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INTRODUCCION

La Gerencia de Auditoria Interna Institucional, dentro sus actividades contempla apoyar a la
organizacién en el mantenimiento de controles efectivos, mediante la evaluacién de la
eficacia y eficiencia de los mismos, promoviendo una cultura organizacional permanente

hacia la mejora continda.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Gerencia de Auditoria Interna
Institucional, contiene las directrices basicas que regulan su funcionamiento, brindando
orientacién general a su personal, asi como a los diferentes usuarios que lo requieran, acorde
a los cambios que experimenta el sector publico, la institucién y la profesién de contaduria

publica.

Este manual ha sido preparado considerando la Ley de la Corte de Cuentas de la Repdblica,
las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental emitidas por Corte de Cuentas
de la Republica y las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras

Publicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
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1. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

GAll-1 Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
GAIlI-2 Fase Planificacién de Auditoria

GAII-3 Fase de Ejecucién de Auditoria

GAll-4 Fase de Informe de Auditoria

GAIllI-5 Seguimiento a Informes

GAlI-6 Arqueo de Fondos

2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos descritos a continuacién, han sido elaborados con la finalidad de
describir las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de la
Gerencia de conformidad a las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental
emitidas por la Corte de Cuentas de la Repdblica.
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GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: GAlI-1
INSTITUCIONAL EDICION: 001

GAll-1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Brendaliss Méndez Marlene Elisa de Gémez Rigoberto Antonio
Ramos G.
CARGO: | Técnico Coou:dlnf:dora de Gerente de itoria
Auditoria Interna /

FIRMA

FECHA 29 de octubre de 2014

SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre 2015
revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA |VERSION | RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
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ilil. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Definir de manera clara el conjunto de actividades que la Gerencia de Auditoria
Interna pretende ejecutar durante el ejercicio fiscal a través del Plan Anual de
Trabajo; estableciendo prioridades y orientado al logro de los objetivos de la

institucion.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

La Falta de Recursos Humano, tecnolégico, transporte, mobiliario y equipo entre

otros.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo, inicia con la
Solicitud de informacién a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional; y finaliza cuando es remitido debidamente aprobado por la Méaxima

Autoridad a la Corte de Cuentas de la Republica.

v. BASE LEGAL.

El procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo, posee su
fundamento legal en el Art.36 de la Ley de Corte de Cuentas de la Republica;
asimismo, en las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Capitulo I
Normas sobre la Planificaciéon Anual del Trabajo, Articulos del 20 al 36; también, en
los articulos 25 y 26 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
Reglamento Interno y de Funcionamiento Art. 21 Numeral 2, Manual de
Organizacién del MOPTVDU Numeral 115 Gerencia de Auditoria Interna

Institucional, Romano IV, Numeral 2.

Vi. POLITICAS.

Al 31 de marzo de cada ano, deberé elaborarse el Plan Anual de Trabajo para el

ejercicio siguiente y ser enviado a la Corte de Cuentas de la Republica.
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Vil. PROCEDIMIENTO
s o DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia el Procedimiento. Solicita y recibe de la
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano vy
Gerente de Auditoria 1 Cultura Institucional al menos la siguiente
Interna informacién:
a) Estructura Organizativa de la Institucién
vigente y aprobada por la Maxima
Autoridad.
b) Detalle de los principales funcionarios del
MOPTVDU. (nombre y cargo).
c) Detalle del total de empleados del
MOPTVDU.
Asimismo, remite a los Coordinadores de Auditoria
la informacién recibida para que sea utilizada
como insumo para la elaboracién de las propuestas
del Plan Anual de Trabajo.
Recibe informacién, elabora Propuesta del Plan
Coordinador de Auditoria 2 Anual de Trabajo y remite al Gerente de Auditoria
Interna.
Considera el Plan Anual de Trabajo del aro
Gerente de Auditoria 3 anterior y su cumplimiento, las solicitudes de
Interna auditorias de la Maxima Autoridad vy las propuestas
presentadas por los Coordinadores, vaciando la
informacién recopilada. (Ver anexo No. 1).
Revisa el Plan Anual de Trabajo haciendo toda
modificacién pertinente, a fin de determinar
Gerente de Auditoria 4 prioridades de actividades a ejecutar; para lograr la
Interna consecucién de los objetivos estratégicos de la
Gerencia de Auditoria Interna, acorde a los
institucionales.
Comunica el Plan Anual de Trabajo a la Maxima
Gerente de Auditoria 5 Autoridad para su aprobacion.
Interna
Revisa el Plan Anual de Trabajo; de existir
6 observaciones, este es devuelto al Gerente de
Méxima Autoridad Auditoria para su respectiva modificacién; caso
contrario aprueba dicho Plan.
Realiza modificaciones, si existiesen, luego remite a
Gerente de Auditoria 7 la Méxima Autoridad para su aprobacién.
Interna
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Recibe Plan Anual de Trabajo con la modificacién
Méxima Autoridad 8 reall_zac{a, lo aprueba y devuelve al Gerente de
Auditoria Interna.

Remite el Plan Anual de Trabajo debidamente
Gerente de Auditoria 9 aprobado por la Méxima Autoridad a la Corte de
Interna Cuentas de la Republica. Fin del Procedimiento.
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Viil. FLUJOGRAMA.
Gerente de Auditoria Interna Coordinador de Auditoria Maxima Autoridad
1. Solicita a la Gerencia de Desarrolio
del Talento Humano la siguiente
informacién del MOPTVDU:
Estructura organizativa, principales
funcionarios, y detalle del total de
empleados.
Recibe y revisa la
informacién solicitada a
la Gerencia de //_'___—"\
Desarrollo del Talento \\-———/
Humano y la remite a
los Coordinadores.
\ = 2. Recibe informacién a procesar.
3, Considera el Plan Anual de Trabajo del %_//
ano anterior y su cumplimiento, las solicitudes Elabora Propuesta del Plan Anual de
de auditorias de la Maxima Autoridad v las | Trabajo v la remite al Gerente.
propuestas presentadas por los [
Coordinadores, vaciando la informacién
reconilada.
4. Revisa el Plan Anual de Trabajo haciendo
toda modificacién pertinente, a fin de
determinar prioridades de actividades a
ejecutar; para lograr la consecucién de los
objetivos estratégicos de la Gerencia de
Auditoria Interma. acorde a los institucionales.
5. Comunica el Plan Anual de Trabajo a la
Maxima Autoridad para su aprobacién.
| » 1
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Pagina -7




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 8
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerente de Auditoria Interna Coordinador de Auditeria Maxima Autoridad

6. Revisa el Plan Anual
de Trabajo; de existir
observaciones, este es
devuelto al Gerente de

Auditoria para su
respectiva modificacién;
caso contrario aprueba
dicho Plan.

7. Realiza modificaciones, si existiesen, luego l
remite a la Méxima Autoridad para su |4
aprobacién. s

i

¢{Observacion?

9. Remite el Plan Anual de
Trabajo debidamente aprobado

por la Maxima Autoridad a la <
Corte de Cuentas de la
Rendblica.

8. Lo aprueba y devuelve al Gerente de
Auditoria Interna.
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DEFINICIONES.

Plan Anual de Trabajo

Es el documento en donde se plasma el conjunto de actividades que la Gerencia de

Auditoria Interna pretende desarrollar durante el ejercicio fiscal tomando como

directrices la misién y los objetivos estratégicos de la organizacion.

Maxima Autoridad

Es la entidad institucional representada por el Ministro.

Corte de Cuentas de la Repiblica

Ente Contralor de la Gestién pablica.

ANEXOS.

PLAN ANUAL DE TRABAJO (Anexo No. 1)

10.

1.

PRESENTACION
OBJETIVOS

ANTECEDENTES DEL MOPTVDU

MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES
LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

LEYES, REGLAMENTOS, PRINCIPIOS Y OTRAS NORMAS APLICABLES AL
MOPTVDU

ESTADOS FINANCIEROS.

COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO DEL MOPTVDU
ANTECEDENTES DE LA GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA GERENCIA DE AUDITORIA

NOMINA ACTUAL VY NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS DE LA
GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA, PARA EL EJERCICIO FISCAL
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
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MISION, VISION Y OBJETIVOS DE LA GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
ACTIVIDADES PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS
DETERMINACION DE RUBROS IMPORTANTES EN LA AUDITORIA
AREAS SUJETAS DE AUDITORIA INTERNA
AREAS CRITICAS
ACTIVIDADES QUE SE PRETENDEN EJECUTAR
PERSONAL DE LA GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

LUGAR Y FECHA

INCLUIR "DIOS UNION LIBERTAD"

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL GERENTE DE AUDITORIA
Anexos

Anexo 1. Cronograma de Actividades
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GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: GAlI-2
INSTITUCIONAL EDICION: 001

GAll-2 PROCEDIMIENTO PARA LA FASE DE PLANIFICACION DE AUDITORIA.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE: | Brendaliss Méndez

Gdémez

Marlene Polanco de Rigoberto Antonio

Ramos G.

CARGO: Tecnlco

Auditoria

Coordinadora de

Gerente d ditoria
Interna

e

FECHA |i5de octubre de 2014

22 de octubre de 2014 29 de octubre de 2014

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima
revisién:

Octubre 2015

I REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION

AUTORIZA)

RESPONSABLE (QUIEN

DESCRIPCION DE CAMBIOS

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
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. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Facilitar al personal mediante la Planificacién de Auditoria, una guia la cual sirva de
base para que las auditorias se efectiien de la forma mas eficiente; y a su vez,

permita el logro de los objetivos de la institucion.

Ill. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que el Area sujeta de Auditoria no disponga de registros, archivo ni
documentacién fisica.

e Que el Personal auditado no proporcione la informacién solicitada, o de manera
oportuna.

¢ Falta de equipo tecnolégico, papeleria, entre otros.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para la Fase de Planificacién de Auditoria, inicia desde que el
Gerente de Auditoria Interna designa en forma verbal o escrita al Coordinador de
Auditoria, la auditoria a realizar descrita en el Plan Anual de Trabajo o a solicitud de
la Méaxima Autoridad; v al Equipo Técnico de Auditores que participard en la
ejecucién del trabajo de auditoria; vy finaliza hasta que la Planificacién y el Programa

de Auditoria son aprobados con firma y sello del Gerente de Auditoria Interna.

v. BASE LEGAL.

El procedimiento para la Fase de Planificacién de Auditoria, posee su fundamento
legal en las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Capitulo llI

Normas Aplicables a la Fase de Planificacién, Articulos del 37 al 111.

Vi. POLITICAS.

Por cada Auditoria Interna a ejecutar, se debe elaborar una planificacién.
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Vii. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD ki DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia el procedimiento. Designa en forma verbal 6
escrita al Coordinador de Auditoria, la auditoria a
Gerente de Auditoria 1 realizar descrita en el Plan Anual de Trabajo o a
Interna solicitud de la Méxima Autoridad; v al Equipo
Técnico de Auditores que participard en la
ejecucion del trabajo de auditoria.
Comunica al Técnico de Auditoria en forma escrita,
Coordinador de Auditoria 2 el trabajo a efectuar.
Elaboran el Programa de Auditoria senalando
Coordinador y Técnico cada uno de los procedimientos a efectuar; dicho
de Auditoria 3 Programa debera ser realizado para cada
auditoria.
Coordinador de Auditoria Prepara la Planificacién del Trabajo de Auditoria a
4 ejecutar; de acuerdo a formato y lo firma de
elaborado (Ver anexo No. 1)
Preparan nota comunicando a los auditados que se
Coordinador de Auditoria iniciard trabajo de auditoria en su drea, al mismo
o) 5 tiempo solicitan la informacién que se requerird
Técnico de Auditoria durante la ejecucién de la auditoria.
En el caso de Seguimiento a recomendaciones
emitidas en Informes de Auditorias Internas o
Externas, se prepara nota donde se comunica la
realizacién del Seguimiento a los Servidores
Relacionados, y al mismo tiempo la solicitud de
comentarios y evidencias de las acciones realizadas.
Gerente de Auditoria Revisa, firma y sella nota de comunicacién y
Interna 6 solicitud de informacién.
En caso de Seguimiento, revisa, firma y sella nota
de comunicacién, y solicitud de comentarios vy
evidencias.
Discute el contenido de la Planificacion y el
Coordinador de Auditoria Programa con el Gerente de Auditoria Interna.
7

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
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Coordinador de Auditoria

Si la Planificacién y el Programa de Auditoria no
tienen modificaciones, el Gerente los aprueba con
firma y sello. Si la Planificacién y/o el Programa de
Auditoria  tienen modificaciones, éstas son
consideradas, v las revisan el Coordinador vy el
Técnico.

Gerente de Auditoria
Interna

Aprueba la Planificacién y el Programa de
Auditoria con firma y sello y lo entrega al
Coordinador. Fin del procedimiento.

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL Pagina - 14
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Viil. FLUJOGRAMA.
Coordinader de Auditoria Gerente de Auditoria Interna Técnicos de Auditoria
2. Comunica de forma 1. Designa al Coordinador y
escrita a los Técnicos |« Técnicos la Auditoria a
de Auditoria el realizar.
Trabajo a efectuar.

Tienen conocimiento de
forma escrita sobre la
Auditoria a realizar.

v

Elaboran el Programa 3. Elaboran el
de Auditoria en Programa de
conjunto con los < Auditoria en conjunto
Auditores. K "] con el Coordinador.

v

4. Prepara la
Planificacién del Trabajo
de Auditoria, de
acuerdo a formato y lo

firma de elaborado.

5. Preparan Nota de o A
Comunicacién de Inicio de reparar de
Auditoria v solicitan < .| Comunicacién de Inicio de
Informacién. Si se trata de ~ AUdltfmo y solicitan
seguimiento, se solicita a Informacién. Si se trata de
los Ser\‘ridores seguimiento, se solicita a
Relacionados comentarios _105 Servidores )
v evidencias de acciones Relacionados comentarios
realizadas. y evidencias de acciones
' realizadas.

Remite Programa,

Planificacién y Notas a 1

Gerente para que revise,
firme v selle.

v
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Coordinader de Auditoria

Gerente de Auditoria Interna

Técnico de Auditoria

7. Discute el
contenido de la
Planificacién y el
Programa con el
Gerente de
Auditoria.

8. {Observacién?

6. Revisq, firma y
sella nota de
comunicacion y
solicitud de
informacién. En caso
de Seguimiento,
revisa, firma y sella
nota de
comunicacion y
solicitud de
comentarios y
evidencias.

9. Aprueba la Planificacién y el
Programa de Auditoria y lo

La modificacién es
considerada por el
Coordinador y la
revisa junto al
Técnico

v

entrega al Coordinador

v

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

Planificaciéon de Auditoria

Es el documento en donde se plasma el conjunto de actividades que el personal de

Auditoria pretende desarrollar por cada auditoria.

Programa de Auditoria

Es el documento donde se ordenan v clasifican en forma légica los procedimientos de

Auditoria que se utilizardn en la ejecucién del trabajo.

ANEXOS$.
PLANIFICACION POR CADA AUDITORIA (Anexo No. 1)
1.  GENERALIDADES

2. OBJETIVOS

3. ALCANCE (De realizar seguimiento a recomendaciones de informes anteriores,
deberd establecerse en este elemento)

4. AREAS SUJETAS DE AUDITORIA

5. INFORMACION FINANCIERA A AUDITAR

6. PERSONAL CLAVE QUE PROPORCIONA LA INFORMACION

7. LEYES, REGLAMENTOS, PRINCIPIOS, Y OTROS APLICABLES

8. PERSONAL DE LA GERENCIA QUE PARTICIPARA EN LA AUDITORIA

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

LUGAR, DIA, MES Y ANO

ELABORADO POR: APROBADO POR:
COORDINADOR DE AUDITORIA GERENTE DE AUDITORIA

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL Pagina - 17
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GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: GAIl-3
INSTITUCIONAL EDICION: o001
GAIl-3 PROCEDIMIENTO FASE DE EJECUCION DE AUDITORIA
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

José Ramiro Henriquez

Marlene Elisa de Gémez

Rigoberto Ramos

Técnico

Coordinadora de
Auditoria

Cerente de Auditoria
Interna | ugional

22 de octubre de 2014

b T

29 de octubre de 2014

SELLO

AN

AN .
7
% 2

-,P"NMT [ G
ol

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrolio Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Octubre 2015

-

I REGISTRO DE VERSIONES.

VERSION

RESPONSABLE (QUIEN
AUTORIZA)

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
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. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Guiar al personal en los pasos a seguir para el desarrollo adecuado de las actividades
asignadas para la ejecucién de las auditorias internas, de esta manera agregar valor

y asistir en la consecucién de los objetivos de la institucion.

lil. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

o Falta de recursos, transporte, combustible, papeleria, equipo de oficina etc.
e La administracién no proporcione la documentacion, informacién, comentarios y
evidencias en el tiempo establecido de entrega.

e Serestrinja el acceso a la documentacién e informacion.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento de la fase de ejecucién de auditoria, inicia con la recepcién de la
informacién y documentacion solicitada al Area que serd auditada v finaliza con la
Lectura de Borrador de Informe en la que se determina si es conveniente
proporcionar un plazo prudencial para que la Administraciéon presente comentarios y

evidencias.

v. BASE LEGAL.

El procedimiento de la fase de ejecucién de Auditoria tiene su fundamento legal en
La Ley de La Corte de Cuentas de la Republica, Capitulo IV Auditoria

Gubernamental, Seccién |, Ejecucién Contenido y Clases, articulo 29.

Normas de Auditoria Internas del Sector Gubernamental, Capitulo IV Normas

Aplicables a la Fase de Ejecucién articulos del 112 al 149.

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, Capitulo |, Normas Relativas al

Ambiente de Control, Unidad de Auditoria Interna, articulo 24.

Vi. POLITICAS.

Ejecutar auditorias Especiales y Operacionales o de Gestién, con el propésito de

identificar el cumplimiento del control interno, eficacia, eficiencia, y uso transparente

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL Pégina -19
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de los recursos del Estado, entre otros; de forma tal, que sirvan de apoyo a la

Institucién y contribuyan a la bdsqueda de la mejora continua.
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RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de Auditoria y
Técnico de Auditoria

Inicia el Procedimiento. Reciben y revisan la
informacién y documentacién solicitada del drea
que serd auditada.

Técnico de Auditoria

Inicia la elaboracién de los documentos de
auditoria, desarrollando en orden correlativo cada
punto que se solicita ejecutar en el programa de
auditoria del area examinada, haciendo el registro
en el aplicativo informatico.

Técnico de Auditoria

En el desarrollo de cada punto del Programa,
aplicard las técnicas de recoleccién de evidencias;
asimismo, solicita fotocopias de cualquier tipo de
documento que considere, relevante, suficiente,
competente y pertinente para evidenciar una
condicién encontrada y documentar un punto del
Programa.

En el caso de Seguimiento, documentar las acciones
tomadas por los Servidores Relacionados respecto a
las recomendaciones.

Coordinador de Auditoria

Durante la ejecucién de la auditoria supervisa
constantemente el trabajo que estd desarrollando el
Técnico Auditor; asimismo, conjuntamente con el
Técnico de Auditoria tienen comunicacién continGa
con el auditado, ya sea verbal o escrita.

Técnico de Auditoria

Comunica al Coordinador de las posibles
observaciones o condiciones encontradas en el
desarrollo de la auditoria, se elabora borrador de
Carta de Gerencia, que incluye titulo, condicién vy
criterio. Anexando las respectivas evidencias que
soportan las condiciones reportadas.

Este paso no aplica a Seguimiento.

Coordinador de Auditoria

Revisa el contenido de la Carta de Gerencia con el
Gerente de Auditoria.

Este paso no aplica a Seguimiento.
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Gerente de Auditoria
Interna

Firma y remite a los Auditados Carta de Gerencia,
para que presenten sus comentarios y evidencias.

Este paso no aplica a Seguimiento.

Gerente de Auditoria
Interna

Recibe los comentarios y evidencias presentadas por
los Auditados, los que pueden desvanecer,
modificar o mantener las condiciones encontradas.
Los cuales remite al Coordinador o al Técnico de
Auditoria.

Este paso no aplica a Seguimiento.

Técnico de Auditoria

Elabora los hallazgos encontrados (Ver anexo N° 1),
con las evidencias suficientes, competentes v
oportunas, incorporando los comentarios de los
Auditados, los del Auditor y Recomendacién
cuando sea procedente; preparando el Borrador de
Informe de Auditoria (Ver anexo N° 2).

En caso de Seguimiento, aquellas recomendaciones
que no fueron implementadas se elaboran los
hallazgos segan Anexo 1 del procedimiento [GAIl-5
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE
AUDITORIA] vy se comunican las que han sido
cumplidas; preparando el Borrador de Informe de
Auditoria (Ver anexo N° 2).

Técnico de Auditoria

10

Prepara e incluye referencia a los Documentos de
Auditoria en fisico que contienen los hallazgos
reportados con la documentacién de soporte
suficiente y competente; asi como también las notas
enviadas y recibidas durante la auditoria y otra
informacién adicional.

Técnico de Auditoria

1

Remite por escrito o via electrénica al Coordinador
de Auditoria el Borrador de Informe con los
respectivos Documentos de Auditoria en fisico.

Coordinador de Auditoria

12

Recibe y revisa el Borrador de Informe, si existiesen
observaciones lo devuelve al Técnico; de lo
contrario, lo remite al Gerente de Auditoria Interna.

Cerente de Auditoria

13

Recibe y revisa el Borrador de Informe, si existiesen
observaciones lo devuelve al Coordinador para ser
revisado con el Técnico; de lo contrario solicita
elaboracién de Convocatoria para Lectura de
Borrador de Informe.

22
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Coordinador de Auditoria 14 En equipo con el Técnico elaboran las correcciones
efectuadas al Borrador de Informe por el Gerente
de Auditoria Interna, si existiesen; caso contrario,
incorpora el Borrador de Informe en el aplicativo
informético y lo archiva fisicamente en expediente
de Borrador de Informe; ademds, elabora
Convocatoria para Lectura de Borrador de Informe.

Gerente de Auditoria 15 Firma y remite Convocatoria para Lectura de
Borrador de Informe a los Auditados, con copia a la
Maxima Autoridad.

Coordinador de Auditoria 16 Elabora Acta para Lectura de Borrador de Informe.

Gerente de Auditoria 17 Luego de realizada la Lectura de Borrador de
Informe, determina si es conveniente y razonable
proporcionar un plazo prudencial para que los
Auditados presenten comentarios y evidencias. Fin
del Procedimiento.
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Coordinader de Auditoria

Técnico de Auditoria

Gerente de Auditoria Interna

1. Reciben y revisan
la informacién v
documentacién

solicitada del area

que serd auditada.

1. Reciben y revisan
la informacién y
documentacion

solicitada del area

que serd auditada.

4. Durante la ejecucién de la auditoria
supervisa constantemente el trabajo que
estd desarrollando el Técnico Auditor;
asimismo, conjuntamente con el Técnico
de Auditoria  tienen  comunicacién
continda con el auditado, ya sea verbal o
escrita.

4—P evidenciar una condicién encontrada y

Pos .

2. Inicia la elaboracién de los documentos
de auditoria, desarrollande en orden
correlativo cada punto que se solicita
ejecutar en el programa de auditoria del
area examinada, haciendo el registro en el
aplicative informético.

3. En el desarrollo de cada punto del
Programa, aplicaré@ las técnicas de
recoleccion de evidencias; asimismo,
solicita fotocopias de cualquier tipo de
documento que comsidere, relevante,
suficiente, competente y pertinente para

documentar un punto del Programa.

En el caso de Seguimiento, documentar las
acciones tomadas por los Servidores
Relacionados respecto a las
recomendaciones.

5. Comunica al Coordinador de las posibles
observaciones o condiciones encontradas
en el desarrollo de la auditoria, se elabora
borrador de Carta de Gerencia, que

incluye titulo, condicién v  criterio.
Anexando las respectivas evidencias que
soportan las condiciones reportadas.

Este paso no aplica a Seguimiento.
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Coordinader de Auditoria

Téenico de Auditoria

Gerente de Auditeria Interna

6. Revisa el contenido
de la Carta de
Gerencia con el

Gerente de Auditoria.

Este paso no aplica a
Seauimiento.

9, Elabora los hallazgos encontrados
(Ver anexo N° 1), con las  evidencias
suficientes, competentes y oportunas,
incorporando los comentarios de los
Auditados, los del Auditor vy
Recomendacién cuando sea
procedente; preparando el Borrador
de Informe de Auditoria (Ver anexo N°¢
2).

En caso de Seguimiento, aquellas
recomendaciones que no fueron
implementadas se elaboran los
hallazgos segin Anexo 1 del
procedimiento [GAII-5 SEGUIMIENTO
A RECOMENDACIONES DE
AUDITORIA] y se comunican las que

\4

6. Revisa el contenido
de la Carta de
Gerencia con el

Gerente de Auditoria.

Este paso no aplica a
Seguimiento.

v

7. Firma y remite a los Auditades Carta
de Gerencia, para que presenten sus
comentarios y evidencias.

Este paso no aplica a Seguimiento.

v

8. Recibe los comentarios y evidencias
presentadas por los Auditados, los que
pueden desvanecer, modificar o
mantener las condiciones encontradas.

han sido cumplidas; preparando el l
Borrador de Informe de Auditoria (Ver
anexo N° 2).

10. Prepara e incluye referencia a los
Documentos de Auditoria en fisico que
contienen los hallazgos reportados con la
documentacién de soporte suficiente v
competente; asi como también las notas
enviadas y recibidas durante la
auditoria y otra informacién adicional.

\_'/f—
v

11. Remite por escrito o via electrénica al
Coordinador de Auditoria el Borrador de
Informe con los respectivos Documentos
de Auditoria en fisico.

Los cuales remite al Coordinador o al
Técnico de Auditoria.

Este paso no aplica a Seguimiento,
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Coeordinador de Auditeria

Técnico de Auditoria

Gerente de Auditoria Interna

12. Recibe y revisa el
Borrador de Informe,
si existiesen
observaciones lo
devuelve al Téenico;
de lo contrario, lo
remite al Gerente de

Auditoria Interna.

v

14. En equipo con el Técnico elaboran las
correcciones efectuadas al Borrador de
Informe por el Gerente de Auditoria
Interna, si existiesen; ademas, elabora
Convocatoria para Lectura de Borrador
de Informe.

Incorpora el Borrador de Informe en el

13. Recibe y revisa el
Borrador de Informe, si
existiesen observaciones

lo devuelve al

Coordinador para ser
revisado con el Técnico;

de lo contrario solicita
elaboracién de
Convecatoria para
Lectura de Borrador de
Informe.

15. Firma y remite Convocatoria para
Lectura de Borrador de Informe a los

A

aplicativo  informético y lo archiva
fisicamente en expediente de Borrador de
Informe.

16. Elabora Acta para Lectura de

I -
¥l Auditados, con copia a la Méxima
Autoridad.
17. Luego de redlizada la Lectura de
Borrador de Informe, determina si es
| conveniente y razonable proporcionar un
»

Borrador de Informe.

]

plazo prudencial para que los Auditados
presenten comentarios y evidencias. Fin
del Procedimiento,

26
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IX. DEFINICIONES.
Programa de Auditoria

Es el documento donde se ordenan v se clasifican en forma légica los procedimientos de

Auditoria que se utilizaran en la ejecucién del trabajo.

Documentos de Auditoria denominados Papeles de Trabajo

Es el conjunto de documentos o cédulas donde se registran los datos e informacién
obtenida por el auditor en su examen, los resultados de las pruebas realizadas y la

descripcién de las mismas, que sustenta el Informe de Auditoria.

Carta de Gerencia

Es un documento que contiene los resultados preliminares encontrados durante la fase

de ejecucién del trabajo de auditoria, que son comunicados al Area Auditada.

Hallazgo de Auditoria

Constituye el hecho observado por el auditor durante la ejecucién de la auditoria, asi
como el criterio, la causa, el efecto, la recomendacién, los comentarios de la

administracién y los comentarios del auditor.

Titulo del Hallazgo

Nombre que se le daré al hallazgo en forma positiva o negativa relacionada con la

evidencia encontrada.

Condicién

Es la deficiencia identificada por los auditores y sustentada en documentos de

Auditoria, con evidencia relevante, suficiente, competente y pertinente.

Criterio

Es la disposicion legal, reglamentaria, ordenanza y otra normativa técnica aplicable

que ha sido incumplida.
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Causa
Es el origen de la condicién u observacién senalada, e identifica quién originé la

deficiencia.

Impacto cuantitativo o cualitativo ocurrido o que podria ocurrir, originado por la

condicién u observacién. Tanto en relacidn con el drea o cuenta auditada.

Recomendaciéon

Estas se emitirGn cuando sea procedente, con el propésito de prevenir o mejorar los

procesos Auditados.

Comentario de la Administraciéon

Es el apartado donde se especifica la respuesta que el auditado proporciona de
manera escrita con el propdsito de confirmar, modificar o desvanecer el hallazgo

reportado.

Comentario de los Auditores

Es el apartado donde los auditores analizan los comentarios y documentos presentados

por los Auditados, de existir diferencia se deja reflejado.

Aplicativo Informatico.

Es un software que se ha implementado en la Gerencia de Auditoria Institucional, el
cual permite administrar y supervisar satisfactoriamente toda la organizacién de los

trabajos de Auditoria, en sus tareas vy labores de ejecucion, supervisién y control.

ANEXOS.

HALLAZGO DE AUDITORIA (Anexo N° 1)

1. TITULO DEL HALLAZGO
2. CONDICION
3. CRITERIO
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4. CAUSA

5. EFECTO

6. RECOMENDACION (CUANDO SEA APLICABLE)

7. COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION (CUANDO SEA APLICABLE)
8. COMENTARIO DE LOS AUDITORES (CUANDO SEA APLICABLE)

Los atributos de los romanos |, Il y lll, se utilizaran en la elaboracién de condiciones

reportadas en Carta de Gerencia.

BORRADOR DE INFORME DE AUDITORIA (Anexo N° 2)

PORTADA
DESTINATARIO

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

ALCANCE DE LA AUDITORIA

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS
RESULTADO DE LA AUDITORIA

RECOMENDACIONES (CUANDO SEA APLICABLE)
SEGUIMIENTO DE AUDITORIA (CUANDO SEA APLICABLE)
CONCLUSION

10. PARRAFO ACLARATORIO

1. LUGARY FECHA

12. LEYENDA “DIOS UNION LIBERTAD”

13. FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA.

—
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CODIGO:GAII-4

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA EDICION: 001

GAIll-4 FASE DE INFORME DE AUDITORIA

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Juan Miguel Canjura Marlene Elisa Polanco de | Rigoberto Antonio
Ardén Goémez Ramos Gonzdlez
o ; Coordinadora de Cerente de itoria
CARGO: | Técnico Auditor Auditoria e m

, W) S
\ o~ A .

FIRMA | :ﬂ\ £ (e

N

FECHA | 15 de octubre de 2014 22 de octubre de 2014 29 de ottubre de 2014

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre 2015
revisiéon:

[ B REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
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il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Notificar el Informe de Auditoria a la Mdxima Autoridad y a la Corte de Cuentas de

la Replblica, vy los respectivos hallazgos a los Servidores Relacionados.

lil. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Incumplimiento por parte de los Servidores Relacionados a las recomendaciones

emitidas.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento inicia con los comentarios y documentacién presentada por los
Auditados, posterior a la lectura del Borrador de Informe; vy finaliza con la notificacién
del Informe Final a la Méaxima Autoridad y a la Corte de Cuentas de la Repdblica; asi

como también, se notificaran los Hallazgos a los Servidores Relacionados.

v. BASE LEGAL.

El procedimiento para la fase de informe de auditoria tiene su fundamento legal en

La Ley de La Corte de Cuentas de la Republica, en el Art. 37, referente a Informes.

Las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Titulo Il Normas
Generales, Capitulo V, Normas aplicables a la Fase del Informe en los Articulos del 150
al 157.

Vi. POLITICAS.
Obteniéndose el resultado final, por cada auditoria deberé notificarse el Informe
Final a la Méaxima Autoridad y a la Corte de Cuentas de la Republica; asimismo, los

hallazgos a los Servidores Relacionados.
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Vil. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico de Auditoria o1 Inicia el procedimiento. Analiza los comentarios y
documentacién  presentada por los Auditados,
conjuntamente con el Coordinador de Auditoria; e
incorpora los Comentarios de la Administracién y
del Auditor.

Coordinador de Auditoria. 02 Revisa los comentarios y elabora el Informe Final de
Auditoria seg(in anexo No. 1

Coordinador de Auditoria. 03 Elaboran las Notas; de Servidores Relacionados,
para notificar el Informe Final a la Maxima
Autoridad y a la Corte de Cuentas de la Republica;
asimismo, los  hallazgos a los Servidores
Relacionados.

En caso de Seguimiento, se elaboran las Notas para
notificar el Informe Final a la Méaxima Autoridad vy
a la Corte de Cuentas de la Republica; asimismo, los
hallazgos a los Servidores Relacionados.

Coordinador de Auditoria. 04 Remite el Informe Final de Auditoria vy las notas
anteriores al Gerente de Auditoria Interna
Institucional para revisién y aprobacién. Si en caso
existen modificaciones, las realiza de acuerdo a
lineamientos dados por Gerente de Auditoria.

Gerente de Auditoria. 05 Revisa el Informe Final de Auditoria, asi como las
notas respectivas, de existir correcciones las
devuelve al Coordinador; caso contrario, procede a
su autorizacion.

Gerente de Auditoria. 06 Notifica el Informe Final a la Méxima Autoridad y a
la Corte de Cuentas de la Repdblica; asi como
también, los Hallazgos a los Servidores
Relacionados. Fin del procedimiento.
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VIil. FLUJOGRAMA.
Coeordinader de Auditoria Gerente de Auditoria Interna Técnico de Auditoria

2. Revisa los comentarios v elabora el
Informe Final de Auditoria.

3, Elabora las Notas; de Servidores
Relacionados, para notificar el Informe
Final a la Méxima Autoridad v a la
Corte de Cuentas de la Republica;
asimismo, los hallazgos a los Servidores
Relacionados.

En caso de Seguimiento, se elaboran las
Notas para netificar el Informe Final a
la Méxima Autoridad v a la Corte de
Cuentas de la Repuablica; asimismo, los
hallazgos a los Servidores Relacionados.

4. Remite el Informe Final de
Auditoria v las notas anteriores al
Gerente de Auditoria Interna

5. Revisa el Informe
Final de Auditoria, asi
como las notas
respectivas, de existir
correcciones las
devuelve al

Institucional  para  revisién v
aprobacién. Si en caso existen
modificaciones, las realiza de
acuerdo a lineamientos dados por
Gerente de Auditoria.

F §

Coordinador; caso
contrario, procede a
su autorizacién.

1. Analiza los
comentarios y
documentacién
presentada por los
Auditados,
conjuntamente con el
Coordinador de
Auditoria; e incorpora
los Comentarios de la
Administracion y del

Auditor.

v

{Observacién?

Si

6. Notifica el Informe Final a la Maxima
Autoridad y a la Corte de Cuentas de la
Republica; asi como también, los
Hallazgos a los Servidores Relacionados.
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IX. DEFINICIONES.

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

Es el documento que contiene el resultado final del desarrollo de una auditoria, el cual
contendra los hallazgos encontrados, una conclusién y las recomendaciones que deben

ser implementadas por la Administracion.

X. ANEXOS.

INFORME FINAL DE AUDITORIA (Anexo No. 1)

1.  PORTADA
2. DESTINATARIO

3.  OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

4.  ALCANCE DE LA AUDITORIA

5.  PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS

6.  RESULTADOS DE LA AUDITORIA

7. RECOMENDACIONES (CUANDO SEA APLICABLE)

8.  SEGUIMIENTO DE AUDITORIA (CUANDO SEA APLICABLE)
9.  CONCLUSION

10.  PARRAFO ACLARATORIO

1.  LUGARY FECHA

12.  INCLUIR LEYENDA: “DIOS UNION LIBERTAD”

13. FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
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GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: GAIl-5
INSTITUCIONAL EDICION: 001
GAll-5 SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA.
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Marvﬂin Fredy Villalobos Marians Elisada G Rigoberto Antonio
Martinez Ramos Gonzdlez
CARGO: T_écnico Auditgr de Coor_din?dorq de Cerente ditoria
Sistemas Informéticos Auditoria Internay
) \ /
FRMA | [ |
b i N\ -
FECHA L deh&ibre e 2014 22 de octubre de 2014 29 de oAare de 2014
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éreas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima

revision:

Octubre 2015

I REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA

VERSION

RESPONSABLE (QUIEN
AUTORIZA)

DESCRIPCION DE CAMBIOS
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| B OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar seguimiento a las Recomendaciones efectuadas a través de las Auditorias
Internas o Externas, para verificar el grado de cumplimiento que han realizado los

Servidores Relacionados a dichas recomendaciones emitidas en Informe Final.

Ill. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

¢ Incumplimiento a las recomendaciones realizadas en Informe Final de Auditorias
Internas o Externas por parte de los Servidores Relacionados lo que podria ocasionar

a futuro sanciones por parte del Ente Fiscalizador del Estado.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento es aplicable a las Recomendaciones emitidas en Informes Finales
emitidos por Auditorias Interna o Externg; inicia con la Fase de Planificacién y se
concluye con el envio del Informe Final a la Méxima Autoridad de la Institucién, una
copia a La Corte de Cuentas de la Republica, y los respectivos Hallazgos a los

Servidores Relacionados segin corresponda.

v. BASE LEGAL.

La Ley de La Corte de Cuentas de la Republica, en el articulo 48, que trata sobre las
Obligaciones de las Recomendaciones, establece: “Las recomendaciones de auditoria
seran de cumplimiento obligatorio en la entidad u organismo, y por tanto, objeto de

seguimiento por el control posterior interno y externo.”

En las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, en el Art. 158, que se
refiere sobre el Seguimiento posterior, establece lo siguiente: “El responsable de
Auditoria Interna debe establecer y mantener un proceso sistemético para efectuar
seguimiento a los resultados comunicados a la Administracién de la entidad, asi como

de resultados obtenidos por entes fiscalizadores externos.”

Vi. POLITICAS.

La Gerencia de Auditoria Interna debe realizar seguimiento a las Recomendaciones

emitidas en los Informes de Auditorias Internas y Externas.
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Vil. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD K DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gerente de Auditoria Interna o1 Inicia el procedimiento. Se ejecutarén los pasos del
Coordinador de Auditoria [GAll-2 PROCEDIMIENTO PARA LA FASE DE
Tecnicode Aidiboria PLANIFICACION DE AUDITORIA], tomando como
base la informacién que contiene el Informe de
Auditoria Interna o Externa al que se le realice el
respectivo Seguimiento.
Gerente de Auditoria Interna 02 Se ejecutardn los pasos aplicables del [GAII-3
Coordinador de Auditoria PROCEDIMIENTO FASE DE EJECUCION DE
Jenlon e Aviitane AUDITORIA] tomando como base la informacién
que contiene el Informe de Auditoria Interna o
Externa al que se le realice el respectivo
Seguimiento, en la cual se verificard el grado de
cumplimiento a las Recomendaciones efectuadas en
dicho Informe.
Todos aquéllos Informes de Auditoria Interna o
Externa que no contengan Recomendaciones, se
sugiere incluir la siguiente leyenda: “Se efectué la
revision y el andlisis correspondiente del cual se
concluye que en dicho Informe no se encontraron
recomendaciones para su respectivo seguimiento.”
Gerente de Auditoria Interna 03 Se ejecutardn los pasos del [GAll-4 FASE DE

Coordinador de Auditoria
Técnico de Auditoria

INFORME DE AUDITORIA], v en el cual se sugiere,
que la estructura de los Hallazgos se utilice la
agregada en Anexo No. 1 de éste Procedimiento.
Fin del procedimiento.
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Viil. FLUJOGRAMA.

1. Se ejecutaran los pasos del [GAll-2 PROCEDIMIENTO PARA
LA FASE DE PLANIFICACION DE AUDITORIA], tomando
como base la informacién que contiene el Informe de Auditoria
Interna o Externa al que se le realice el respectivo Seguimiento.

v

2. Se ejecutaran los pasos aplicables del [GAIl-3
PROCEDIMIENTO FASE DE EJECUCION DE AUDITORIA]
tomando como base la informacién que contiene el Informe de
Auditoria Interna o Externa al que se le realice el respective
Seguimiento, en la cual se verificara el grado de cumplimiento
a las Recomendaciones efectuadas en dicho Informe.

Todos aquéllos Informes de Auditoria Interna o Externa que no
contengan Recomendaciones, se sugiere incluir la siguiente
leyenda: “Se efectud la revisién v el andlisis correspondiente del
cual se concluye que en dicho Informe no se encontraron
recomendaciones para su respectivo seguimiento.”

v

3. Se ejecutardn los pasos del [GAll-4 FASE DE INFORME DE
AUDITORIA], y en el cual se sugiere, que la estructura de los
Hallazgos se utilice la agregada en Anexo No. 1 de éste
Procedimiento.
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IX. DEFINICIONES.

S$eguimiento a Recomendaciones de Auditoria

Es un proceso sistematico para efectuar seguimiento a las Recomendaciones efectuadas

por auditorias Internas y Externas, comunicadas a las areas auditadas.

Condicién

Se incluye la situacién encontrada en la auditoria anterior.

Recomendacién

En la cual se incluye la recomendacién planteada en la auditoria anterior.

Comentario de la administracion

Es en el cual se describe la situacién actual de las acciones tomadas por los auditados

para cumplir con la Recomendacién.

Comentario de los Auditores

Se indica el grado de cumplimiento actual de la Recomendacion.

X. ANEXOs.
HALLAZGO DE AUDITORIA (Anexo No. 1)

1. TITULO DEL HALLAZGO

2. CONDICION

3. CRITERIO (Art. 48 de La Ley de Corte de Cuentas de la Repuablica).
4. RECOMENDACION

5. COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION (CUANDO APLIQUE)

6. COMENTARIO DE LOS AUDITORES

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL Pagina -39




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO | 40
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE AUDITORIA INSTITUCIONAL CODIGO: GAIl-6

EDICION: 001

GAll-6 PROCEDIMIENTO PARA ARQUEO DE FONDOS.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: | Mauricio Anibal Rosales gsxrlene Elisa de Rigoberto Ramos
émez
. .. . | Coordinadora de Gerente de Auditoria
CARGO: Coordinador de Auditoria Adlitoria Interna | ﬁsﬂ —
FIRMA <
A

FECHA 29 de octubre de 2014
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo v al
uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la
Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Octubre 2015 |

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
s CAMBIOS
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il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Disponer de una herramienta escrita que oriente el desarrollo de los arqueos de

fondos a efectuar por parte de la Gerencia de Auditoria Interna.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Se restrinja el acceso a la documentacién e informacién.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento Arqueo de Fondos inicia con la asignacién del Gerente de Auditoria
Interna, al equipo técnico de auditores que participard en la realizacién del Arqueo
de Fondos; y finaliza al remitir la Carta de Gerencia, a la Méxima Autoridad,

Encargado del Fondo y demds Gerencias involucradas.

V. BASE LEGAL.

v Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica
Ley del Sistema de Administracién Financiera Integrada vy su Reglamento
Normas Técnicas Especificas del MOPTVDU

Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrada

%N X

Acuerdos de nombramientos de encargados y refrendarios y de creacién de

los Fondos

%

Instructivo para el manejo de los Fondos Circulantes

v Ley de Etica Gubernamental.

Vi. POLITICAS.

Los arqueos de fondos circulantes y colecturias deben ser realizados de forma

sorpresiva por la Gerencia de Auditoria Interna Institucional.
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RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerente de Auditoria
Interna Institucional

Inicia el procedimiento. Designa de forma verbal o
escrita al equipo técnico de auditores que participard en
la realizacién del Arqueo de Fondos, segin el Plan
Anual de Trabajo y/o aquellos no contemplados en el
mismo, derivados de solicitudes de la Méaxima
Autoridad.

Coordinador de
Auditoria

Comunica al Técnico de Auditoria en forma verbal o
escrita, el trabajo a efectuar.

Técnico de Auditoria.

Se presenta ante el Encargado del Fondo Circulante o
Colector y le comunica que realizard arqueo a los
fondos que estGan bajo su custodia; asi como,
seguimiento a recomendaciones del arqueo anterior si
existieren.

Inicia con el recuento de los fondos en efectivo y la
elaboracién de las cédulas de trabajo, desarrollando en
orden correlativo cada punto que le solicita ejecutar el
programa de auditoria.

Durante el desarrollo del programa de auditoria, se
elaboran los Documentos de Auditoria para el
respectivo registro en el Aplicativo Informético.

Durante el desarrollo de cada punto del programa, el
técnico auditor solicita fotocopias de cualquier tipo de
evidencias que considere suficientes, competentes y
necesarias para evidenciar una deficiencia encontrada y
para documentar un punto del programa.

Coordinador de

Auditoria.

Supervisa constantemente el trabajo que estd
desarrollando el Técnico Auditor.

Técnico de Auditoria.

Comunica al Coordinador de las posibles deficiencias
encontradas (ver anexo No 1), adjuntando los
Documentos de Auditoria con la evidencia suficiente y
competente, y elabora Carta de Gerencia.

Prepara e incluye referencia a los Documentos de
Auditoria en fisico que contienen los hallazgos
reportados con la documentacién de soporte suficiente y
competente; asi como también las notas enviadas y
recibidas durante el Arqueo y otra informacién
adicional.
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Coordinador de

Auditoria.

Revisa Carta de Gerencia y Documentos de Auditoria, si
existiesen observaciones lo devuelve al técnico, para
subsanacién; de lo contrario, discute la Carta de
Gerencia con el Gerente de Auditoria.

Gerente de Auditoria

Revisa, firma y remite Carta de Gerencia, a la Maxima
Autoridad, Encargado del Fondo y demds Gerencias
involucradas. Fin del procedimiento.
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Vill. FLUJOGRAMA.
Coordinador de Auditoria Técenico de Auditoria Gerente de Auditoria Interna
y

2. Comunica al Técnico de Auditoria

en forma verbal o escrita, el trabajo a [« IELNE ies S PN e ol l

equipo técnico de auditores que

efestuar, participard en la realizacion del
3. Se presenta ante el Encargado del Arqueo de Fondos, segin el Plan
Anual de Trabajo y/o aquellos no
Fondo Circulante o Colector y le contemplados en el mismo, derivados
de solicitudes de la Maxima
! comunica que realizard arqueo a los Autoridad.

fondos que estdn bajo su custodia; asi
como, seguimiento a recomendaciones

del arqueo anterior si existieren.

4
Tl ¥ Inicia con el recuento de los fondos en

4. Supervisa efectivo v la elaboracién de las cédulas

constantemente
el trabajo que de trabajo, desarrollando en orden
esta

correlativo cada punto que le solicita

desarrollando el L2 E

Técnico Auditor. ejecutar el programa de auditoria.
5. Comunica al Coordinador de las
posibles deficiencias encontradas (ver
anexo No 1), adjuntando los

1 < >
g Documentos de Auditoria con la

evidencia suficiente y competente, y

elabora Carta de Gerencia,
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Coordinador de Auditoria Técnico de Auditoria Gerente de Auditoria Interna

7. Revisa, firma y remite Carta de
Gerencia, a la Méxima Autoridad,
Encargado del Fondo y demas
Gerencias involucradas..

A

h 4

6. Revisa Carta de
Gerencia y
Documentos de
Auditoria, si
existiesen
observaciones lo ¢

devuelve al técnico,

para subsanacién; de
lo contrario, discute
la Carta de Gerencia

con el Gerente de
Auditoria
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Arqueo de Fondos
Es el procedimiento realizado periédica y sorpresivamente para evidenciar la
adecuada utilizacién de recursos y efectuar la reposicién de estos.

Carta de Gerencia

Es un documento que contiene los resultados preliminares encontrados durante la
fase de ejecucién del trabajo de auditoria, que son comunicados a la Maxima
Autoridad.

Documentos de Auditoria denominados Papeles de trabajo

Es el conjunto de documentos o cédulas en donde se registran los datos e informacién
obtenida por el auditor en su examen, los resultados de las pruebas realizadas y la
descripcién de las mismas, que sustenta el informe de auditoria.

Hallazgo de auditoria

Constituye el hecho observado por el auditor durante la ejecucién de la auditoria, asi
como el criterio, la causa, el efecto, la recomendacién, los comentarios de la
administracién y los comentarios del auditor.

Titulo del hallazgo
Nombre que se le daré al hallazgo en forma positiva o negativa relacionada con la
evidencia encontrada.

Condicién
Es la deficiencia identificada por los auditores y sustentada en documentos de
auditoria, con evidencia relevante, suficiente, competente y pertinente.

Criterio
Es la disposicién legal, reglamentaria, ordenanza y otra normativa técnica aplicable
que ha sido incumplida.

Recomendacidén

Es el apartado donde se emiten las recomendaciones siempre que existan acciones
correctivas y preventivas, gue mejoren la gestién del érea o cuenta auditada.

Conclusién
Se define como el resultado final obtenido por el Auditor, derivado del trabajo
realizado.

Aplicativo Informatico

Es un software que se ha implementado en la Gerencia de Auditoria Institucional, el
cual permite administrar y supervisar satisfactoriamente toda la organizacién de los
trabajos de Auditoria, en sus tareas y labores de ejecucién, supervision y control.
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ANEXOS.

HALLAZGO DE AUDITORIA (Anexo N° 1)

TITULO DEL HALLAZGO

CONDICION

CRITERIO

RECOMENDACION (CUANDO SEA APLICABLE)

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION (CUANDO SEA APLICABLE)
COMENTARIO DE LOS AUDITORES (CUANDO SEA APLICABLE)
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