspondientes y cedulas de trabajo.
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Evalla el cumplimiento de las actividades previstas en
el programa de auditoria, de acuerdo con el tiempo
estimado para su realizacion, recursos asignados y las
posibles dificultades o limitaciones encontradas y
determina:

7.1 Si se culminaron las actividades previstas en el
programa de auditoria continua con el
procedimiento.

7.2 Si no se culminaron las actividades del programa
de auditoria, analiza la situacion y solicita
prérroga.

Director/a o Auditor Interno

Analiza la situacion encontrada.
Aprueba: Devuelve documentacién al equipo

de trabajo.

No Aprueba: Gira instrucciones y correcciones.

Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de

Auditoria, Abogado Junior)

Recibe del Auditor Interno la documentacion
encontrada por la evaluacion de la auditoria. Y archiva
la misma en el expediente de la actuacion
correspondiente.
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3.3 Presentacion de Resultados de Auditoria

PROCEDIMIENTO: 3.3 Presentacion de Resultados de Auditoria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Acciones

Coordinador/a o Auditor Senior
Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de
Auditoria, Abogado Junior)

Consolida los resultados obtenidos en la auditoria,
conforman los papeles de trabajo y elabora dos (2)
ejemplares del informe de la auditoria.

Envia el informe al Auditor Interno para su revision

Director/a o Auditor Interno

Recibe el informe de auditoria y verifica:

a. Alcance y muestra.

b. Criterios aplicados.

c. Vinculacion de las observaciones y los
hallazgos con los objetivos especificos de la
auditoria.

Metodologia utilizada.

e. La suficiencia, competencia y pertinencia de
las evidencias documentales contenida en los
papeles de trabajo.

Aprueba: Sigue con el procedimiento.

No Aprueba: Gira instrucciones.

Emite la orden al Coordinador/a o Auditor Senior para
la elaboracion del informe preliminar.

Coordinador/a o Auditor Senior

Recibe la orden y realiza el informe preliminar.
Envia el informe al Auditor Interno para su revision.

Director/a o Auditor Interno

Recibe el informe preliminar y realiza los siguiente:
Aprueba: Firmay devuelve para su tramitacion.

No Aprueba: Gira instrucciones.
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Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de

Auditoria, Abogado Junior)

Elabora los oficios de remision del informe preliminar.
Envia los oficios de remision al Auditor Interno para
su revision.

Director/a o Auditor Interno

10.

Revisa los oficios de remision del informe preliminar y
realiza lo siguiente:
Aprueba: Firma los oficios de remision y

entrega para su tramitacion.

No Aprueba: Gira instrucciones.

Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de
Auditoria, Abogado Junior)

11.

12.

Incorpora el informe preliminar y los oficios de

remision en los papeles de trabajo.

Envia informe preliminar con todos sus documentos de

respaldo al objeto evaluado.

12.1. Dejan transcurrir el tiempo para que el
cuentadante o la autoridad responsable del objeto
evaluado remita los argumentos y
consideraciones a las observaciones y/o hallazgos
presentados en el Informe Preliminar:

Recibe: Emite los alegatos correspondientes
junto con el Informe Preliminar al Auditor Interno para
su revision.

No Recibe: Contintia con el procedimiento.

Director/a o Auditor Interno

13.

Recibe el informe preliminar y realiza las siguientes
acciones:

a. Verifica si los alegatos recibidos son
pertinentes como para la modificacion del
informe preliminar.

b. Ordena al Coordinador/a o Auditor Senior la
elaboracion del informe definitivo.

Coordinador/a o Auditor Senior

14.

Recibe orden de la elaboracion del informe definitivo
y entrega al Auditor Interno.
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Director/a o Auditor Interno

15.

16.

Recibe el informe definitivo y la documentacion
soporte y realiza las siguientes acciones:
Aprueba: Coloca firma y emite el informe para

su tramitacion
No Aprueba: Gira instrucciones.

Emite el informe definitivo junto con los oficios al
Contralor/a.

Contralor/a Municipal

17.

18.

Recibe documentos mencionados y realiza las acciones
pertinentes para corregir la observacion encontrada por
el equipo de auditoria.

Firma el oficio de recepcion del informe y envia a la
Unidad de Auditoria.

Director/a o Auditor Interno

19.

20.

Recibe el informe definitivo y entrega al equipo de
trabajo para su respectivo archivo.

Ordena al Coordinador/a o Auditor Senior a la
elaboracion del plan de acciones correctivas.

Equipo de Trabajo
(Auditor Junior, Asistente de
Auditoria, Abogado Junior)

21.

Recibe informe definitivo y archiva en su respectivo
expediente.

Coordinador/a o Auditor Senior

22.

23.

Recibe orden del Auditor Interno y elabora el Plan de
Acciones Correctivas.

Envia el plan de acciones correctivas al Auditor
Interno para su revision.

Director/a o Auditor Interno

24.

Recibe el plan de acciones correctivas para su revision.
Aprueba: Firma y emite el mismo para el

Contralor/a Municipal.

No aprueba: Gira instrucciones.

Contralor/a Municipal

25.

Recibe el plan de acciones correctivas y toma acciones
al asunto.
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3.4 Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas

PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Acciones

1. Envia el expediente a la Direccién de Determinacion
de Responsabilidades Administrativas para la
Director/a o Auditor Interno valoracion juridica.
2. Designa el equipo auditor para la actuacién de
seguimiento.
Director/a Determinacion de
Responsabilidades 26. Valora.juri.(%icamente la actu.aci()n _de guditoria para la
Administrativas. formalizacion de la potestad investigativa.

Equipo de Auditoria 3. Elabora el programa de actuacién de seguimiento. Y
(Auditor Junior, Asistente de envia al Coordinador/a o Auditor Senior para su
Auditoria, Abogado Junior) aprobacion.

4. Recibe y verifica el programa de actuacion de
seguimiento y realiza las siguientes acciones:
Coordinador/a o Auditor Senior Aprueba: Firma y Sella y entrega al equipo
auditor.
No Aprueba: Gira instrucciones.
5. Recibe el programa de actuacion de seguimiento.
6. Ejecuta la actuacion de seguimiento, verificando que

Equipo de Auditoria las acciones correctivas se cumplan para subsanar las
(Auditor Junior, Asistente de causas que dieron origen a los hallazgos y
Auditorfa, Abogado Junior) observaciones detectadas.

7. Elabora el informe de seguimiento y ordena la

referencia de los papeles de trabajo y entrega al
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Auditor Interno para su revision.

Director/a o Auditor Interno

8. Revisa el informe de seguimiento:
Aprueba: Firma y devuelve al Auditor Senior

para su expedicion.
Gira

acciones correctivas no son satisfactorias ordena las

No Aprueba: instrucciones. Si las

acciones que hubiere lugar.

Coordinador/a o Auditor Senior

Equipo de Trabajo

9. Incorpora un ejemplar del informe de seguimiento y
los papeles de trabajo de la actuacion en los archivos
que se originaron en el seguimiento de la auditoria.

Director/a o Auditor Interno

10. Recibe informe Unico junto con los oficios y entrega
al Contralor/a para su revision y aprobacion.

Contralor/a Municipal

11. Recibe informe y oficios, verifica y firma.

Unidad de Auditoria Interna

Equipo de Trabajo

12. Recibe del despacho un ejemplar del oficio
remitido.
13. Archiva en el expediente de auditoria.
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CONSIDERACIONES

4.1 Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo serviran de registro de la auditoria efectuada, para mostrar en
detalle la labor cumplida por el equipo de trabajo.

Los papeles de trabajo constituiran el respaldo de los informes, por cuanto deben
proporcionar las evidencias que sustenten, expliquen y justifiquen la situacion encontrada,
conclusiones y recomendaciones en tal sentido:

Deben ser legibles, pertinentes, comprensibles, detallados y presentarse con un
orden ldgico y debidamente referenciado.
No deben tener borrones, tachaduras ni enmendaduras.
Seran propiedad de la Contraloria Municipal de Guacara por contener las evidencias
de auditoria interna del érgano.

Durante la ejecucion de la auditoria el equipo de trabajo debe resguardar y custodiar

los papeles de trabajo. Una vez concluida dicha auditoria y emitido el correspondiente
informe definitivo, los papeles de trabajo seran entregados a la unidad de auditoria interna.
En caso que se requiera utilizar documentos de los papeles de trabajo a los fines de
investigacion o para el procedimiento de determinacion de responsabilidades, se sacara
copia del original dejando constancia de ello, en el cual se detallen los soportes
documentales que se extraen con indicacion de los numeros de folios.
Los papeles de trabajo se clasifican en:

Generados por la Unidad de Auditoria Interna: Son aquellos vinculados con la
ordenacion y planificacion de la auditoria tales como: oficio de presentacion,
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memorando de designacion, programa de trabajo, informes definitivos de auditorias
anteriores, entre otros.
Derivados de la Actividad Analitica: Son los elaborados por el equipo de trabajo a
partir de la aplicacion de los procedimientos y técnicas de auditoria tales como:
cédulas de trabajo, cédulas sumarias, cédulas de hallazgos, actas, encuestas, actas de
requerimiento y demads instrumentos empleados para requerir informacion y
documentacién del evaluado.
Resultados de la Auditoria: Documentos donde consten el producto del trabajo
realizado tales como: informe del auditor, informe preliminar y el informe
definitivo.
De Origen Externo: Son los originarios por el evaluado de medios idoneos para
sustentar las situaciones encontradas, conclusiones y recomendaciones tales como:
nominas, facturas, recibos, contratos, cheques, 6rdenes de compra, de servicio, de
pago, entre otros.

Los documentos que conforman los papeles de trabajo contendran tantos tomos como

sean necesarios y se archivaran en carpetas segun el criterio del Auditor con un aproximado
de doscientos cincuenta (250) folios en cada una. En cada tomo debe colocarse la
numeracién correlativa.

Cada carpeta incluird un indice que permita que los documentos sean localizados y

consultados facilmente, el mismo podra ser alfabético, numérico o alfa numérico.

4.2 Cedulas de Trabajo

Cada cédula de trabajo debe contener Unicamente, la informacidn relacionada con el
analisis que se realiza y se redactara en tercera persona del singular.

Las cédulas de trabajo, cuestionarios y demas documentos de la misma indole, deben
contener la fecha de elaboracion, asi como la firma de quien lo elabora, revisa y conforma.
Las cédulas de trabajo y en general cualquier documento que elabore el auditor, indicaran

al menos los datos siguientes:
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Contraloria Municipal de Guacara.

Identificacion de la Unidad de Auditoria Interna.
Identificacion de la Direccion donde se practica la auditoria.
Titulo asignado al documento segun la materia o informacion contenida y la fuente

de donde se extrajo la informacion.

Para garantizar la confiabilidad de los datos numéricos contenidos en el informe, es

necesario que el auditor compruebe todas las operaciones matematicas incluidas en las

cédulas de trabajo y documentos examinados.

El cruce de referencia se realizara en las cédulas de trabajo que lo ameriten y en el

informe del auditor para facilitar la ubicacion de los soportes documentales de las

observaciones.
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4.3 Marcas de Auditoria

Las marcas de auditoria son simbolos convencionales que el auditor adopta y utiliza
para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas que se aplicaron en el
desarrollo de una auditoria. Las marcas de auditoria son utilizadas por el auditor, ya sea las
de uso comun o las definidas de manera particular por el auditor, si fuese el caso deben ser

definidas en los papeles de trabajo. Las marcas de uso comun son:

\/ Cotejado con otro docun I Inspeccionado
\X il '? Pendientes, no se obtuvo informacion
J Y T T e—— ! Amerita una aclaratoria
S Indica que se debe elaborar una
)—( Calculos comprobados cédula
W Verificado con el Mayor s Indica que se elabord una cédula
\M Totales verificados A Saldo por encima de lo normal
ﬁ" Sumas verificadas v Saldo por debajo de lo normal
e Examinado a Ver comentario o nota desde a hasta z

4.4 Técnicas de Auditoria
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Las técnicas de auditoria son métodos practicos de investigacion y prueba que utiliza

el auditor para obtener evidencias que fundamente su opinion, al ser aplicadas se convierten

en procedimientos de auditoria. Las mas utilizadas son:

Técnicas de Verificacion Ocular: Consisten en verificar en forma directa como los
responsables desarrollan y documentan los procesos o procedimientos mediante los
cuales se ejecutan las actividades objeto de control; permiten visualizar lo que el
auditor requiere de la organizacién, instalaciones fisicas, relacion con el entorno,
entre otras.

o0 Observacion: Es el examen ocular realizado para cerciorarse como se
ejecutan las operaciones.

o Comparacién: Consisten en observar la similitud o diferencia existente entre
dos (2) o mas elementos.

0 Rastreo: Es utilizada para dar seguimiento y controlar de un punto a otro, de
manera progresiva 0 regresiva, una operacion, un proceso interno
determinado o, de un proceso a otro, realizado por una unidad operativa
dada.

0 Revision analitica: Radica en el analisis de indices, indicadores, tendencias y
la investigacion de las variaciones y relaciones que resulten inconsistentes o
se desvien de las operaciones pronosticadas.

Técnicas de Verificacion Oral: Consisten en obtener informacion verbal mediante
averiguaciones o indagaciones dentro o fuera de la entidad sobre posibles puntos
débiles en la aplicacién de procedimientos y précticas que el auditor considere
relevante para su trabajo.

o0 Indagacién: Es el acto de obtener informacion verbal sobre un asunto,
mediante averiguaciones directas o conversaciones con los funcionarios del
organo, ente o terceros, sobre posibles puntos débiles en la aplicacion de los
procedimientos, practicas u otras situaciones que tengan incidencia en el
trabajo de auditoria. Esta técnica puede suministrar un elemento de juicio
satisfactorio; sin embargo, los resultados obtenidos por si solos no
constituyen evidencia suficiente.
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Entrevista: Puede ser efectuada al personal de la entidad auditada o a
personas beneficiarias de los programas o proyectos. Debe prepararse
apropiadamente, seleccionando con antelacion quienes serdn entrevistados,
definiendo las preguntas a formular, alertando al entrevistado acerca del
proposito y puntos a ser abordados.

a) La encuesta: Es un conjunto de preguntas tipificadas, dirigidas a una
muestra representativa de un universo determinado, para averiguar
estados de opinion.

b) EI cuestionario: Consiste en obtener informacién util para la auditoria,
efectuando preguntas a funcionarios, empleados o terceros interesados.

Técnicas de Verificacion Escritas: Consisten en registrar o plasmar informacion
que a juicio del auditor sea importante dentro de su trabajo.

0]

0]

Analisis: Consiste en la separacion y evaluacion critica, objetiva y
minuciosa de los elementos o partes que conforman una operacion,
actividad, transaccién o proceso, con el fin de establecer su naturaleza, su
relacion y conformidad con los criterios normativos y técnicos existentes.
Confirmacidn: Es la técnica que permite comprobar la autenticidad de los
registros y documentos analizados, a través de informacion directa o por
escrito, otorgada por funcionarios que realizan o participan en operaciones
sujetas a evaluacion.

Conciliacién: Consiste en establecer la correspondencia y confiabilidad entre
dos registros independientes, pero relacionados entre si, a la vez; determinar
validez y veracidad de los informes, registros y resultados que estan siendo
examinados.

Diagrama de Flujo: Consiste en describir, en forma gréfica, la secuencia de
las operaciones de un ciclo del érgano, ente o proceso.

Técnicas de Verificacion Documental: Consisten en obtener informacién escrita
que permita soportar las afirmaciones, analisis o estudios realizados por los
auditores.

0]

Comprobacién: Se aplica en el curso de una auditoria, con el objeto de
verificar la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las
operaciones efectuadas por un érgano o ente, mediante la verificacion de los
documentos que la justifiquen.
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Técnica de Verificacion Fisica (Inspeccion): Es el examen fisico y ocular de
activos, obras, documentos y valores, con el objeto de establecer su existencia,
medidas, accesorios, cantidades, atributos técnicos, estado en que se encuentran y

autenticidad.

4.5 Determinacién, Redaccién y Soporte de Hallazgo

Los hallazgos representan una situacion irregular en comparacion con los criterios

técnicos o legales que regulan las situaciones, operaciones, procesos o actividad del érgano

y que los auditores han encontrado durante su evaluacion y otras informaciones pertinentes,

que a juicio de los auditores, identifiquen suficientemente la desviacion que incide en forma

negativa en la gestion del objeto evaluado.

La descripcion de cada hallazgo contendra el desarrollo de cada uno de sus cinco (5)

elementos, que son: condicion, criterio, causa, efecto y recomendacion.

Elementos del Hallazgo

Condicidn: Situacion o hecho relevante encontrado en la ejecucion de la auditoria,
cuyo grado de desviacion debe ser demostrado. Corresponde a la descripcion
objetiva e imparcial de la situacion o deficiencia encontrada en los documentos,
procesos u operaciones analizadas. El auditor no debe incorporar en su redaccion
calificaciones u opiniones que dejen ver la relacion del hecho encontrado con
normas o ilicitos establecidos, por lo que no debera utilizar expresiones tales como:
“en contravencion”, “contraviniendo”. En tal sentido, calificar significa emitir
juicios de valor. Igualmente, no debe agregarse adjetivos que maximicen 0
minimicen la situacién encontrada. En este aspecto se realizan las verificaciones
necesarias para establecer claramente todos los hechos pertinentes, en términos
sencillos. La condicion debe responder los interrogantes siguientes: “qué-cuando-
dénde-como”. Esta incluye la comparacion de operaciones reales con criterios
establecidos. La condicion puede adoptar tres formas:
0 Los criterios no se aplican en forma satisfactoria,
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0 Los criterios no se aplican; y
0 Los criterios se estan aplicando parcialmente.
Criterio: Constituye la norma legal o técnica, los principios de general aceptacion,
que regulan la ejecucion de una actividad. Comprende la concepcion de lo que debe
ser, con lo cual el auditor compara la condicién del hecho o situacion encontrada y
determina cumplimientos o desviaciones. Para su inclusion en el hallazgo el auditor
debe transcribir o parafrasear la norma describiendo el deber ser en los términos
previstos en el instrumento que lo contiene, sin hacer juicios de valor respecto de las
diferencias con la condicién encontrada. En general los criterios de auditoria son:
o Criterios legales: Cuando estan establecidos en una disposicion legal o sub-
legal que rige la materia u érgano.
o Criterios técnicos: Disposicion legal o sub-legal referidas al ejercicio técnico
profesional de la materia u érgano o ente objeto de la auditoria.
o Criterios de sana administracion y control: Referidos al manejo profesional
de la gestion, administracion y control de los bienes y procesos del 6rgano.
Causa: Es la razon fundamental por la cual ocurrid la condicion, o el motivo por el
que no se cumplio el criterio. Para identificar las causas, el auditor debe preguntarse
el porqué de cada condicion, hasta descubrir las razones que originaron la
desviacion. Es necesario investigar y comprobar las posibles causas, descartando las
que no se puedan probar y evidenciando la causa real. A tal fin, no basta tomar
como validas las justificaciones que dan por escrito los funcionarios del 6rgano. Las
causas mas recurrentes en los problemas detectados en la administracion de los
recursos publicos son:
o Deficiencias en la comunicacion.
Falta de conocimiento de las disposiciones legales y sub-legales.
Negligencia o descuido.
Procedimientos inadecuados, inexistente, obsoletos o impracticos.
Escasez de recursos humanos, materiales o financieros.
Debilidades de control que no permiten advertir oportunamente el problema.
Falta de delegacidon de autoridad.
Falta de capacitacion.
Falta de mecanismos de seguimiento y monitoreo.

O OO O O o oo
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Efecto: Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa que resulta de
la condicion encontrada; con importancia notable para persuadir a la administracion
de que es necesaria una accion correctiva para alcanzar los objetivos y las metas.
Los efectos pueden ser:

o

O O O O O

0]

Uso antiecondmico o ineficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros.

Pérdida de ingresos potenciales.

Dafios al patrimonio publico.

Incumplimiento de disposiciones legales.

Inefectividad del trabajo.

Gastos indebidos.

Control inadecuado.

Recomendacion: Las recomendaciones son dadas por el auditor para evitar tales
irregularidades encontradas, deben ser constructivas que erradiguen, disminuyan o
prevengan la recurrencia de dicha condicion.

Criterios de Redaccion para los Hallazgos de Auditoria

Para la redaccion del hallazgo, es recomendable que el auditor tome en consideracion

los siguientes aspectos:

La redaccion debe realizarse en tercera persona, con estilo descriptivo o narrativo;
usando una secuencia de ideas u oraciones concretas agrupadas en un texto que
permitan la interpretacion por parte del lector de una idea.

Ortografia, composicion y redaccion clara No importa el orden de los elementos del
hallazgo dentro de la redaccion, de lo que se debe cuidar el auditor es sefialar lo que
quiere expresar, libre de ambigtedades.

Brevedad y concrecion, se deben expresar las ideas principales de manera breve y
concreta, sin el uso de muchos adornos o recursos idiomaticos que extiendan el
contenido del texto y pierdan en el lector la secuencia de ideas expresas.

Elaborado por:

Douglas Gonzélez Propuesta de Manual Interno
Pasante de Auditoria

“Control y participacion mas cerca de ti”
97



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
AUDITORIA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONTRALORIA" MUNICIE

= GUACARA VERSION 01 PAGINA 1de

3

BE e ma g FECHA DE Octb- FECHA DE P Y
ELABORACION ACTUALIZACION isroma Naci
RIF: G-20006925-2 | 2017 e
CcCODIGO XXXXX

Soporte del Hallazgo de Auditoria

El auditor debe obtener las evidencias o pruebas que respaldan el contenido del
informe de auditoria, que le permitan tener la certeza razonable de que los hechos revelados
se encuentran satisfactoriamente comprobados; y que existe la relacion entre estas y los
hechos que se pretenden comprobar; con el objeto de fundamentar los juicios, opiniones,
conclusiones y recomendaciones que se formulen.

Atributos de las Evidencias
El auditor debe obtener evidencia suficiente, competente y relevante mediante

la aplicacion de procedimientos de control o también llamados procedimientos de
cumplimiento y procedimientos sustantivos, a traves de las técnicas de auditoria.
Los atributos de la evidencia pueden referirse a:

o Suficiencia de la evidencia: Es aquella evidencia tan veraz, adecuada y
convincente que al ser informada a una persona que no haya mantenido
una relacién directa con la auditoria y no tiene conocimiento especifico
del asunto, arribe a la misma conclusion del auditor sin requerir de
explicaciones orales.

o Competencia: Esta evidencia debe ser valida, apropiada y consistente. La
validez de la evidencia depende en gran medida de las circunstancias en
que se obtiene y, en general, se debe considerar lo siguiente:

a) Cuando la evidencia se obtiene de fuentes independientes a la
organizacion auditada, ésta proporciona mayor confianza que
cuando proviene Unicamente de la organizacion.

b) Cuando la informacién que respalda la gestion se prepara en
condiciones satisfactorias de control interno, hay mayor
confiabilidad que cuando se reune en condiciones deficientes de
control interno.

c) Los documentos originales son mas confiables que sus copias.

0 Relevante: Es aquella que es pertinente y valida y se relaciona con el
hallazgo especifico. Los papeles de trabajo e informacion acumulada al
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desarrollar un hallazgo especifico debe tener una relacion directa con el
mismo Yy las recomendaciones.

Clasificacion de la Evidencia de Auditoria

Evidencia documental: Se deriva de la aplicacién de las técnicas documentales,
tales como la comprobacién y la computacion. Consiste en informacion elaborada,
como la contenida en cartas, contratos, registros, facturas y documentos de
administracion.

Evidencia testimonial: Se obtiene por la via oral, de terceras personas en forma de
declaraciones hechas en el curso de la actuacion, entrevistas, encuestas,
cuestionarios, interrogatorios o indagaciones dentro o fuera del érgano.

Evidencia analitica: Es aquella derivada de la aplicacion de las técnicas analiticas
propias de la auditoria, tales como: el célculo, la comparacion, la consolidacion,
conciliacion, entre otras.

4.6 Muestra de Auditoria

Es un medio que se utiliza para obtener informacion sobre una poblacion o universo,
entendiendo que no pueden aplicarse a la totalidad de las operaciones del érgano o ente,
sino que se restringen a algunos de ellos; ese conjunto constituye una muestra, que sirve de
base razonable para la presentacion de los resultados. Sin embargo, es importante
mencionar que el equipo de trabajo podra determinar los medios apropiados de elegir la
muestra. Las partidas u operaciones seleccionadas pueden incluir:

Partidas claves: Se seleccionan partidas especificas dentro del universo porque sus
montos son relevantes 0 porque muestren otras caracteristicas.

Partidas representativas: Se seleccionan partidas cuyos valores exceden un cierto
monto, con el objeto de verificar un porcentaje elevado del saldo total de la cuenta o
transaccion.
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Partidas para obtener informacion: Estas podran examinarse para obtener
informacidn sobre asuntos tales como, negocio del cliente, la naturaleza de las
transacciones, los sistemas de contabilidad y de control interno.

La aplicacion de estas pruebas selectivas constituye un medio efectivo para reunir

evidencias, pero no constituye muestreo de auditoria. Los resultados no pueden proyectarse
a todo el universo. En tal sentido, se debe considerar la necesidad de obtener evidencias
adicionales respecto al universo, cuando a las partidas, transacciones y operaciones sobre

las cuales no se efectuaron pruebas son importantes.

El Muestreo de la Auditoria

Se entiende por muestra representativa aquella que lleva a inferir que el
comportamiento de dicha muestra es equivalente al comportamiento del universo. En tal
sentido, el equipo de trabajo al considerar los factores de riesgos, tendra que decidirse o no,
por el método idéneo para seleccionar la muestra y el tamafio de ésta, ya que no es posible
abarcar la totalidad de las operaciones vinculadas con el objeto evaluado. Se emplean dos
enfoques de las técnicas de muestreo, como son:

No estadistico: Los items a ser incluidos en la muestra son determinados de
acuerdo a criterios. En este tipo de muestreo el tamafio, seleccion y evaluacion de
las muestras obedece a criterios subjetivos; por lo que es mas factible que ocurran
desviaciones. Existen planes de muestreo no estadistico algunos de ellos son:

0 Muestreo por Cuotas: Se asienta generalmente sobre la base de un buen
conocimiento de los estratos de la poblaciéon y/o de los individuos mas
representativos, para los fines de la investigacion. En este tipo de muestreo
se fijan unas cuotas que consisten en un nimero de datos.

0 Muestreo Intencional: Se caracteriza por obtener muestras representativas
mediante la inclusion en la muestra de grupos tipicos. Es muy frecuente su
utilizacion en sondeos preelectorales de zonas que en anteriores votaciones
han marcado tendencias de voto.
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o

Muestreo Incidental: Se trata de un proceso en el que el investigador
selecciona directa e intencionalmente los individuos de la poblacion.

Bola de Nieve: Se trata de seleccionar a algunos individuos, los cuales
conducen a otros, y estos a otros, y asi hasta conseguir una muestra
suficiente.

Estadistico: Es aquel procedimiento que aplica técnicas de estadisticas para el
disefio, seleccion y evaluacién de la muestra. Este tipo de muestreo ayuda a disefiar
una muestra eficiente, permite medir la eficiencia de la evidencia comprobatoria
obtenida y evaluar los resultados de la muestra. Estos pueden ser:

0]

Muestreo aleatorio simple: Es el método que consiste en seleccionar los
elementos que integraran la muestra mediante un procedimiento aleatorio.
Muestreo sistematico: Se establece una forma de seleccion que se repite
siguiendo un intervalo prefijado.

Muestreo estratificado: Son seleccionados atendiendo a su pertenencia a
determinada clase o0 estrato, de manera que en la muestra estén representados
los elementos de cada clase en la misma proporcion en que lo estan en la
poblacion objeto de estudio.

Muestreo por conglomerado: Son seleccionados en forma agrupada del
universo, siguiendo algun criterio determinado de grupo de pertenencia.
Muestreo combinado: Es la forma de muestreo que resulta de combinar en
varias etapas dos o mas de los métodos antes descritos.
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CCATT R B ST | G4

GUACARA

CONTRALORIA MUNICPAL DE GUACARA !
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA .

CMTAIN NXXXX

Cindadanoa

Gunacara, XX de XX del MEX

Contralora del

Mumicipio Guecars

Estado Carzbabo

Atsncian
Carzn del Foncimaria del evalnada

Par medio de 12 presemte me dirfio 2 nsted, con sl fm d= natificarls que de conformidad con la

estzblecida defacha
v publicada en (acstz Oficial d= 12 Republica Balivariznz de Vensmelz N*

de fechz , emenzda de 1z Contrzlana Cenerzl de 1z Republice, que mi

persona de oedula de identidad N . Anditar’a Intema/a,
acradito quea panti de 1s presents facha los sisnisntes funcionarios ds
cadnla de idenfided M° {2120 que acupE), de cadnla de identidad
N* {carzn que ocupa),  ejerceran la auditoria corsspondients &

A tzles fines de zzradecer Iz colshoracion neceszniz pars ol deszrrollo de esta zomuacion fiscal

Atentamenta,

Nombse v Ap=llida
Anditos’a Intema’a

Rasolucion N° xxxxxxxxx
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GUACARA CONTRALORIA MUNICEAL DE GUACARA \}

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ACTA DE REVISION FEELIMINAER
N* xxx da fechs

En 1z oficina d= Ia {DHreccion evaluads) ,adscritaala

Contrzlona Municipal de Guacara del Estado Carabobo, ubicada en

.52 constituysron pos una parts 2l ciudadana’z
L titnlar de 1z cadula de identidad N ,acmando coma
Auditosz (Equips d2 Trabajo) de 12 Unidad de Anditosiz Interns d2 1z Conmalosiz Municipal 42
Gmacarz del Eswdo Carzbobo, de acnsrdo conlas instccionss contenidzs =n 12 Acreditacion M
.enconcasdanciz om ko previsto en :
v con lo pravisto en , emanada dala Contralonz Generzl dela
Fepublica, madizme ks cual s2 diceson ds
facha Gacet Oficial N® v par 12 otra, &l cindadenoz titnlar
dz 1z cadnla de identidad N*
3 levantar la presente Acta, con 2l objeto de dejar constancia de la recepcion de
, e parie del prenombrado’a, por tama nnz vez verificada 1a
existencia de los dommentas ¥ r22istros que conforman, f2l como 52 indicaen

actuando coma { Carsp gue omupa) seprocadia

suministrzdo por =l mismo’z, 52 considera que operacion, actividad, proceso

difeccion, s2 encuentra listo para el comsspondients examen

Forla Unidad de Aunditoria Interns dels Por el Evaluado:
Contralona Municipal de Guscara
Apellido ¥ Nombre:

Cédula de Identidad:

Nombre v Apellida
Anditar Intema’a

Carzo que oCupa:

Sella

Eesoludon N¥ xxxxrrrax
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AT P i e | G

GUACARA

CONTEALORIA MUNICPAL DE GUA

CARA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Actuzcion Fiscal N° xxxxx

Wombre de la Actnzcion Fiscal

PROGEAMA DE ACTITACTON

ORCGANO: Conmaleriz Municipa de G
OBJETO DE ESTUDIO:

TIFODE AUDITORIA:

ALCANCE:

ENFOQUE:

FUNCIONAFICE RESPONSABLES:

COBJETIVOE
General:

Espeaficos:

Eiabaradh por: Revisada par

Nombs= v Apsllida

Arnrabada par:

Nombs= v Ap=llida
Anditor'a Sanior

{Equipa d= Trabaja)

Nambs= v Ap=llida
Anditar'a Intema’a
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GUACARA

CONTRALORIA MUNICPAL DE GUACARA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Actuacion Fiscal N° xooom
Mombra da 1a Acteacion Fizcal

PROGEAMA DE TRABAJD

CRONOGEAMA DE ACTIVIDADES

Objstives Espacificos
Acrividades a Realizar:
L]
L]
]
L]
L]
Elaboradoe por: Ravisade por: Aprobade por:
Nombie ¥ Apallido
Kombr= ¥ Apsllido Nombr= ¥ Apsllido
{Equipo da Trabsgjo) Aunditor'a Senior Anditora Intsmova
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GUACARA CONTRALORIA MUKICPAL DE GUACARA
- UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ACTA FISCAL
N* zxx de focha

%2 levantz la presente Acta con motive de la Actiecion comsspondients
Siendo las hofas dal dia__ da
del 20XX, para lo cmal s reumisron en la Oficina donds funcionam la
Actividad, Opsrzcion, Procsso o Dissccion  1os signismtes fancionarias:

Porla Unidad de Auditoria Interna dels Contraloria Municipal de Guacara:

Apellido ¥ Nombre Ceduls de Identidad Eesolucon o Acreditacon

Por el evaluado:

Apellido ¥ Nombre Ceduls de Identidad Carzo

De conformidad con lo dispuesto en €l articulo 7 dela ley Organica de la Contraloria
General de la Republica v del Sistema Naconal de Control Fiscal, el cual establece 1o
sizniente:

Articulo 7. Los entes v ormnismas dzl sector poblico, los

servidoses pablicos v 1os particularss estin obligedos 2

colzbarar conlos omenas gue imegran &l Sstema Nacional d=

Contral Fiscal, v 2 proporciomer]es 1as informacimmes esoritas o

verbales, los libros, los rezistos ¥ Jos documanios qus 125 s2an

requeridas con mativa dal sjescicio ds sus competencias

Asimisma, debesn sender lzs ciciomes o convocatorizs que

les seam formuladas

Se procedio & dejar constancia delos hechos que se mencionan a continuacon:

Por la Unidad de Auditoria Interna dela Por &l Evaluadao:
Contralona Municpal de Guacara
Apellido ¥ Rombre:

Nomhse v Apellida Ceédula de Identidad:
Anditar’a Intema Senior Equipe d= Trabzjo
Eesolucion N° xxxrxxxxx Cargo que ocups:

Szlla
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tﬁi&mm 3 CONTEALORIA MUNICPAL DE GUACARA )\'

UNIDAD DE AUDITORIA INTEENA

OFICTO NUAL AR
Guacars, X0 da FOE dal 200K

Ciundadano’a

F.aciba anta todo un ssludo institucionsl, tango 1a oportunddad de remitirls

da conformidad con
Sin mas que hacer rafarencia za despida,
Atemtsments,
Nombis ¥ Apallido
Anditor’a Intemods
Resolucion W° ooooooos:
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GUACARA CONTRALORIA MUNICPAL DE GUACARA
- UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

TAL IO XX

MEMORANDO INTERNO
FECHA:
DE: Anditos Inferma, Semor
PARA:

ASUNTO: En el texta

Ants todo uncordial saluda, por media d= 2 presente me dirijo a usted, con &l finds

2in mas 2 que hacer referemcia

Atentaments,

Nomhbrz v Apsllida

Anditar’z Intemao/Senior
Resalucion N xxxxxxxxx
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GLOSARIO

Acta Fiscal: Documento escrito en el cual los funcionarios recogen en forma
circunstanciada, los hechos y omisiones observados durante el desarrollo
de la auditoria.

Auditoria: Examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las
operaciones financieras, administrativas y de gestion, practicado con la
finalidad de verificarlas y evaluarlas, con el objeto de efectuar las
observaciones y recomendaciones pertinentes.

Auditoria Operativa: Examen objetivo, sistematico y profesional de un
organo, ente, dependencia, programa, actividad u operacion, realizado para
evaluar la eficacia, eficiencia, economia y legalidad de sus operaciones.

Auditoria_Financiera: Examen objetivo, sistematico y profesional de un
organo, ente, dependencia 0 programa, para evaluar los registros,
comprobantes y otras evidencias que demuestren las operaciones
contables y la razonabilidad de los informes financieros, asi como para
verificar las medidas establecidas por las autoridades competentes para la
preservacion y salvaguarda del patrimonio publico.

Cédula _de Detalle: Documento que contiene la desagregacion de los
componentes del rubro, cuenta u operacion evaluada, que debe elaborarse
por cada componente de la muestra, indicando en la referenciacion su
relacion con la respectiva cédula sumaria, pese a que en algunas
circunstancias es conveniente mostrar en un solo documento informaciones
relacionadas entre si.

Cedula de Hallazgo: Instrumento donde se registran los datos de cada uno
de los hallazgos evidenciados en la auditoria, con la descripcion de los
elementos que lo componen (condicién, criterio, causas y efectos).
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Cedula de Trabajo: Documento en el cual el auditor recoge datos
relacionados con la actividad objeto de la auditoria, y los resultados de su

analisis, evaluacion o revision.

Certificacion de Cargos: Documento emitido por la autoridad competente,
mediante el cual indica la relacion de los cargos desempefiados por un
servidor publico en un 6rgano o ente del Sector Publico.

Certificacion de Documentos: Acto por medio del cual se da fe que el
documento emitido es copia fiel y exacta de su original o de una copia

certificada.

Enfogue de Auditoria: Evaluacion de los criterios de eficacia, eficiencia,
economia, calidad e impacto de la gestidén del objeto a evaluar.

Objeto a Evaluar: Es el organo, ente, sector, dependencia, programa,

proyecto, proceso o actividad a la que se dirige la auditoria.

Seqguimiento a la Accion Correctiva: Verificacion de la aplicacion del plan de
acciones correctivas adoptado por los 6rganos y entes evaluados, con la
finalidad de erradicar las causas de las desviaciones detectadas y

minimizar sus efectos.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a lo que se ha venido desarrollando en el presente informe se puede
establecer que la Auditoria Interna juega un papel fundamental dentro de una
organizacion como o6rgano de control interno con fin de examinar la gestion de cada
una de las dependencias, areas, actividades o proyectos que se planifiquen en la
misma. Es por ello que las entidades deben incorporar en su estructura organizativa
una Unidad de Auditoria Interna, ya sea por exigencia legal o por la obligacion de
aplicar controles internos propios, que solucionen las debilidades en cada una de las
secciones operativa y de gestion.

A tal efecto del mismo, para operar y gestionar una organizacion con eficiencia
y eficacia debe existir el establecimiento de instrumentos de control, como el manual
normativo y procedimental de las funciones que debe ejercer cada una de las
dependencias de una entidad. Es por ello que, a efectos de esta propuesta se elabora el
disefio de un manual de normas y procedimientos dentro de la Unidad de Auditoria
Interna de la Contraloria Municipal de Guacara.

Finalmente se concluye, tomando en cuenta el andlisis de la informacion
obtenida en cada uno de los objetivos especificos que: la inexistencia de un manual
de normas y procedimientos es un factor critico para una organizacion, pese a que
puede generar descontrol operativo, trayendo consigo la disminucién del rendimiento
de la entidad; y asimismo la escasa coordinacion apropiada para la realizacion de
cada una de las actividades. Lo que queda en evidencia que al no estar regulados cada
uno de los procesos, se dispone un mayor tiempo para la producir beneficios. Por lo
tanto, colabora la adquisicion de éste a cumplir con la optimizacion esperada para la
unidad, con el fin de asegurar los resultados de auditoria.
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RECOMENDACIONES

Si bien es cierto que, al tener poderio del instrumento facilita la ejecucién de la
auditoria dentro de la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria Municipal de
Guacara, asi como también disminuye el adiestramiento considerablemente, se
recomienda que sean contratados de dos a tres subalternos bajo la tutela del Auditor
Interno, con el fin de ejercer con mayor facilidad cada una de las actividades
pertinentes segun ley al 6rgano de control interno.

Por otra parte, se recomienda, utilizar la presente como base a futuras
actualizaciones, utilizarlo como guia propia para cada uno de los procesos de
auditoria en la unidad; asi como también a la implementacion del semejante disefiado
en este informe con la intencién de conseguir la actuacién de cada uno de sus
objetivos planificados para un ejercicio fiscal. De igual manera, ofrezca a la maxima
autoridad una seguridad razonable en lo que respecta al control interno de la unidad.

Por altimo, se propone al Auditor Interno aplicar la evaluacion correspondiente
al material propuesto para que este sea ejecutado como manual definitivo en la
dependencia, con el fin de solucionar con la problematica interna de la unidad
respectiva y asi minimizar los riesgos administrativos y operativos asegurando
entonces que se lleven a cabo el oportuno control y seguimiento en cada uno de los

procesos con eficiencia.
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Anexo N° 1: Cuestionario de identificacion de las debilidades de la unidad.

Cuestionario

Debilidades Actuales en la Unidad de Auditoria Interna

1 ¢Conoce usted la existencia de las leyes y normas que regulan la
auditoria de estado?

2 ¢La auditoria sigue un proceso sucesivo de acuerdo a algln
reglamento interno del 6rgano?

3 ¢Considera usted que los procesos se estan llevando
eficientemente?

4 ¢Existe supervision conveniente para la realizacion de los
procedimientos de auditoria?

5 |¢Durante la ejecucion de la evaluacion usted ha tenido
interrogantes para realizar algunos procesos?

6 ¢Considera usted que exista un desvio en materia legal por
omitir algin proceso administrativo?

7 ¢Conoce usted la estructura de un hallazgo de auditoria?

8 ¢Conoce usted la estructura y finalidad del informe preliminar y
final de auditoria?

9 ¢ Conoce usted las fases de la auditoria del estado?

¢Considera usted que un manual de normas y procedimientos
10 | ayudara a mejorar la efectividad de las actividades que se
emplean en la unidad?

Fuente: Gonzéalez (2017)
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Anexo N°2: Frecuencia de personas que conocen la existencia de las leyes y normas
que regulan la Auditoria de Estado.

Si 1 33%
No 2 67%
3 100%
Anexo N°3: Secuencia en los procesos de Auditoria Interna.
Si 0 0%
No 3 100%
3 100%
Anexo N°4: Presencia de procesos ejecutados eficientemente.
Si 1 33%
No 2 67%
3 100%

Anexo N°5: Existencia de supervision suficiente en los procedimientos de Auditoria.

Si 3 100%
No 0 0%
3 100%
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Anexo N°: Existencia de inquietudes durante el desarrollo de Auditoria.

Si 3 100%
No 0 0%
3 100%
Anexo N°7: Existencia de desviacion legal por omitir algin proceso.
Si 3 100%
No 0 0%
3 100%
Anexo N°8: Conocimiento de la estructura del hallazgo.
Si 2 67%
No 1 33%
3 100%

Anexo N°9: Conocimiento de la estructura de los informes de Auditoria.

Si 1 33%
No 2 67%
3 100%
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Anexo N°10: Conocimiento las fases de Auditoria del Estado.

Si 1 33%
No 2 67%
3 100%
Anexo N°11: Mejoramiento de las actividades de Auditoria.
Si 3 100%
No 0 0%
3 100%
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