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INTRODUCCION

REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

El Registro Unico para la Administracion Tributaria es una Institucién Publica
Descentralizada, no lucrativa con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia de
gestion administrativa, financiera y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Hacienda, la

misma que sera ejercida por le Viceministerio de Politica Tributaria.

Como institucion desde el afo 1996 se ha trabajado de manera incansable, para lograr
implementar un sistema conectado en linea que permita integrar todas aquellas
instituciones que forman parte del R.U.A.T. y que estan directamente relacionadas con el

registro de Vehiculos Automotores, Bienes Inmuebles y Actividades Econdémicas.

Actualmente se tiene una red de comunicaciones que conecta en linea a 16 Gobiernos
Municipales (La Paz, Cochabamba, Santa Cruz, Oruro, Potosi, Tarija, Sucre, Trinidad,
Warnes, Montero, Sacaba, Quillacollo, Yacuiba, Camiri y Villamontes). Los cuales a nivel
nacional tienen en total mas de 400 agencias habilitadas para el pago de impuestos a la
propiedad de Vehiculos Automotores, Bienes Inmuebles y Patentes Municipales ademas
del Impuesto Municipal a las Transferencias y recibos por concepto de transacciones
realizadas en Municipios y finalmente la Policia Nacional, institucién que se encarga del

registro de gravamenes, hipotecas y robo de vehiculos.

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL REGISTRO UNICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

La Direccién de Auditoria Interna del Registro Unico para la Administracién Tributaria
Municipal efectia continuos esfuerzos para lograr un nivel profesional acorde a la
responsabilidad

asignada. Por lo, tanto, y basandose en un plan estratégico que abarca, entre otros
aspectos, elaborar un Manual de Procesos y Procedimientos para la ejecucion de
Auditorias, se esta preparando el mencionado manual, cuya estructura ha sido disefiada

bajo un esquema que facilite su revisién y actualizaciéon permanente.
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Este manual constituye una guia para el desarrollo del funcionamiento administrativo en
Auditoria Interna, con el fin de sistematizar la labor, mejorar el nivel de especializacion y
calidad del trabajo, regular el
marco de actuacion y la dinamica de la ejecucion de las tareas del Auditor Gubernamental

y facilitar los procedimientos de supervision.

Este manual establece las politicas adoptadas por la Direccién de Auditoria Interna del
RUAT para la realizacion de guias: para el archivo, control de seguimientos,
correspondencia, elaboracién del POA, elaboracion de Informe de Actividades, Archivo de
Papeles de Trabajo y otra informacioén
complementaria relacionada. Describe los procesos a seguir y sus conceptos basicos,

proporciona guias con respecto a los procedimientos de Auditoria que se deben aplicar.

Aunque el mismo no cubre especificamente las revisiones limitadas o las auditorias de
informacién financiera distintas de los estados financieros, puede proporcionar guias utiles

en tales trabajos.



CAPITULO I

ANTECEDENTES
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN GESTION Y ADMINISTRACION
DE AUDITORIAS PARA LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL REGISTRO
UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CAPITULO |

1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 Antecedentes del Registro Unico para la Administracion Tributaria.
Marco Institucional R.U.A.T.
Base Legal de creacion:

Dado la necesidad de regular la internacion y circulacion de vehiculos automotores
promoviendo la implantacion de técnicas y procedimientos que faciliten su registro Unico y
controles requeridos por el Gobierno Nacional, los Gobiernos Municipales y la Policia
Nacional. Es facultad del Gobierno Municipal a través del Ministerio de Hacienda, verificar

el correcto pago de gravamenes e impuestos a la importacién de vehiculos automotores.

Por lo tanto mediante DS N° 22631 del 30 de octubre de 1990 se ha creado la Pdliza
Titularizada del Automotor (PTA) documento de uso obligatorio por los propietarios de
vehiculos automotores, disefiado para ser utilizado como un sistema de numeracién de

placas de circulacion.

Que por convenio Interinstitucionales de noviembre de 1994 suscritos entre Gobiernos
Nacionales representada por la ex Secretaria Nacional de Hacienda actual Ministerio de
Economia y Finanzas, los Honorables Alcaldes de las capitales de departamentos, en
representacion de sus respectivos Gobiernos Municipales se decidié adoptar el registro
PTA y al cambio de placas del parque automotor del pais y tener como la nueva

numeracion de placas a nivel nacional

En septiembre de 1995 mediante un convenio firmado por el Gobierno Central y Gobiernos

Municipales para crear el Registro Unico Automotor, donde el gobierno se compromete a
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asumir el costo del desarrollo de los sistemas y los Gobierno municipales se comprometen

a comprar los equipos necesarios para permitir el desarrollo de dichos sistemas.

Los Gobiernos Municipales de Santa Cruz, Cochabamba, La Paz, Tarija, Trinidad, Sucre,
Potosi, Oruro, El Alto, Quillacollo, Sacaba, Warnes Villa Tunari, Colcapirhua, Vallegrande,
Padcaya, Llallagua, mediante Ordenanzas Municipales autorizaron a los Alcaldes a
participar con la Secretaria Nacional de Hacienda en la creacién del Registro Unico

Automotor.

El Registro Unico Automotor es una entidad publica sin fines de lucro que ha sido creada
con D.S. N° 24604 en mayo de 1997, para efectos de dar continuidad al proceso de
cambio de placas y ordenamiento del parque automotor del pais a través del desarrollo en
sistemas informaticos para la Administracion Tributaria Municipal, conformado por la
Comision Técnica Interinstitucional de los Municipios de La Paz, Cochabamba, Santa Cruz
y Oruro por una parte y los representantes de la Secretaria Nacional de Hacienda delegada

a los responsables de la Pdliza Titularizada del Automotor.

Mediante Decreto Supremo N° 27665, del 10 de agosto de 2004 se defini6 la naturaleza
juridica del Registro Unico Automotor (RUA), actual RUAT como entidad descentralizada,
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion administrativa, financiera
legal y técnica bajo la tuicion del Ministerio de Hacienda, existe coordinacion de los
trabajos de auditoria con la Direccion General de Auditoria Interna “bajo tuiciéon del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ex Ministerio de Hacienda” '

El Registro Unico Automotor desarrollara sus funciones bajo la supervisién de la ex -
Subsecretaria de Tributacion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, ex Ministerio

de Hacienda.

' “Decreto Supremo 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional
del 7 de febrero del 2009, Articulo 5//-1° al Articulo 55°”
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Misién del R.U.A.T.:

En virtud al Decreto Supremo N° 27665 la mision del RUAT es el de disefar, desarrollar,
administrar sistemas informaticos que permitan a los Gobiernos Municipales, Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas y Policia Nacional, cumplir con las atribuciones conferidas

por Ley en lo relativo a tributos e ingresos propios.
Vision del R.U.A.T.:

Es la instancia de integracion, coordinacién asesoramiento y captacion de recursos
externos que permite a los Gobiernos Municipales, al Gobierno Central y a la Policia
Nacional, la utilizacion de tecnologia en todos sus procesos relacionados a nuestro ambito

de accion .
Actividad principal del R.U.A.T.:

Las actividades principales del Registro Unico para la Administracién Tributaria se
mantienen a las definidas para el Registro Unico Automotor, contenidas en el Articulo 3°

del Decreto Supremo N° 24604 y son, desarrollar sistemas para:

o Verificar el pago de gravamenes aduaneros e impuestos a la importacion
de vehiculos internados al pais.

o Verificar los certificados de produccion y factura comercial de los
vehiculos fabricados o ensamblados en el pais.

¢ Registrar el derecho propietario y los cambios de dominio.

e Registrar la jurisdiccion municipal de radicatoria y el servicio en el que
sera utilizado.

o Emitir placas de circulacién.

¢ Registrar los gravamenes e hipotecas.

¢ Registrar los vehiculos en caso de robo, accidentes y otros hechos de
indole policial.

e Registrar y certificar las bajas de circulacion.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

Liquidar, cobrar y registrar el pago de los impuestos Municipales a las
Transferencias y a la Propiedad de Vehiculos Automotores y el Impuesto
nacional a las Transacciones, cuando corresponda.

Liquidar, cobra, registrar las tasas por servicios prestados por el
Organismo Operativo del Transito y transferir automaticamente su
importe a las cuentas fiscales definidas por la Policia Nacional debiendo
su determinacion reflejar anualmente los ingresos percibidos

efectivamente por el organismo policial durante la gestién anterior.

Emitir certificaciones y duplicados sobre la informacion contenida en su base

de datos, los cuales deben ser expedidos por la autoridad de acuerdo a su

jurisdiccion y competencia.

Objetivos Estratégicos del R.U.A.T.:

Procesar y generar informacion sobre la internacion legal de vehiculos
automotores, el registro propietario del parque automotor nacional, el
pago de impuestos municipales a las transferencias y propiedad de
vehiculos automotores y registro de gravamenes, hipotecas, robos y
vehiculos en persecucion.

Unificar la aplicacion de normas legales y politicas tributarias
relacionadas a vehiculos en todas las instituciones involucradas.

Permitir la conexion a la red informatica de la totalidad de los Gobiernos
Municipales de Bolivia, para facilitar el cobro de los impuestos

municipales y patentes.

1.1.2 Antecedentes de la Direccion de Auditoria Interna del R.U.A.T.

Direccion de Auditoria Interna (DAI)

“De acuerdo con las actividades que el Articulo 15° de la Ley N° 1178 le asigna a la DAl y

considerando los objetivos estratégicos, se establecen los siguientes objetivos de gestion:

Auditorias de Confiabilidad de Registros Contables y Estados

Financieros.
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e Auditorias de Administracion y Control (SAYCO).

e Auditorias Informaticas.

e Seguimientos a la implantacion de recomendaciones, Informes de
Auditorias de Confiabilidad.

e Seguimientos a la implantacién de recomendaciones, Informes

Auditorias Informaticas.

Auditorias Especiales no programadas.
Mision de la Direccion de Auditoria Interna:

Fortalecer el Control Interno, promoviendo el cumplimiento de las disposiciones legales, la
proteccion de los recursos contra irregularidades, fraudes y errores, la obtencion de
informacion util, confiable y oportuna y la obtencién de resultados en términos de eficiencia, por
medio de la evaluacién del grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion

y de los instrumentos de control interno incorporados e ellos.
Vision de la Direccién de Auditoria Interna:

Coadyuvar el mejoramiento y valorizacién de la Administracién del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, velando por el cumplimiento de los deberes y
responsabilidades de los servidores publicos de la entidad, para lograr una Administracion
Transparente, Eficaz y Eficiente, que precautele la prestacion del Servicio a las Instituciones

Publicas y Privadas.”

2 POA de la Direccion de Auditoria Interna 2009.
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Objetivos de Gestion de la Direccion de Auditoria Interna (D.A.l.)

Fortalecer el control interno, promoviendo el cumplimiento de las disposiciones legales,

mediante un examen objetivo, critico metodoldgico y selectivo de evidencia relacionada con

politicas, practicas, procesos y procedimientos en materia de tecnologias de la informacion, la

obtencién de informacién util, confiable y oportuna, por medio de la evaluacion del grado de

cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control

interno incorporados en ellos.

1.2

INTRODUCCION AL TEMA

De acuerdo al Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el REGISTRO
UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL representado por
el Lic. Gabriel Miranda Director Ejecutivo y la UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN
ANDRES DE LA CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA, se acordé de realizar la
modalidad de Trabajo Dirigido en dicha institucion con lo cual la entidad se

compromete a prestar informacion y realizar apoyo para las practicas requeridas.

El trabajo sera realizado por la Sefiorita Leslie Jinna Cordero Callizaya el cual se
llevara a cabo en el REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
MUNICIPAL, Direccion de Auditoria Interna, realizando la implementacion del
Manual de de Procesos y Procedimiento en Gestidon de Auditorias, la creacion del
mencionado manual es sugerida mediante normativa, mas especificamente por las
NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL que en su acapite 300 NORMAS
PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA menciona:

Alcance de la Auditoria Interna
01. La primera norma para el ejercicio de la auditoria interna es:

Los auditores internos deben desarrollar sus actividades dentro del alcance

establecido en la Ley 1178 y sus decretos reglamentarios.
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02. Los integrantes de la UAI no deben participar en ninguna operacion o actividad

administrativa, ni examinar operaciones, actividades, unidades organizacionales, o

programas en las que hayan estado involucrado.

03. Las actividades de la UAI comprenden principalmente las siguientes:

a)

f)

La evaluacion de la eficacia de los sistemas de administracion y de las
actividades de control incorporados a ellos, asi como el grado de

cumplimiento de las normas que regulan estos sistemas.

La evaluacion de la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones,
actividades, unidades organizacionales o programas respecto a indicadores

estandares apropiados para la entidad.

La verificacion del cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y
otras normas legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad
relacionadas con el objetivo del examen, informando, si corresponde, sobre

los indicios de responsabilidad por la funcién publica.

El analisis de los resultados de gestion, en funcion a las politicas definidas

por los sistemas nacionales de planificacion e inversion publica.

El seguimiento a la implantacién de las recomendaciones emitidas por la
UAI y por las firmas privadas de auditoria, para determinar el grado de

cumplimiento de las mismas.

La evaluacion de la informacion financiera para determinar:

- la confiabilidad de los registros y estados financieros de acuerdo con
las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada;

- si el control interno relacionado con la presentacion de la informacion
financiera, ha sido disefiado e implantado para lograr los objetivos de

la entidad.
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04. La UAI de las entidades tutoras, en el marco del control externo posterior,
debe efectuar obligatoriamente auditorias y evaluaciones en las entidades bajo

tuicion, especialmente cuando éstas ultimas no tengan UAI propia.

05. La UAI debe contar con manuales de procedimientos de auditoria interna

para el desarrollo de sus actividades.

06. EIl titular de la UAI sera responsable de la planificaciéon, ejecucion y

comunicacion de los resultados obtenidos en cumplimiento de sus actividades.

Por lo cual la necesidad del manual de procedimientos es necesaria porque también es
parte de la norma que se debe cumplir como parte del control de la entidad y poder
realizar un trabajo eficiente como eficaz econémico como financiero asimismo en

cuestion de tiempo.
1.3  JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Debido al crecimiento de la institucion (RUAT) en la labor que desempefa, a su aumento
en personal, recursos y ambientes es necesario implantar un MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN GESTION DE AUDITORIAS para la Direccién de Auditoria Interna
del RUAT.

Y sobre todo una de las principales razones por la que se pretende llevar adelante el
siguiente Trabajo Dirigido es, Coadyuvar al mejoramiento y valorizacion de administracion
del Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal, ya que una de las
debilidades con que cuenta la Direccion de Auditoria Interna es el de no contar con un

Manual de Procesos y Procedimientos para el desarrollo de sus Funciones Administrativas.

Es necesario establecer el Manual de Procesos y Procedimientos para que mediante esta
herramienta se pueda cumplir con lo requerido por normativa emitida por el ente encargado

del control del Sector Publico como es la Contraloria General de la Republica.
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1.4 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Este problema, es una realidad que tiene su explicacién causal solamente si se le

proporcionaria un Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias

entonces:

¢ Sera posible disefar un sistema en Gestiéon de Auditorias?

1.5 PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

‘LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL REGISTRO UNICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL, NO CUENTA CON UN MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN GESTION DE AUDITORIAS, PARA EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS”.

1.6  OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

General

Implementar, un Manual de Procesos y Procedimientos en Gestién de Auditorias

para la realizacién de funciones de la Direccion de Auditoria Interna del R.U.A.T.

Especificos

A) Disefiar, e implementar procedimientos para la elaboracion del POA.

B) Implementar procedimientos para la elaboracion del Informe de
Actividades.

C) Revisar, identificar e implementar procedimientos para un manejo
organizacional en Control de Auditorias Ejecutadas.

D) Disenar e implementar procedimientos para un manejo organizacional en
Control de Seguimientos.

E) Revisar e implementar procedimientos para el Control de Tiempos.

F)

Revisar e implementar procedimientos para la Correspondencia.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

“Aclarando que las tareas a seguir de los Objetivos Especificos son de la Direccion de
Auditoria Interna del R.U.A.T.”

1.7

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Tipo de Trabajo

El trabajo realizado en la Institucidn tiene caracter Practico Descriptivo por que

mediante este tipo de trabajo se describe lo investigado.

Tipo de Estudio

Al empezar el trabajo se utilizdé el método de la observacion por que mediante éste
se logra la recoleccion, organizacion, expresion y exposicion de los conocimientos
tanto tedricos como en la fase experimental, a partir de esta acumulacion de
conocimientos se llega a determinar que el estudio tendra las bases del método

Descriptivo Analitico

Descriptivo porque fue disefado identificando caracteristicas de funcionamiento de

cada servidor.

Analitico porque al disefiar los procedimientos de los correspondientes sistemas,
se examind la parte operatoria y se realizé un seguimiento a la parte administrativa

de la Direccién de Auditoria Interna del R.U.A.T.

Método de Investigacion

En relacién al método utilizado se vio conveniente aclarar y/o recordar que el
conocimiento cientifico acepta la relacién entre la induccién y la deduccién y/o
viceversa para su empleo durante el desarrollo del trabajo porque son d os métodos

de conocimientos que no son incompatibles sino complementarios.
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Instrumentos para la Realizacién del Trabajo

Para la elaboracion del trabajo las técnicas de investigacion que se cree adecuadas
utilizar es la entrevista que se realiza al responsable de la Direccién de Auditoria
Interna, e inspecciones para tener conocimiento sobre la situacion actual en que se
encuentra la Direccion y luego con ayuda de estas poder establecer el disefio del
Manual de Auditoria de Confiabilidad.

También se utiliza la observacion por lo cual se procede a recabar conocimiento por
el cual se perciben deliberadamente ciertos riesgos existentes en los hechos de una
manera espontanea para luego consignarlos por escrito detectando deficiencias

para la elaboracién del trabajo.

Se realiza la recoleccion de documentacion ya sea normativa, que se utilizara para
el marco legal asi como documentaria bibliografica para el marco conceptual y de
esta forma completar las necesidades de informacién para la elaboraciéon completa

del manual.
Fuentes de Informacion
Primaria

Como fuente primaria se utiliza las siguientes disposiciones Legales: Ley N° 1178
de Administracién y Control Gubernamental del 20 de Julio de 1990, EI Decreto
Supremo No. 23215, Reglamento para el ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica del 22 de julio de 1992, Normas de Auditoria
Gubernamental, Normas Basicas de Control Interno, Guia para la elaboracion del
Programa Operativo Anual de las Unidades de Auditoria Interna, Cddigo de Etica

del Auditor Gubernamental .
Secundaria

Otras Disposiciones o Manuales utilizadas por la Direccion de Auditoria Interna del
R.UA.T.



CAPITULO IT

MARCO CONCEPTUAL
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CAPIiTULOII

2.1 MARCO CONCEPTUAL

Como base para sustentar el trabajo que desarrollare es importante conceptualizar lo

siguiente:

Diseno

Es el andlisis dirigido a conseguir, minimizar los costes y los recursos a utilizar, para
obtener un producto adaptado en todo momento a las necesidades de la Direccion que

cumpla con las normativas y que ademas tenga estética, sea funcional y profesional.

Sistema

Es un conjunto de componentes o partes que tienen un orden preestablecido y que se
interrelacionan e interaccionan entre si a fin de lograr objetivos comunes, todo sistema
debe proponerse lograr objetivos, Ademas, se debe tomar en cuenta que un sistema esta

en permanente intercambio e interaccion con el entorno.

Manual

Es un documento en el que se describen los instrumentos administrativos para regular el
funcionamiento de una organizacién con informacién e instrucciones de manera ordenada
y sistematica sobre atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, normas y

puestos, sistemas y procedimientos.

Objetivo de los Manuales

Sirven para explicar las normas mas generales con un lenguaje comun que puedan
comprender los empleados de todos los niveles organizacionales facilita el adiestramiento

y orientacion del personal.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

e Coadyuva a normalizar controles de tramites y de procedimientos.
e Uniforma las actividades para el mejor aprovechamiento de los Recursos y

Materiales.

Auditoria

Es el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas
realizado por profesionales con posterioridad a su ejecucion, con la finalidad de evaluarlas,
verificar 'y elaborar un informe que contenga observaciones, conclusiones,
recomendaciones y el correspondiente Dictamen.

Tipos de Auditoria

Clases de Auditoria Gubernamental:

La Contraloria General del Estado, en ejercicio del control externo posterior practica, entre

otras, las siguientes auditorias:

Auditoria de Sistemas de Administracion y Control

Es un examen profesional, objetivo y sistematico de las operaciones y actividades

realizadas por una entidad, para evaluar el grado de desarrollo, cumplimiento y eficacia de:

a) Los sistemas utilizados para programar, organizar, ejecutar y controlar las
operaciones.

b) El sistema de informacion gerencial.

c) La reglamentacion basica de cada sistema y su implantacion.

d) Los mecanismos de control interno previo y posterior incorporados en los mismos.

La auditoria de sistemas de administracion y control puede ser ejecutada

independientemente o formar parte de otra auditoria.

El informe que emerge de este trabajo, contiene los comentarios sobre los resultados de la

evaluacion y las recomendaciones pertinentes para mejorar los sistemas examinados.
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Auditoria de Registros Contables y Operativos

Esta auditoria revisa los registros operativos y los registros contables de una entidad que
no prepara estados financieros basicos (por ser una parte de la administracion central o
una divisibn o componente de otra entidad y no requerir un sistema contable

independiente).

Esta revision tiene como propésito determinar si dichos registros son confiables, y evaluar
el grado de eficacia de los controles internos incorporados en ellos, emitir una opinién al
respecto y formular un informe con comentarios, conclusiones y recomendaciones para

mejorarlos.
Auditoria Financiera

La Auditoria Financiera consiste en el examen profesional, objetivo y sistematico de los
estados financieros de una entidad, para determinar si los mismos, en su conjunto, fueron
preparados de acuerdo con los principios y normas dictadas por el Organo Rector del
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental o, de ser necesario, de acuerdo con los

principios de contabilidad de general aplicacién.

Con la finalidad de emitir una opiniéon sobre la razonabilidad de los estados de situacion
financiera, los resultados de las operaciones, los cambios en la situacién financiera o flujo

de fondos, los cambios en el patrimonio y la informaciéon complementaria.

El informe del auditor, que contiene su opinién sobre la razonabilidad de los estados

financieros examinados, incluye los siguientes cuatro tipos de Dictamenes:

1) Sin Salvedades: Declara que los estados financieros examinados presentan
razonablemente, en todos los aspectos importantes, la situacion financiera de la
entidad, los resultados de sus operaciones vy los flujos de fondos, de conformidad
con las normas contables aplicables.

2) Con Salvedades: Declara que, con excepcion de ciertas desviaciones contables
y/o limitaciones al alcance del trabajo de auditoria, los estados financieros

examinados presentan razonablemente, en todos los aspectos importantes, la
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situacion financiera de la entidad, los resultados de sus operaciones y los flujos de
fondos, de conformidad con las normas contables aplicables.

3) Abstencion de Opinion: Revela que la magnitud de las limitaciones al alcance del
trabajo de auditoria existentes, no permiten obtener elementos de juicio suficientes
y competentes para expresar una opinion sobre la razonabilidad de los estados
financieros tomados en su conjunto.

4) Dictamen Negativo o Adverso: Revela la existencia de desviaciones contables
muy significativas que distorsionan la informacién sobre la situacion financiera de la

Entidad, asi como los resultados de las operaciones vy los flujos de fondos.
Auditoria Operacional

Es el examen posterior, profesional, objetivo y sistematico de la totalidad o parte de las
operaciones de una entidad: proyecto, programa, unidades integrantes u operaciones
especificas, para determinar su grado de efectividad, economia y eficiencia, formular
recomendaciones para mejorar dichas actividades y emitir un informe respecto a las

operaciones evaluadas.
Auditoria Especializada

Es el examen posterior, profesional, especializado, objetivo y sistematico, con objetivos

determinados, de operaciones o actividades y sus resultados en las areas de:

¢ Medio Ambiente.
e |nversion Publica.

e Otras areas especializadas.
Auditoria Especial

La auditoria especial es el examen posterior realizado sobre una operacién, actividad o
informacién de una entidad, con el fin de establecer la existencia de situaciones que

activan el régimen de responsabilidad por la funcién publica.
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Seguimiento de Recomendaciones

El trabajo de auditoria no termina mientras no se realice el seguimiento a la implantacion
de las recomendaciones contenidas en los informes, con el objeto de asegurar
razonablemente el cumplimiento de las mismas para mejorar los Sistemas de

Administracion y Control y/o la actividad examinada.

La falta de implantacion de las recomendaciones o su cumplimiento parcial, determina que
no se esta efectuando la mejoria requerida, y puede constituirse en indicio para establecer
responsabilidad administrativa por incumplimiento del articulo 16° de la Ley N° 1178, y/o
por su gravedad, puede originar que la gestion sea considerada deficiente o negligente

(Responsabilidad Ejecutiva).

Axioma y desarrollo de Procesos y Procedimientos

El presente manual es una compilacion de normas, principios y procedimientos que
observaran los miembros de la Direccién de Auditoria Interna al ejecutar sus trabajos en

sus distintas fases, con uniformidad, eficacia y eficiencia.

El Manual inicialmente presenta conceptos, sobre planificacion ejecucion comunicacion de
resultados, seguimiento, organizacién de los papeles de trabajo por tipo de auditoria y
otros procedimientos para regular la supervision, evaluacion del personal de la Unidad y

control de los papeles de trabajo.

Los diferentes trabajos que realiza la Direccion de Auditoria Interna deben ser llevados
adelante en todas sus fases con calidad profesional, eficacia, eficiencia y economia,
para el efecto el presente manual ademas de referirse a las distintas fases del proceso
de la auditoria incluye entre ofros los procedimientos para la elaboracion, revision,
control, archivo de los papeles de trabajo y evaluacion del personal, segtn se presenta

a continuacion:




CAPITULO IIT

MARCO LEGAL
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CAPITULO Ill

3.1 MARCO LEGAL

La base legal para el desarrollo del trabajo se encuentra en las disposiciones legales en las
cuales se menciona el Control de Gestion del sector Gubernamental los cuales se detallan

a Continuacion:

Ley de Administracion y Control Gubernamentales. No 1178

Es una norma que fue promulgada el 20 de julio de 1990, que: Expresa un modelo de

administracién para el manejo de los recursos del Estado.

Establece sistemas de administracién financiera y no financiera que funcionan de manera
interrelacionada entre si y con los sistemas nacionales de planificacion y de inversién

publica.

Establece el régimen de responsabilidad de los servidores publicos por el desempeio de

sus funciones.

Son ocho los sistemas que regula la Ley No 1178 y estan agrupado por actividades de la

siguiente manera:

Para programar y organizar las actividades:

e Sistema de Programacion de Operaciones
e Sistema de Organizacion Administrativa

e Sistema de Presupuesto

Para ejecutar las actividades programadas:

¢ Sistema de Administracion de Personal
e Sistema de Administracion de Bienes y servicios
e Sistema de Tesoreria y Crédito Publico

¢ Sistema de Contabilidad Integrada
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Para controlar la gestion del servidor publico:

e Control Gubernamental Integrado por el Control Interno y el Control Externo

Posterior.

Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, D.S. 23215.

Regula el ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley No 1178 de Administracién y
Control Gubernamentales a la Contraloria General de la Republica como Organo Rector

del Control Gubernamental y autoridad superior de auditoria del Estado.
El trabajo sera realizado de acuerdo a la siguiente normativa técnica y legal:

a) Resolucién CGR- 1/067/00 “Guia para la Elaboracién del POA”.

b) Normas de Auditoria Gubernamental (NAG)

¢) Guia para la evaluacion del proceso de Control Interno emitido por la Contraloria

General de la Republica.

d) Normas de Auditoria emitidas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y

Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia,

e) “Declaraciones sobre Normas de Auditoria” (SAS),

f) Normas Internacionales de Auditoria (NIA),

g) Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178
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h) Cddigo Tributario,

i) Texto Ordenado de la Ley 843,

j) Decreto Supremo N° 24604 — Creacion RUA, y Decreto Supremo N° 27665 —
Creacioén del RUAT

k) Resoluciones de Directorio y Otras disposiciones inherentes a la captacion de

ingresos.

I) Normas Basicas de Control Interno

m) Normas de Auditoria Gubernamental.
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CAPITULO IV

MARCO TEORICO
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CAPITULO IV

4.1 MARCO TEORICO

4.1.1 Objetivo Legal

El presente manual de Auditoria de Gestion se emite dando cumplimiento a lo establecido

en la Norma de Auditoria General en su punto 05.

4.1.2 Objetivo Sustancial

¢ Normalizar los procedimientos y métodos de trabajo en el tema.

¢ Facilitar las tareas especificas de los equipos auditores y de la supervision.

e Acotar los tiempos de planificacién, ejecucion y supervision de los trabajos con el
objeto de maximizar la utilizacién y eficiencia de los recursos humanos y materiales.

e Capacitar a los equipos de trabajo.

4.1.3 Esquema Basico

En la confeccion de este manual se priorizd detallar las tareas y actividades en
orden cronoldgico. Sin embargo, por razones metodoldgicas el esquema incluye
Obligatoriedad.

Este manual es de utilizacién y aplicacion obligatoria en todas las Actividades
Administrativas de gestion que realice la DAI, sean éstas efectuadas tanto con

recursos propios como contratados.
4.1.4 Politicas de Planificacién
Las politicas generales de planificacion de la DAI son las siguientes:

La DAI debe preparar su planificacion estratégica (tres anos), la misma que servira de

marco de referencia para preparar el Programa de Operaciones Anual (POA). La Direccion
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de Auditoria Interna debe cubrir todas las areas del REGISTRO UNICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA; debe elaborar un Plan General de Auditoria. Este plan
debera contener como minimo las areas de trabajo por gestion, clase de auditoria y

presupuesto de horas/auditor.

La Planificacion Estratégica Institucional sera actualizada una vez al afio, cuando se

prepare el POA de la Direccion de Auditoria Interna.

La Contraloria General del Estado debera conocer la Programacion de Operaciones Anual

POA, asi como su actualizacion o reformulacion periédica.
Las auditorias especiales seran autorizadas unicamente por la maxima autoridad ejecutiva.
La planificacion de las labores sera flexible y por lo tanto se actualizara periédicamente.

El POA sera evaluado al completar cada semestre por la propia DAl y los resultados

comunicados a la CGE y al MAE.

La responsabilidad de programacion e informacion de los resultados corresponde al titular
de la DA, al finalizar el afio calendario debe prepararse un informe de evaluacion, del
avance logrado en la aplicacién del plan estratégico, sobre una base comparativa y

acumulativa, para conocimiento del titular de la Entidad y de la CGE.

La Planificacion Estratégica incluira la siguiente informacion basica para proyectar las
actividades de Auditoria Interna y constituirse en la guia para preparar el Programa de

Operaciones Anual de auditoria:

e Breve exposiciéon de motivos que fundamenta su contenido y orientacion.

e Politicas definidas por los niveles superiores para la planificacién, referenciales a
las fuentes de informacion.

e Seleccion de las areas o actividades importantes tomadas como base para la
planificacion. (considerando los recursos humanos disponibles y proyectados para
la DAI).

¢ Objetivos a lograr por areas o actividades estratégicas de la Entidad.
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Alcance estimado para los examenes programados, segun el tipo de auditoria a
realizar.

Presupuesto de los recursos humanos a utilizar en la ejecucién de cada examen de
auditoria planificado, identificando el nimero de horas hombre efectivas para las
acciones planificadas.

Calculo de las horas efectivas disponibles para el personal de auditoria interna,
consideradas con el propdsito de cumplir el plan de mediano plazo.

Cronograma de actividades a ejecutar, detallando:

El Area o actividad de la Entidad en que se ejecutara la auditoria.
Naturaleza y/u origen de la auditoria.

Tipo de auditoria a realizarse

NSEENEE NN

Horas/hombre estimadas para ejecutar el trabajo, incluye

separadamente el tiempo para la supervision.

v' Periodo en que se prevé ejecutar la auditoria, considerando el tiempo
disponible y las condiciones favorables, por ejemplo la disponibilidad
de informacion.

v' Politica definida para utilizar los recursos en auditorias especiales

calificadas.

4.1.5 Actividades del Proceso Administrativo

\

Programa Anual de Operaciones de Auditoria Interna (*)

Considerara:

La oportunidad en que se realizaran las actividades proyectadas.

Los recursos humanos, materiales y financieros a utilizarse.

La evaluacion del grado de cumplimiento y eficiencia de los sistemas de
administracién, informacion y control interno.

Determinar los objetivos y las areas a auditar desde un punto de vista operacional.
Fijar los objetivos generales de auditoria que deba realizar para alcanzar los

objetivos estratégicos trazados en el plan general.
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v" Contemplara los posibles requerimientos de auditorias especiales.
v' Reservara un espacio de tiempo determinado para Auditorias NO Programadas.

(Hasta aproximadamente el 25% de las horas efectivas de cada Auditoria)

El programa debe ser flexible, para permitir modificaciones y ajustes durante su ejecucion.
A veces deben replantearse los programas de auditoria anuales debido a que los
resultados obtenidos de la evaluacion del sistema de control interno son satisfactorios y no
hace falta un analisis profundo del mismo, o caso contrario cuando los controles

implantados en la Entidad son insuficientes e ineficaces la revision debe ser ampliada.

El programa anual debera ser preparado por el Director de Auditoria Interna con total
independencia y consensuado con la Maxima Autoridad Ejecutiva del Registro Unico para
la Administracion Tributaria para someterlo posteriormente a consideracién de la
Contraloria General del Estado, con el fin de lograr una actitud positiva de aceptacion y
respaldo. Asimismo, cada programacién de trabajo debera imprescindiblemente contar con

su respectivo Memorandum de asignacion trabajo.
La Contraloria General del Estado como Organo Superior de Control, debe conocer el plan.
Informe de Actividades (*)

Esta guia debera ser aplicada por todas las Unidades de Auditoria Intema de las
entidades del sector publico de Bolivia, con las adecuaciones que sean necesarias

de acuerdo con las particularidades de cada una de ellas.
Memorando de Planificacion de Auditoria (MPA)

“La planificacion responde a las Normas de Auditoria Gubernamental N° 305 y al
plan general de auditoria sobre el que descansan las posteriores fases de la misma,
es decir es el proceso mediante el cual se establece una estrategia para alcanzar en
forma eficiente y eficaz los objetivos de la auditoria. La planificacion, tiene por
objetivo alcanzar y cubrir con un enfoque planificado todos los riesgos y
objetivos de auditoria identificando los pasos y métodos para desarrollar un

examen efectivo, eficiente y oportuno, es decir una AUDITORIA.
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En funcién a lo sefalado, todos los trabajos de la Direccion de Auditoria Interna,
deberan planificarse, es asi, que toda planificacion derivara en la elaboracion de un
programa de trabajo a la medida que permita obtener los elementos de juicio
suficientes que respalden al informe de auditoria, por lo que, el proceso de

planificacion basicamente consistira en:

Definir los términos de referencia

Comprender las actividades de la entidad

Analizar los sistemas de informacién y control

Analizar las politicas de contabilidad

Analizar los riesgos

Efectuar revisiones analiticas

Segmentar la auditoria y definir objetivos para cada segmento.
Evaluar el sistema de control interno

Efectuar el analisis de materialidad

= © o N o o ks~ N =

0. Determinar la naturaleza, alcance vy oportunidad de los
procedimientos de auditoria para cada segmento.
11. Incluir informacién sobre el tiempo presupuestado y los auditores

12. Preparar los programas de auditoria™

a) Términos de Referencia
En esta seccion deberan estar claramente sefalados los siguientes aspectos.

> El objetivo del examen
» Responsabilidad en materia de informes
» El alcance

» Areas o actividades a ser examinadas

®Lic. Zuazo Y. Lidia, Papeles de Trabajo de Auditoria Interna y Externa, Edicion 1998... -
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» Normas vigentes para el desarrollo de la auditoria

» Fecha de presentacion del informe
b) Informacion sobre los antecedentes, operaciones

En esta seccion debera senalarse la informaciéon que permita la comprension del

ente o actividad bajo examen, de acuerdo al siguiente contexto:
General

Indicar los antecedentes de creacién del Registro Unico para la Administracion
Tributaria, marco organizativo y nivel de dependencia del organismo del que

ejerce tuicion, y principales fuentes de ingreso como de generacion de recursos.

Sefalar las principales actividades a las que se dedica el Registro Unico para la

Administracion Tributaria, la naturaleza de la misma y su procesamiento.
Especifica

Especificar claramente los antecedentes de las operaciones sujetas al examen de

auditoria.
c) Sistema de informacion financiera contable

Se detallara la informacion financiera emitida por la entidad, registros contables y
presupuestos utilizados, como asi también la periodicidad con que se emite dicha

informacion.

Debera incluirse una breve descripcidon de la configuracion vigente del sistema de
procesamiento electronico de datos y normas de seguridad implementadas sobre los

datos procesados

Adicionalmente en esta etapa se incluira informacién respecto a los procedimientos
especificos en relacion al rubro o area auditada, haciendo mencién a circulares

instructivos y procedimientos especificos que orienten el examen.
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Deberan describirse las principales politicas contables de la entidad auditada o en su
caso las operaciones contables originadas en las areas analizadas, prestando
especial énfasis en los cambios producidos en las politicas contables entre una

gestiéon y otra.
d) Ambiente de control

Se debera mencionar el compromiso existente de la gerencia para generar un
ambiente favorable hacia la aplicacion de los controles. Es decir, la importancia que
la Direccidén Ejecutiva y la Direccion de Administracion otorgan a los controles y la

exigencia que ejerce para obtener informacién confiable.
e) Analisis de los riesgos

El analisis de riesgos comprendera los riegos inherente, de control y de deteccion y
permitira definir las implicancias de dichos riesgos en la ejecucion del trabajo de
auditoria, es decir que los resultados de la calificacion de los riesgos serviran para

definir la naturaleza, alcance y oportunidad de la pruebas.
f) Revisiones analiticas

Las revisiones analiticas seran efectuadas comparando la informacién financiera en
moneda homogénea de la gestidon actual respecto del ejercicio anterior, a efecto de
analizar vertical y horizontalmente el origen de las variaciones entre los rubros o

cuentas.
g) Evaluacion del sistema de informacion, contabilidad y control
La evaluacion del sistema de informacién contabilidad y control implica:

1. Conocer el sistema de informaciéon contabilidad y control vigente en el
Registro Unico para la Administracién Tributaria.

2. Identificar puntos débiles y fuertes.
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3. Seleccionar, de entre los puntos fuertes de control aquellos que satisfacen el
objetivo de auditoria y por lo tanto otorgan validez a las afirmaciones contenidas en
los estados contables.

4. Evaluar si resulta eficiente en términos de la relacidon costo/ beneficio,
confiar en la prueba de esos controles mas que en la realizacion de otros
procedimientos alternativos de auditoria

5. Confeccionar, a partir de esos controles en los que se deposita confianza,
pruebas que permitan concluir que el funcionamiento del control es adecuado.

6. Evaluar el efecto que tiene tanto la existencia de puntos débiles de control o
la ausencia de control. Estos temas podrian invalidar el enfoque planteado o en caso

de ser poco relevantes, originar sugerencias a la Direccion para su accion.

Para el efecto el auditor debera realizar los siguientes procedimientos:

1. Relevar el sistema vigente aplicando la técnica de relevamiento que
resulte mas efectiva y eficiente: flujogramas, narrativos y/o
cuestionarios.

2. Identificar aquellos controles en los que se depositara confianza de
auditoria.

3. Confeccionar los procedimientos que permitan comprobar el
funcionamiento de los controles antes identificados.

4. Informar al Director, sobre la ausencia de procedimientos o sobre la
existencia de controles que funcionan mal, generen o posibiliten
algun perjuicio a la Direccion de Auditoria Interna del Registro Unico

para la Administracién Tributaria o a la misma.

h) Enfoque de auditoria esperado

El enfoque de auditoria consistira en definir la naturaleza alcance y oportunidad del
trabajo, el enfoque sera determinado para cada componente o rubro examinado, la
determinacion del enfoque sera efectuado en base a la evaluacion de los riesgos,

el analisis de la significatividad y la evaluacién de los controles se indicara en forma
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preliminar general los procedimientos de auditoria a ser aplicados, orientandolos a

disminuir los factores de riesgo identificados.

i) Administracién del Trabajo

Debera incluir un detalle del personal asignado, el presupuesto de dias para la
programacion, ejecucion de pruebas comunicacidén de resultados y presentacion de

informe.

Adicionalmente, en esta seccién puede documentarse si para el desarrollo de las
pruebas se requerira el apoyo de especialistas en diferentes disciplinas, como

abogados, profesionales o ingenieros en sistemas, etc.

Se especificaran las fechas en las que se llevaran a cabo las distintas fases

Fechas de las etapas a cumplir

Planificacion 00/00/00 al 00/00/00
Ejecucion 00/00/00 al 00/00/00
Comunicacion de resultados y 00/00/00 al 00/00/00

Presentacion de informe

Presupuesto de tiempo

Personal Planificacion y Ejecucién de Informe Total
Programacion Pruebas
Director X X X X
Auditor X X X X
Asistente X X X X
Total X X X X
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j) Programas de trabajo

Los programas de trabajo son la culminacion del proceso de planificacion, de cada
uno de los examenes de auditoria a desarrollarse. Por lo tanto, se constituye en un
documento escrito que manifiesta un plan de acciéon a seguir, describiendo en

términos generales:

Objetivos de Programas de Trabajo:

v Procedimientos de auditoria seleccionados para alcanzar los

Objetivos trazados.

v Alcance especifico de los procedimientos

v Columna establecida para dejar evidencia de la referencia a papeles
de trabajo.

v Columna establecida para dejar evidencia de la rubrica del auditor

encargado de la realizacién de los procedimientos de auditoria.

v Evidencia de la realizacién y aprobacion por parte del Director de

Auditoria Interna.

k) Procedimientos de auditoria

Los procedimientos de auditoria se encuentran definidos como aquella técnica o
conjunto de técnicas de auditoria seleccionadas, cuya finalidad es alcanzar uno o
varios objetivos propuestos en un determinado programa de auditoria de acuerdo al

enfoque determinado.

I) Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria son aquellas practicas o métodos utilizados por los
auditores, cuyo objetivo es obtener evidencia de auditoria. Las técnicas mas

comunes a utilizarse, seran las siguientes:



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

. Examen fisico

Consiste en la inspeccion y/o recuento de activos tangibles, ésta
técnica de auditoria nos brinda evidencia fisica directa sobre la

existencia de los activos.

o Confirmacién independiente

Consiste en la obtencion de la declaracion de una persona
independiente sobre alguna situacion, saldo a favor o en contra. Las
confirmaciones pueden ser positivas, negativas o ciegas. Estas

técnicas de auditoria brindan evidencia testimonial.

o Observacion de las operaciones

Consiste en la verificacidon ocular que sefale la existencia de activos

o la existencia de un determinado procedimiento operativo.

Generalmente se traduce en memorandum, fotografias, graficas o

mapas. Esta técnica de auditoria brinda evidencia fisica.

o Indagacion.

Consiste en la obtencién de informacién por parte de los servidores
publicos, generalmente se traducen en memorandum y no

proporcionan evidencia testimonial.

Procedimiento para el Calculo del Presupuesto Horas / Hombre

La estimacion se la practicara como parte de las fases de la planeacion y trabajo

preliminar de una auditoria. La estimaciéon dependera de los siguientes factores:

- Resultado de la evaluacién del Control Interno.

- Condicion de los registros y documentacion.
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- Lista de procedimientos.

- Naturaleza de las actividades.

- Formacion de la comision.

- Numero de ejercicios a ser revisados.

- Cantidad de la documentacioén revisada

- Importancia relativa de los saldos de las cuentas.

- Importancia asignada a las mismas de acuerdo a su naturaleza.

- Porcentaje de las muestras sefialadas para cada caso, segun las

técnicas de muestreo.

El tiempo estimado debera ser expresado en dias auditor, considerando la ejecucion de la
auditoria propiamente dicha, sin tomar en cuenta el tiempo empleado en la planeacion y
trabajo preliminar de la auditoria, ni el tiempo perdido por traslados de los auditores a la
entidad, reuniones, otras tareas adicionales que pueden ser asignadas en el curso de la

revision, ni la redaccion, correccion y copiado del informe.

Para sefialar la fecha estimada de conclusién debe tomarse en cuenta el tiempo estimado

de la auditoria y los dias habiles de trabajo segun calendario vigente en el pais.

Control de Seguimiento a las Recomendaciones (*)

El trabajo del Auditor Interno puede ser de la mas alta calidad, pero solamente sera
efectivo, cuando haya servido para que se produzca mejoras en los diferentes sistemas de
la entidad, y en general, en la administracion de la misma, por tanto una de sus funciones

es el seguimiento de las mismas.

En cualquier caso los resultados del trabajo de seguimiento deberan ser reportados al

Director Ejecutivo a través de informes.
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Por lo sefalado, basados en las Normas de Auditoria Gubernamental N° 307, pasado un
lapso de tiempo razonable y tomando en cuenta la informacion contenida en los
formularios de aceptacion y cronograma de implantacion de las recomendaciones
presentadas por el Director Ejecutivo del Registro Unico para la Administracién Tributaria
en cumplimiento a los Articulos N° 36 y 37 del D.S. 23215, la Direccidon de Unidad de
Auditoria Interna verificara oportunamente el grado y la adecuada implantacién de las

recomendaciones contenidas en sus informes.

Para llevar a cabo adecuadamente las labores de seguimiento a Ilas
recomendaciones incluidas en los informes de Auditoria Interna, se debera crear una

Base de Datos, que al menos contenga lo siguiente:
Numero de Informes de Auditoria
Referencia o titulo de Informe de Auditoria
Area o rubro examinado
Tipo de informe (Control Interno 6 Responsabilidades)
Numero de recomendacion
Recomendacion

Para efectuar el seguimiento de los informes de auditoria, el auditor debera obtener
evidencia suficiente de que las recomendaciones fueron implantadas o en su caso sugerir

la aplicacion de responsabilidad administrativa.
Ver Cuadro N° 19
Control de Informes de Auditoria Auditorias Ejecutadas (*)

Para el Control de Informes de Auditoria, se debera culminar el Informe de Auditoria, para

que mencionado Control sea llenado con los siguientes puntos.
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¢ Tipo de Auditoria

e N°de Informe

e Descripcion

e Estado

e Fecha de Emision del Informe

¢ Maxima Autoridad Ejecutiva

¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ° de Nota ; Fecha

e Directorio R.U.A.T

Ver Cuadro N° 20

Evaluaciones del Personal

Las evaluaciones al personal se efectuaran a la conclusion de cada trabajo y en funcion a

los siguientes aspectos:

v
v

AU NEE N NN

Conclusién del trabajo en el tiempo previsto de acuerdo a lo planificado.

Que los trabajos se hayan hecho de acuerdo a las normas de auditoria
generalmente aceptadas y normas de auditoria gubernamental.

Capacidad de sintesis

Claridad en la redaccién

Aplicacion de procedimientos

Conocimientos técnicos, normativos, legales y otros de soporte

Capacidad de comprension, capacidad de resolver problemas, respuesta ante la
presion

Trabajo de equipo, relacién con el superior jerarquico, con funcionarios de la
entidad y con funcionarios de apoyo

Personalidad, liderazgo, independencia e imparcialidad, iniciativa, comunicacion
oral y escrita, disciplina y cortesia

Puntualidad, no solo en la asistencia, sino también en la entrega de trabajos.
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v" Comportamiento con los comparieros de trabajo.

v' Comportamiento con las personas ajenas a la oficina (Instituciones o areas
auditadas).

Calidad de la redaccion del informe.

Calidad en la elaboracion de papeles de trabajo.

Calidad en la planificacién de cada trabajo.

NSEENEE NN

Demostrar tener solido criterio y conocimientos técnicos en las areas que tienen
relacion con el trabajo, tales como materia impositiva, administracién, derecho,

finanzas, paquetes de computacion, disposiciones legales y otros.

En funcién a lo sefalado, la evaluacion se realizara en el formulario presentado y
disenado por el area de Recursos Humanos, denominado EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Politicas de capacitacion entrenamiento y actualizacion

Las Normas Personales o Generales de Auditoria Generalmente Aceptadas recomiendan

la Capacitacion permanente del personal de la Unidad de Auditoria Interna.

La Norma para el Ejercicio Profesional de la Auditoria N° 200-270 emitida por el Instituto
Americano de Auditores Intermnos IAl, manifiesta que los Auditores Internos deben

mantener su competencia técnica a través de la capacitacién continua.

La Norma de Auditoria Gubernamental para el Ejercicio del Control Posterior en Bolivia No
1.01 expresa que el Auditor Gubernamental debe capacitarse continuamente para

mantener un nivel adecuado de competencia profesional.

La Normatividad Boliviana expresa que el personal debera recibir un minimo de 50 horas

de educacion.

Normas de Control Interno relativas al Sistema de Administracion de Personal expresan
que cada Servidor Publico es responsable de mantener actualizados sus conocimientos.
Sin embargo, la entidad debe respaldar y fomentar la ejecucion de programas de

capacitacion.
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Tanta es la importancia de la capacitacion, entrenamiento y actualizacion del personal de

la Direccion de Auditoria Interna, que a continuacion se definen las siguientes politicas:

Recibir 50 horas de educacién continuada en una gestion como minimo.
Asistir a los cursos convocados por CENCAP.

Asistir a los cursos convocados por el Colegio de Auditores.

ASEENEE NN

Solicitar la participacion de cursos particulares en otras Instituciones que no
sean la Contraloria.

v Suscripcion de material especializado y actualizado

Politicas sobre Rotacion y Promocion De Personal

- El Director de Auditoria Interna debera asignar labores a los auditores a su
cargo en las diferentes areas, sin que ningun auditor quede permanentemente a

cargo de un mismo trabajo todos los afios.

- Si en algun momento quedara en vacancia el cargo de Director de Auditoria
Interna, el inmediato inferior, previa una prueba y tomando en cuenta las
evaluaciones efectuadas a la conclusién de cada trabajo y las anuales, el
ganador podra ser promovido al cargo en acefalia, previa consulta con la

Maxima Autoridad.

- Laevaluacion sera efectuada por el Director que hace dejacién de su cargo.
Ver Cuadro N° 16
Politicas del Personal

- El personal de la Direccion de Auditoria Interna debe asegurar una mayor

independencia.
- Contar con R.R.H.H. capacitados para el desempefio de sus funciones.

- El personal de la Unidad de Auditoria Interna debe mantener su
competencia técnica a través de la capacitacion, entrenamiento y

actualizacion continua.
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- Encontrar oportunidades para mejorar en el proceso de fortalecimiento de
la Direccion de Auditoria Interna como parte del Sistema de Control

Gubernamental.

- La Direccion de Auditoria Interna debe cumplir su programa de

actividades.

Control de Uso de Tiempo (¥)

Con el objeto de optimizar el uso de tiempo y cumplir con los trabajos de auditoria incluidos
en el Programa Operativo de Actividades los miembros de la Unidad de Auditoria
efectuaran el control uso de tiempo en general y por trabajo ejecutado, mediante
formularios cuyo disefio se presenta en Anexos N° 2, 3, 4, 5, 6,7 se controlara la cantidad
de horas imputadas cada trabajo y por cada auditor. Este formulario servira como base
para la consolidacién de informaciéon en un documento denominado evaluacién de la
ejecucion del Plan anual de auditoria, que debera ser alimentado y actualizado
permanentemente, por otra parte este documento debe ser evaluado constantemente y
servira para proyectar la programaciéon futura y efectuar cambios en estimaciones

principalmente de los tiempos.

Evaluacion al Auditor

Para una adecuada administracion de los recursos humanos de la Direccién de Auditoria
Interna efectuara una evaluacion permanente de los profesionales integrantes de esta
Direccion, en base al formulario presentado y disefiado por Recursos Humanos,

Evaluacion de Desempeiio.

Las evaluaciones al personal de la Unidad seran efectuadas por el Director de la Unidad de

Auditoria Interna, al finalizar cada trabajo de auditoria o cada semestre.

Correspondencia (*)

Este procedimiento tiene por objeto ofrecer un servicio de recepcion, radicacion y
distribucién de la correspondencia externa e interna, enviada y recibida, de la Direccidn

de Auditoria Interna.
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Este procedimiento también aplica para la correspondencia con destino a todas las
dependencias o Unidad Administrativa del Registro Unico para la Administracion

Tributaria.

EXIGENCIA DE LA EMPRESA PARA LA
REALIZACION DEL TRABAJO DIRIGIDO:

Se desarrollara y ampliara procesos y procedimientos
para los puntos antes mencionados que contengan

(%)




CAPITULO V

ELABORACION
DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUVAL
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CAPITULO V

5.1 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PARA LA DIRECCION
DE AUDITORIA INTERNA DEL RUAT

5.1.1 Objetivo para la Elaboraciéon del POA

El objetivo es la presentacion de un modelo de Programa Operativo Anual (POA)
para la Direcciéon de Auditoria Interna del Registro Unico para la Administracion
Tributaria asi también como su Planificacion Estratégica y que procedimientos se

deben seguir para su elaboracion.
5.1.2 Alcance

El contenido sera aplicable a la Direccion de Auditoria Intema del Registro Unico

para la Administracion Tributaria que corresponde al Sector Publico.
5.1.3 Aspectos Generales

“La mision de la DAI debe comprender el fortalecimiento del control gubernamental
interno procurando promover el acatamiento de las normas legales, la proteccién de
los recursos contra irregularidades, fraudes y errores, la obtencion de informacion
operativa y financiera, util, confiable y oportuna; la eficiencia de las operaciones y
actividades, y el cumplimiento de los planes, programas y presupuestos de la

entidad en concordancia con la politicas, objetivos y metas propuestas.

La DAI debe pretender obtener un grado 6ptimo de cumplimiento de sus funciones
informando oportunamente sobre la ineficacia y deficiencias de control interno, no
obstante su logro dependera de las caracteristicas de los recursos disponibles
como asi y también, diversos factores internos y externos que afectan al desarrollo

de sus actividades y de la entidad a la cual pertenece.”

* Guia para el Control y Elaboracién del Informe de las UAI — CGE Res. CGE-1/045/2001
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La planificacién estratégica de la UAI es una herramienta necesaria para coordinar
y dirigir las actividades derivadas de su mision. Dicha planificacion consiste en
determinar lineamientos generales que seran instrumentados por medio de los
programas operativos de cada un de las gestiones comprendidas en el periodo
estratégico en procura de una cobertura sistematica del control interno de la
entidad.

El POA se debe fundamentar en el marco de la planificacion estratégica y es
necesario para determinar cronolégicamente las actividades que se realizaran en
una gestién. Asimismo, es un requisito esencial para poder evaluar posteriormente
el desempeno de la DAI en funcion al grado de cumplimiento efectivo de las
auditorias programadas. Su elaboracion debera incluir todas las actividades que se
estimen necesarias para alcanzar los objetivos de gestién de la UAI. La ejecucion
del POA debera satisfacer el cumplimiento de dichos objetivos, como asi también,

contribuir al logro de sus objetivos estratégicos.”
5.1.4 Responsabilidad

La maxima autoridad de la DAI es responsable por la elaboracion, ejecucion y
control del POA y de la planificaciéon estratégica correspondiente. El POA debe

contener la firma de dicho responsable.
5.1.5 Coordinacioén para el POA

El Asistente y el Director del Area coordinaran para presentar su planificacién
estratégica a la Maxima Autoridad de la entidad exclusivamente a efectos de su
coordinacion. Es fundamental que se logre consenso entre auditor y Maxima
Autoridad Ejecutiva de la entidad, respecto de las auditorias programadas en

funcién de las prioridades asignadas.

Dicha coordinacion debera ser previa a la ejecucion de dicho documento y al envio
a la CGE y tiene como principales objetivos los de obtener el respaldo y el

compromiso de la maxima autoridad para facilitar oportunamente los recursos



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

necesarios, como asi también, garantizar el debido respecto por la independencia

del auditor interno.

La coordinacion con la maxima autoridad ejecutiva de la entidad sera formalizada
mediante una nota emitida por dicha autoridad y estara dirigida al responsable de la
DAI, comprometiéndose a respaldar y respetar el trabajo de la DAI. Esta nota debe

acompafar la presentacion del POA de la DAI ante la CGE.

Adicionalmente, debe existir una coordinacion previa entre la DAI bajo tuicidon con

las DAI de la entidad tutora a efecto de evitar duplicacion de esfuerzos.

“La Planificacion Estratégica y el POA de la DAl seran remitidas a la CGE para la
evaluaciéon de su elaboracion de acuerdo con la normatividad vigente, y

coordinacion respecto a la ejecucion de auditorias comunes entre la DAl y la CGE.

El titular de la DAI remitira a la Contraloria General del Estado para su evaluacion,
el programa anual de operaciones antes del 30 de septiembre de cada afio, previo
conocimiento y coordinacion con la maxima autoridad ejecutiva de la entidad. La
coordinacion implica el compromiso de dicha autoridad de facilitar oportunamente

los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades.”

5.2 ELABORACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA PARA LA DIRECCION
DE AUDITORIA INTERNA DEL RUAT

La definicion de objetivos de gestion de la DAI requiere entre otros aspectos, la
elaboracion previa de una planificacion estratégica a nivel funcional. La elaboracion
de esta planificacion comprende la definicion de objetivos estratégicos y la

determinacién de la estratégica a implementar para el cumplimiento de los mismos.

® Normas de Auditoria Gubernamental N.A.G. 304.05
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5.2.1 Objetivo para la Elaboracién de la Planificacion Estratégica

El objetivo de esta planificacién es establecer una estrategia para alcanzar una
cobertura sistematica del control interno de la entidad. Asimismo, constituye la base

para la elaboracion del POA correspondiente.

El horizonte de la planificacion estratégica funcional de la DAI comprende un
periodo de 3 a 5 afos durante el cual se deberan realizar los ajustes que sean

necesarios de acuerdo a las circunstancias.

La planificaciéon a mediano y largo plazo de la entidad es util para orientar las
actividades de la DAI hacia operaciones especificas que proyecta realizar la
entidad. No obstante, la inexistencia de dicha planificacion no impide la elaboracién

de una estrategia para la DAI.

La falta de una estrategia formal determinada por la entidad dificulta una proyeccién
efectiva de las auditorias pero no impide su formulacion. La estrategia de la DAI
debe coadyuvar al logro de los objetivos institucionales establecidos en el marco

estratégico definido en los planes y politicas gubernamentales.

5.2.2 ;Como Elaborar la Planificacion Estratégica?

Los pasos a seguir para la planificacion estratégica son los siguientes:

5.2.2.1 Andlisis Estratégico

La estrategia fundamentada en la mision de la DAl parte del conocimiento del ambiente
que ejerce influencia real o potencial sobre sus actividades. Este ambiente comprende a
los sistemas de administracién y control y su entorno relacionado con las funciones que le
competen a la entidad. Dicho conocimiento se puede obtener por medio del analisis
estratégico. Uno de los métodos posibles de utilizacion es el método FODA (Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas) que permite el analisis estratégico interno vy

externo de la DAL
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5.2.2.2 Analisis Externo

Comprende las oportunidades y amenazas existentes en el entorno de la DAl y que
potencialmente pueden afectar el desarrollo .de sus funciones. Este analisis comprende los

siguientes conceptos:

Oportunidades: Son factores reales y potenciales que la DAl puede considerar para

mejorar su imagen y el servicio que le brinda a la entidad.

Amenazas: Son factores externos que afectan vy dificultan la ejecucion de las actividades
de la DAL

El conocimiento del entorno comprende también al relevamiento de los efectos que se
pueden derivar de las relaciones de tuicién, el marco legal vigente, las politicas
economicas, sociales y tecnoldgicas. Asimismo, este analisis debe realizarse con el pleno
conocimiento de las politicas y los objetivos institucionales que rigen las actividades de la

entidad y condicionan las funciones de la DAI.

A continuaciéon se mencionan algunos de los factores que se pueden originar en
condiciones particulares de la estructura o en aspectos técnicos de la DAI y constituiran

oportunidades o amenazas dependiendo del grado de adecuacion que presenten:

a) Aspectos administrativos

e El nivel jerarquico de la DAL
o El grado de acceso efectivo que el titular de la DAI tiene sobre la MAE.

e La suficiencia del grado de autoridad conferido a la DAI. El nivel de apoyo dispuesto
por la MAE.

e El apoyo legal brindado a la DAL
e La adecuacion de las funciones del equipo de auditoria.

e Elrequerimiento de tareas que impliquen el ejercicio de control previo.
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e La coordinacion de los trabajos de auditoria con la entidad tutora, las entidades

bajo tuicién y la Contraloria General de la Republica.

b) Aspectos fisicos

e La disponibilidad de instalaciones y equipos con las condiciones de seguridad

necesarias que permitan un nivel adecuado de proteccién y confidencialidad.

c) Aspectos humanos

e La seleccién del personal de auditoria por parte de la DAI.
e Las politicas de promocién y desarrollo profesional de los auditores internos.

e La posibilidad de capacitacion continua y especifica de acuerdo con las

necesidades de la DAI.

e La adecuacion del nivel de remuneraciones para las distintas funciones y niveles

jerarquicos desempenados.
¢ El nivel de estabilidad del personal de la DAL
¢ Laimagen que la DAI proyecta en la entidad.

e El grado de colaboracion efectivo del personal de la entidad.

d) Aspectos financieros

e La disponibilidad de incorporacién de recursos humanos con las aptitudes

necesarias para un desempefio efectivo.
e La suficiencia de los recursos disponibles para pasajes y viaticos.

e La disponibilidad para mejorar los recursos tecnologicos de la DAI.

e) Aspectos técnicos

e Elincremento en volumen y complejidad de las operaciones que realiza la entidad.
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e El grado de centralizacién o descentralizaciéon de la toma de decisiones en la
entidad.

e El alcance geografico de las operaciones de la entidad.
e La suficiencia y efectividad del sistema de control interno.

o El nivel del riesgo inherente de las operaciones o actividades que desarrolla la
entidad.

e El funcionamiento de los sistemas de computacién implementados.
e Laincidencia de los requerimientos para realizar auditorias no programadas.
¢ El nivel de aceptaci6n de las recomendaciones emitidas por la DAI.

e El volumen de los indicios de responsabilidad, su naturaleza y significatividad.

5.2.2.3 Analisis Interno

Comprende las fortalezas y debilidades de la DAI. Para su determinacion y evaluacion se

deben considerar los siguientes conceptos:

Fortalezas: Son factores positivos propios de la DAI que posibilitan un desarrollo
adecuado de sus funciones. Dichas fortalezas deben permitir una mejora constante de su

capacidad operativa y la optimizacidn de sus recursos.

Debilidades: Son limitaciones, puntos débiles o carencias propias de la DAI.

Los factores que a continuacion se mencionan son algunos de los que se pueden originar
en condiciones particulares de la estructura o en aspectos técnicos y constituiran fortalezas

o debilidades dependiendo del grado de adecuacién que presenten:

a) Aspectos administrativos

e La organizacion de la UAI cuenta con el grado de supervisién suficiente.
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e La existencia de un manual de procedimientos adecuado para el desarrollo de las

funciones de la UAI.
e La oportunidad en la emision de los informes.

e EIl control periddico sobre el cumplimiento del programa operativo anual de la

auditoria.
e El nivel de cumplimiento de las actividades programadas.

e La existencia- de legajos de papeles de trabajos organizados y disponibles para su

consulta. '

b) Aspectos humanos

o El estilo de liderazgo adoptado por el titular de la DAL.
¢ El nivel de motivacién en el equipo de auditoria.

e La suficiencia del plantel de auditoria.

c) Aspectos técnicos

e La objetividad e imparcialidad de las conclusiones de auditoria.
e El cuidado profesional observado por los auditores.
e La naturaleza y el alcance de las auditorias.

e La intencion del mejoramiento continuo de la entidad a través de las

recomendaciones de auditoria.
¢ El nivel de experiencia y competencia técnica de los auditores internos.
e El control de calidad interno ejercido sobre el proceso de auditoria.

e El volumen de informes devueltos por la Contraloria General de la Republica y la

naturaleza de las causas que originaron las correcciones.
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5.2.2.4 Actividades relacionadas con los objetivos de gestion

Las actividades relacionadas son el conjunto de operaciones o trabajos establecidos de

manera sistematica que deben ejecutarse para el logro de los objetivos de gestion.

Estas actividades representan la traduccion de los objetivos de gestion en auditorias a
realizar. Para la estimacion de estas actividades se debe considerar principalmente el
resultado del analisis interno de la DAI que presenta las caracteristicas de las fortalezas y
debilidades de la DAI dichas caracteristicas condicionan su funcionamiento y por lo tanto,

pueden limitar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de gestién.

Las actividades relacionadas dependen, entre otros aspectos, de las aptitudes técnicas de
los auditores, del efecto de la experiencia y del conocimiento de las areas, operaciones o

actividades que seran objeto de revision.

Ejemplo, si se determina un objetivo de gestién que proponga la realizacién de "3 informes
de evaluacién de los Sistemas de Administracién y Control, las actividades relacionadas

podrian ser las siguientes:

5.2.3 Programacién Operativa Anual

El POA de la DAI constituye el plan de accion de dicha area funcional que debera
considerar, entre otros aspectos, los recursos disponibles de la misma, ya que sin éstos no

seria posible ejecucién alguna.

Cuestiones que surjan de la programacion operativa pueden ameritar una adecuacion de

los recursos disponibles, caso contrario, originaran restricciones en el POA.

5.2.3.1 Requisitos

La elaboracién del programa operativo anual debe considerar los siguientes requisitos:

¢ Planificacion estratégica de la DAI,

e Politicas emitidas por las entidades tutoras,
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¢ Requerimientos de la maxima autoridad de la entidad.

o Criterios prioritarios del Jefe o Director de la DAI de la entidad,

¢ Recomendaciones efectuadas por la CGE, ente tutor y/o firmas consultoras.
5.2.3.2 Contenido
El POA de la DAI debera presentar necesariamente la siguiente informacion:
a) Breve exposicién de criterios utilizados sefialando su orientacion, contenido y alcance.

b) Calculo y estimacion de los recursos humanos disponibles y de los requeridos para

ejecutar el programa de operaciones anual.
c) Objetivos de gestion consistentes con lo establecido en la planificacion estratégica.
d) Descripcion de las auditorias a realizar detallando lo siguiente:

- Entidad o area.

- Tipo de auditoria y alcance.

- Objetivo general del examen.

- Fechas previstas de inicio y finalizacion.
- Presupuesto de recursos a utilizar.

- Medidores de rendimiento.

- Técnicos o especialistas requeridos.
e) Cronograma de actividades

f) Capacitacion.
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5.2.3.3 Evaluacion y Control

5.2.3.3.1 Evaluaciones internas

La ejecucion del POA debe ser controlada internamente en forma continua por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la DAI Como producto de dicho control se emitiran informes
semestrales y anuales para conocimiento del maximo ejecutivo de la entidad, conteniendo
conclusiones sobre los resultados obtenidos y las justificaciones pertinentes sobre las
causas de las desviaciones ocurridas. Una copia del informe semestral y anual debe ser
remitida a la SCAI dentro de los siguientes 30 dias de concluido el semestre y el afio

correspondiente.

El responsable de la DAI necesitara informacion adecuada para poder realizar las
evaluaciones internas. Esta necesidad implica principalmente que el POA debe
proporcionar los indicadores claves para determinar el nivel de cumplimiento de los
trabajos programados. Adicionalmente, sera necesario que la DAl implante un control de
los tiempos insumidos en cada una de las auditorias a efectos de poder evaluar el

resultado de estos indicadores.

La informacién utilizada para las evaluaciones internas debe permitir la deteccién de
desviaciones significativas para que se tomen las acciones correctivas adecuadas en

forma oportuna.

Para elaborar dichos indicadores o medidores de rendimiento se deberan considerar '19s

siguientes criterios:

Logro:

Una auditoria concluida debe lograr el objetivo propuesto con el alcance programado. La
auditoria se considera concluida con la emision y remision de los informes

correspondientes.

La evaluacion del logro debera considerar el efecto de las observaciones emitidas por la

CGR que puedan configurar incumplimiento de los objetivos previstos para cada auditoria.
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Tiempo:

Una auditoria debe obtener los resultados previstos con una cantidad de recursos igualo

menor a los programados o reprogramados oportunamente.

El principal recurso que influye en una auditoria se relaciona con el tiempo empleado. El
tiempo previsto se establecera considerando, entre otros aspectos, el volumen de la
documentacion utilizable, la competencia profesional de los auditores y el nivel de riesgos

relacionado con la auditoria.

La devolucion de informes por parte de la CGE afecta negativamente a este indicador
porque genera tiempos adicionales. EI POA debera determinar para cada auditoria el

medidor de tiempo resultante del siguiente coeficiente:

Resultado esperado (RE) un objetivo a cumplir I

: 0,033

Tiempo necesario (TN) dias efectivos de auditoria 30

Cuando se realicen las evaluaciones internas se podra concluir que una auditoria ha

cumplido con este indicador si el coeficiente real es superior o igual al pretendido.

Costo:

Una auditoria debe insumir recursos financieros razonables con relaciéon a los resultados

obtenidos.

El medidor del costo se establecera para cada auditoria de la siguiente manera:

Resultado esperado (RE) un objetivo a cumplir 1

0.001:

Costo de la auditoria (C) tiempo de ejecucion valorizado + viaticos 1.000
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Este indicador se evaluara en funcion a la comparacion del costo real con el programado

considerando el volumen de los resultados obtenidos.

En las evaluaciones internas se podra concluir que una auditoria ha cumplido con el

indicador previsto si el coeficiente resultante es superior o igual al preestablecido.

5.2.4 Evaluaciones externas

La CGE evaluara la formulacion del POA para verificar su adecuacion a la normatividad

vigente.

Por otra parte, se evaluara la ejecucién del POA en funcién a los informes mencionados en

el punto 6.3.1., para obtener los siguientes resultados:

a) Evaluar el nivel de cumplimiento de los medidores de rendimiento manifestado en los

informes de ejecucion del POA emitidos por cada DAL

b) De corresponder, emitir las recomendaciones pertinentes para mejorar la ejecucion del

POA vy las futuras programaciones.

5.2.5 Criterios de priorizacién

Se deben priorizar las auditorias de entidades, proyectos, areas, actividades, y/o
operaciones que presenten mayor riesgo inherente, y/o de, control en funciéon a las
caracteristicas propias de la entidad; como asi también, del conocimiento obtenido sobre el
funcionamiento del control interno. Este criterio sera aplicable a la integridad de las

auditorias programadas.

Para poder determinar las prioridades en funcion a la evaluacién de los riesgos es
necesario que previamente se prepare un listado con todas las auditorias previstas. Las
auditorias a listar estaran condicionadas, entre otros aspectos, por la jerarquia de la
entidad (tutora o bajo tuicién) y también, por la .rotacion, en el énfasis de los examenes de

acuerdo con el universo de entidades, areas, actividades u operaciones sujetas a control.
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Las mayores prioridades deben corresponder a los ciclos, areas, actividades u operaciones

que tengan altos riesgos de auditoria.

5.2.6 Actividades sujetas a control

Se debe realizar un listado que incluira todas las auditorias o tareas que se estimen
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de gestidon establecidos por la DAI. Esta
informacién debe ser consistente con la planificacion estratégica. Al respecto, la escasez
de los recursos no debe condicionar la inclusién de las mismas y otorga la oportunidad de
replantear ante el maximo ejecutivo de la entidad, la posibilidad de adecuar la estructura de

la DAI segun las necesidades.

5.2.7 Evaluacién de riesgos

La lista de actividades debera considerar los factores de riesgo para cada una de ellas,

como asi también la correspondiente evaluacién de los mismos (Cuadros 11 y 12).

Se debe dar prioridad a la evaluacién de aquellas areas que presenten mayor riesgo
inherente y/o de control en funcidon a las caracteristicas de sus operaciones y del

conocimiento obtenido sobre el funcionamiento del control interno.

Para priorizar las actividades es importante el criterio del auditor para evaluar los riesgos
de la unidad, area, cuenta, departamento, proyecto o programa a ser auditados que incidan

significativamente sobre los saldos, actividades u operaciones.

El proceso de evaluacién de riesgos consta de tres etapas:

1) Determinacion de las actividades auditables,

2) Identificacién de los factores de riesgo,

3) Evaluacion de su importancia.

No obstante, existen otras actividades que se ejecutaran necesariamente para el desarrollo

adecuado de las funciones asignadas a la DAl y que estan al margen del criterio de
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evaluacion de riesgos, entre ellas se encuentran, la elaboracion del POA y de los informes

de ejecucion respectivos.

La identificacion de las actividades auditables ha sido tratada en el punto 7.7. Para la
identificacion de los factores de riesgo se deben considerar, entre otros, los siguientes

factores especificos en relacion con cada una de las actividades a realizar:

- ambiente de control,

- competencia, suficiencia e integridad del personal,

- condiciones financieras y econémicas,

- complejidad de las actividades desarrolladas por la entidad,

- volumen de transacciones y documentacién relacionada,

- impacto de las disposiciones gubernamentales,

- alcance de los sistemas de informacion computarizada,

- dispersion geografica de las operaciones,

- suficiencia y eficacia del sistema de control interno,

- cambios organizacionales, operativos, tecnolégicos o econémicos, implantacion de

las recomendaciones de auditorias internas y/o externas.

Para la evaluacion de la importancia de los factores de riesgo debe determinar la
materialidad del efecto que dicho riesgos provocan en las actividades sujetas a control. En
este sentido, se debera considerar el alcance de cada factor de riesgo respecto del objeto
de auditoria, como asi también, la frecuencia de los errores detectados y la significatividad
de los mismos. Esta evaluacién de riesgos implica una revision, actualizacion y justificacion

adecuada de los factores de riesgo asignados en la planificacion estratégica.

En los cuadros 4 y 5 se presentan solo algunos ejemplos de riesgos; no obstante, para la
determinacion de prioridades, el auditor debera detallar todos los riesgos conocidos que

estaran sujetos a una calificacion segun la materialidad del efecto sobre cada auditoria.

El auditor debera asignar a las actividades tres tipos de calificaciones, de acuerdo a la
evaluacion que haya efectuado sobre el riesgo identificado. Las calificaciones de los
riesgos estaran dentro de la escala alto, medio o bajo. El criterio aplicado para dicha

calificacion debera estar sustentado en papeles de trabajo.
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Cuando el tiempo total disponible no sea suficiente para la realizacion de las auditorias
previstas, solo se podran programar las que hayan obtenido -las mayores prioridades en

funcién al nivel de riesgos asignado.

Si existen auditorias con la misma prioridad y el tiempo total disponible no permite su

programacion, se podra utilizar el criterio del costo para elegir alguna de ellas.

5.2.8 Identificacion de los recursos a utilizar

Se deberan identificar las necesidades de recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, eftc.,

que seran utilizados.

En el POA se debera estimar el equipo de auditores necesario y adicional mente, se
podran considerar los insumos imputables al desarrollo de las actividades de la gestidon. La

programacion se elaborara en funcién de la estructura organizativa prevista.

El POA debera ser complementado con el costo aproximado de cada una de las auditorias:
que se programen. Dicha informacién sera utilizada uno de los parametros para medir el
costo de las actividades ejecutadas. Asimismo, el costo estimado de cada auditoria
constituye un dato indispensable para evaluar la relaciéon costo-beneficio como variable

adicional para la determinacion de prioridades.

5.2.9 Determinacion de los tiempos necesarios

La lista de actividades programadas hasta aqui comentadas debera concluir con la
estimacioén de los tiempos previstos para cada una de ellas. Este dato es necesario para
evaluar la posibilidad de ejecucion de cada actividad prioritaria en funcion al tiempo total
disponible. Dicha posibilidad estara condicionada por la estructura prevista para la UAI
segun las posibilidades presupuestarias confirmadas con el maximo ejecutivo de la
entidad.

El presupuesto de tiempo asignado para cada actividad, requerira que previamente se
determine el tiempo total efectivo (Cuadro 2) sobre la base de los dias laborables del afio
(Cuadro 1) y en funcién del equipo de auditores previsto. Al estimar el tiempo para cada

actividad, se debe considerar como parte del equipo a todo el personal técnico, es decir,
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Auditores, Supervisores, Jefe de la Unidad y Técnicos que eventualmente participan en la

auditoria.

Para la determinacién del tiempo total efectivo se debera considerar el total de dias habiles
menos la capacitacion y vacaciones correspondientes (Cuadro 2). Los dias efectivos del
jefe de la UAI estaran afectados también, por el 20% de los dias laborables considerados
como necesarios para actividades administrativas como la elaboracién del POA y los

informes de actividades semestral y anual.

Normalmente existen auditorias imprevistas cuyos tiempos probables seran estimados
segun la experiencia del auditor en la entidad; no obstante, se considera prudente destinar
aproximadamente el 25 % del tiempo total efectivo para estas auditorias no programadas.
Dicho porcentaje es el maximo asignable para las auditorias no programadas. Solo
excepcionalmente podra superarse este porcentaje manifestando fehacientemente las

justificaciones pertinentes.

Para la capacitacion del personal de la UAI se ha considerado prudente una estimacion de
al menos 10 dias para cada auditor, 5 dias para el responsable de la Unidad de Auditoria

Interna y para cada supervisor.

5.2.10 Estimacion del costo de cada auditoria programada

La estimacion del costo de cada auditoria puede ser utilizada cuando haya que decidir

sobre la ejecucion de alguna de las auditorias que presenten un mismo nivel de prioridad.

Dicho criterio ofrece parametros adicionales que podran ser utilizados para resolver las

siguientes situaciones:

- Replantear la asignacion de horas en aquellos examenes que presenten un
resultado desfavorable en la relacién costo-beneficio,

- Evaluar el costo de la ejecucion.

Por otra parte, la informacion del costo es necesaria para el analisis de la relacion costo-
beneficio de cada auditoria. Una vez establecidas las prioridades de acuerdo con lo

mencionado en los puntos anteriores se deberian analizar dicha relacion, siempre que sea
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aplicable. Aquella auditoria programada cuyo costo previsto sea superior al beneficio
esperado deberia originar un replanteo de las horas estimadas a efectos de que la relacion

costo-beneficio sea favorable.

Debido a los aspectos antes mencionados, el POA debera incluir el costo de cada una de
las auditorias previstas (Cuadro 7). Dicho costo integrara las siguientes variables minimas:
el tiempo a insumir (Cuadro 5), las remuneraciones del equipo de auditores (Cuadro 6),

como asi también, los viaticos y pasajes previstos (Cuadro 21).

5.2.11 Reprogramacion del POA

La reprogramacién del POA se podra realizar siempre que existan algunas de las

siguientes causas debidamente justificadas:

a) Cambio en la naturaleza o alcance de los trabajos.

b) Alteraciones en la estructura de la DAl qué modifiquen el nimero de auditores
disponibles.

c) Requerimiento de auditorias no programadas cuando el tiempo para este tipo de
auditorias haya sido totalmente consumido.

d) Suspensién de auditorias iniciadas que superan el cierre de la gestion.

e) Traslado a la proxima gestion de auditorias incluidas en el POA y no iniciadas.

El titular de la DAI debera considerar que la reprogramacion formalizada después del 30 de
septiembre, puede originar modificaciones en el POA y en la planificacién estratégica que

se hayan presentado para la proxima gestion.

El POA reprogramado reemplaza al anteriormente elaborado y debe ser presentado a la
CGE de acuerdo con los lineamientos establecidos en esta guia. Adicionalmente, se
debera adjuntar una nota explicativa de los motivos que han generado una nueva emisién
del POA.
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5.2.12 Modelo Propuesto para la Presentacién del Poa

En las paginas siguientes se presenta un modelo de POA que incluye la planificacién
estratégica y debe ser aplicado por la DAI con las adaptaciones necesarias a efectos de

cubrir la informacion minima requerida.
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MODELO PARA PRESENTACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y EL POA,
(APLICANDO ALGUNOS ANOS)

EJEMPLO
ENTIDAD. ...,
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
PLANIFICACION ESTRATEGICA
GESTIONES 2001,2002 Y 2003
ANALISIS ESTRATEGICO

Analisis externo

Aspectos administrativos

Oportunidades

La DAI se encuentra ubicada en un nivel de staff y depende directamente de la MAE.

La MAE aprob¢ y difundié la Declaracion de Propésito Autoridad y Responsabilidad de la
DAl

La DAI ejecuta sus actividades en cumplimiento al articulo 15 de la Ley 1178.

Las funciones de la DAI no incluyen actividades consideradas como, ejercicio el control
interno previo.

Amenazas
El titular de la DAI no tiene acceso efectivo sobre la MAE.
La DAI no cuenta con un adecuado apoyo del asesor legal de la entidad.

La DAI no coordina la ejecucion de sus trabajos con la entidad tutora.
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Aspectos fisicos
Oportunidades

- La DAI dispone de instalaciones y equipos con las condiciones de seguridad
necesarias que permiten un nivel adecuado de proteccién y confidencialidad.

Aspectos humanos
Oportunidades
El responsable de la DAI participa en la seleccidn del personal de la Unidad.
- La DAl cuenta con un programa de capacitacion continua y especifica de acuerdo
con sus necesidades.
- El nivel de remuneraciones para las distintas funciones y niveles jerarquicos
desempefiados. es adecuado para la responsabilidad de cada uno de los cargos de

la DAI.-

En los ultimos tres afios no hubo desplazamientos del personal de la DAI. Por lo que se
considera un nivel de estabilidad adecuado.

Amenazas

La DAl no cuenta con politicas de promocion de los auditores internos. La imagen
proyectada por la DAI no favorece la colaboracion del personal de la entidad para facilitar
la informacion necesaria para las auditorias.

Aspectos financieros

Oportunidades

Existe la posibilidad de incorporar personal apto para el desempefio efectivo de sus
funciones.

La DAI tiene la posibilidad de mejorar sus recursos tecnolégicos.
Amenazas

La DAI cuenta con recursos limitados para los pasajes y viaticos que se necesitan para las
auditorias en el interior del pais.
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Aspectos técnicos

Oportunidades

- La toma de decisiones de la entidad se encuentra centralizada en la ciudad de La Paz.

Las operaciones de la entidad tienen alcance nacional, sin embargo sus oficinas se
encuentran ubicadas en la ciudad de La Paz, facilitando las labores de la DAI, ademas
existen dos auditores internos en las regionales mas importantes (Cochabamba y Santa
Cruz).

El sistema de computacion implantado en la entidad estd actualizado y con un

mantenimiento adecuado.

Las recomendaciones vertidas en los informes de auditoria interna, son aceptadas e

implantadas en su mayoria.

Amenazas

- Existen nuevas operaciones desarrolladas por la entidad con un alto grado de
complejidad.

- Los sistemas de administracién y control se encuentran en proceso de
implantacion.

- Existe un nivel alto de riesgo inherente debido a que la entidad no cuenta con
personal técnico calificado en el desarrollo de sus actividades.

- La DAI no pudo cumplir satisfactoriamente el POA de la gestiéon anterior debido a
los requerimientos de la MAE para ejecutar auditorias no programadas.

- La DAI ha establecido indicios de responsabilidad por la funcién publica en varios

de los informes que emitio en la gestion anterior.
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Analisis interno

Aspectos administrativos

Fortalezas

La organizacién de la DAI cuenta con un grado de supervision suficiente.

Existen manuales de procedimientos especificos para el desarrollo de las funciones la UAI

Los informes de la son concluidos dentro de un periodo razonable de tiempo de acuerdo al
POA y son remitidos inmediatamente concluida la auditoria, en cumplimiento al articulo 15
de la Ley 1178.

La DAI cuenta con legajos de papeles de trabajo debidamente organizados, de facil acceso

y disponibles para su consulta en cualquier momento para la DAI.

Debilidades

- La DAI no efectua un control peridédico (semestral y anual) sobre el cumplimiento del POA
de la Unidad.

Aspectos humanos

Fortalezas.

- El responsable de la DAI desarrolla un estilo de liderazgo adecuado.

El titular de la DAI motiva efectivamente a los auditores a través del reconocimiento sobre

los logros alcanzados por los auditores internos.

Debilidades

- El plantel de la UAI es insuficiente para el desarrollo de sus funciones con relacién al

incremento de las operaciones que realiza la entidad.
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Aspectos técnicos

Fortalezas

Las conclusiones de auditoria son objetivas, imparciales e independientes.

Los auditores ejecutan sus actividades con el debido cuidado y diligencia profesional.

La naturaleza y el alcance de las auditorias se consideran adecuados de acuerdo con el

nivel de los controles implantados por la entidad.

La implantacion de las recomendaciones de auditoria ha coadyuvado a una constante

mejora del sistema de control interno de la entidad.

Debilidades

- El personal recientemente incorporado para la UAI no cuenta con suficiente
experiencia para la ejecucién de sus trabajos.
- En la gestion anterior algunos trabajos fueron devueltos para su reformulacion y/o

correccion por la CGE.

Objetivos Estratégicos

La contribucion de la DAl para mejorar la administracién, el grado de eficiencia, eficacia,

economia, transparencia y licitud de la gestién de la entidad.

La emisidon de recomendaciones procurando el mejoramiento de los procesos para
incrementar los niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad del sistema de

administracion, informacién y control gerencial.

El fortalecimiento del desarrollo, implantacién, funcionamiento y retroalimentacion de los
Sistemas de Administracion y Control a través del resultado de sus evaluaciones
periodicas.
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El apoyo a los funcionarios de la entidad en el proceso de rendicion de cuentas por los

recursos que le fueron confiados.

La prevalencia del principio de legalidad en la administracion de la entidad.

Estimacién de los Objetivos de Gestion

Objetivos para la gestion 2001

a) Dos informes de evaluacion de los Sistemas de Administracién y Control.

b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros.

c) Dos informes de auditoria especial.

d) Un informe sobre la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones

e) Un informe de auditoria financiera a una de las entidades que se ejerce tuicion.

f) Cinco informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria (interna y externa).

Objetivos para la gestiéon 2002

a) Dos informes de evaluacién independiente relacionados con los Sistemas de

Administracion y Control.

b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros

¢) Un informe de evaluacion de los recursos otorgados a una de las regionales.

d) Cuatro informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria (interna y externa).

Objetivos para la gestiéon 2003

a) Un informe sobre la propiedad de los bienes de la entidad.
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b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros.

c) Cinco informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria (interna y externa).

d) Tres informes respecto a la evaluacion de los procesos de rendicion de cuentas por

los recursos confiados a la entidad.

e) Dos informes de evaluacion de los Sistemas de Administracion y Control.

Actividades Relacionadas con los Objetivos De Gestion

Gestion 2001

- Evaluacion del sistema de administracion de bienes y servicios al 31/12/00.

- Evaluacion del sistema de programacién de operaciones al 31/12/00.

- Auditoria sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros,
correspondientes a la gestion 2000.

- Auditoria sobre el control aplicado a los activos fijos al 30/06/01.

- Auditoria operativa del Departamento de Tesoreria del O 1/06/00 al 31/12/00.

- Auditoria financiera sobre una de las entidades bajo tuicion al 31/ 12/00.

- Auditoria del ciclo de transacciones al 30/06/01.

- Seguimientos a los siguientes informes:

- Auditoria N .o

- Auditoria N

- Auditoria N .o

- Auditoria N .o

- Auditoria N®. .o

Gestion 2002

- Evaluacion al sistema de administraciéon de personal al 31/12/0l.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

- Evaluacion al sistema de tesoreria y crédito publico al 31/12/01.

Auditoria sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros, correspondientes a la
gestion 2001.

Evaluacion especial de la administracion y control de los recursos otorgados a la regional
de Oruro al 30/06/02.

Seguimientos a los siguientes informes:

- Auditoria N°......................
- Auditoria N°......................
- Auditoria N°......................
- Auditoria N°......................

- Gestion 2003

- Auditoria sobre la propiedad de los bienes registrados por la entidad al 30/06/03.

- Auditoria sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros,
correspondiente a la gestidon 2002.

- Evaluacion del sistema de contabilidad gubernamental integrada al 30/06/03.

Evaluacion del sistema de organizacién administrativa al 30/06/03.

Examen especial de los recursos y gastos - Regional Sucre al 31/12/02. Examen especial
de los recursos y gastos - Reg. Tarija al 31/12/02. Examen especial de los recursos y

gastos - Regional Potosi al 31/ J 2/02. Seguimiento a los siguientes informes:

Auditoria N®. ...,

Auditoria N°. ..o

Auditoria N°. ..o

Auditoria N°. ...,
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Ejemplo
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
GESTION 2001
INFORMACION INSTITUCIONAL

Identificacion de la entidad:
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RECURSOS HUMANOS DE LA DAI

Nombres y apellidos del titular:

1071 o [o N o o110 = Lo [0 1A PR

Titulo en Provision Nacional:
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Ejemplo

INFORMACION SOBRE EL ENTE TUTOR
1, Denominacion de la entidad tutora
2. Cédigo segun clasificador institucional
3. Siglas segun clasificador institucional
4. Entidad cabeza de sector segun clasificador
institucional
5. Fecha de la ultima auditoria realizada por el ente tutor
6. Alcance de la ultima auditoria realizada por el ente tutor
en nuestra entidad (periodo comprendido por la auditoria)

7. Naturaleza de la ultima auditoria realizada por ente
tutor en nuestra entidad:

» Financiera

* Operacional

» Sayco

* Especial

* Otras

Personal con que cuenta la DAI:

Aios de Experiencia Fecha de x
Nombres y L. o <. Remuneracioén
Apellidos Profesion | Cargo | como auditor interno Incorporacion Anual
P Gobierno Privado a la entidad
X B B B B B B
Y - - - - - -
4 - - - - - -
Ver Cuadro N° 10

- Incluir todo el personal técnico correspondiente a la DAI.

- Exponer las restricciones a la disponibilidad y las necesidades de recursos
humanos.

- La remuneracién anual debe integrar todos los ingresos que perciba el

dependiente.
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Ejemplo

Objetivos de Gestion de la DAI

De acuerdo con las actividades que el articulo 15 de la Ley 1178 le asigna a la UAl y
considerando los objetivos estratégicos determinados, se establecen los siguientes

objetivos de gestion:

a) Dos informes de evaluacion de los sistemas de administracion y control al 31/1 2/00.
Sistema de administracion de bienes y servicios y Sistema de programacion de

operaciones.

b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros al 31/12/00.

¢) Un informe especial sobre el control de los activos fijos al 30/06/01.

d) Un informe especial sobre la eficacia del ciclo de transacciones "A" al 30/06/01.

e) Un informe sobre la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones de Tesoreria
ejecutadas desde el 01/06/00 al 31/12/00.

f) Un informe sobre la razonabilidad de los registros y estados financieros (ente bajo
tuicion) al 31/12/00.

g) Cinco informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria (interna o externa).

Descripcion de las Actividades a Realizar

A continuacion se describen las caracteristicas principales de las auditorias a realizar:

¢ Valuacion de los sistemas de administracion y control interno (SAYCO)

Programa para determinar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de

administracién y de los instrumentos de control interno incorporados en ellos.
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Entidad, Unidad o Area o la correspondiente al POA..........ccciiiiiiiii e

Objetivo: Determinar la eficacia del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y

Programacioén de Operaciones. (Dependen de la naturaleza de la auditoria)

Alcance: Relevamiento y comprobacion integral de los sistemas vigentes de
Administracion de Bienes y Servicios y Programacién de Operaciones al 31 de diciembre
de 2000

Presupuesto de recursos a utilizar:

Tiempo estimado: 80 dias auditor

Fechas de inicio y finalizacion: 02/01/01-16/02/01

Supervision: 1

Jefe: 1

Técnico o especialistas requeridos: N/A

Medidores de rendimiento:

Logro.- Cumplimiento del objetivo para cada uno de los sistemas al 31/12/00

(Administracion de bienes y servicios y Programacion de Operaciones

Tiempo: 2/80 = 0,025

Costo: 2/34.213= 0,00005845

o Examen sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros

La DAI debe cumplir las exigencias determinadas en los articulos 15 y 27 inciso €) de la
Ley 1178; considerando la estructura técnica legal, segun las caracteristicas de la
informacion financiera que emita la entidad y de acuerdo al grado de desarrollo del Sistema

de Contabilidad Gubernamental Integrado aplicado en la entidad.
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Entidad, Unidad o Area o la correspondiente al POA................ccceecveeeeeeeeeeeeeeeeenennnns

Objetivo: Emitir una opinién sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros de

la entidad.
Alcance: Registros contables y estados financieros basicos y complementario al 31/12/00

Presupuesto de recursos a utilizar:

Tiempo estimado: 100 dias habiles

Fechas de inicio y finalizacion: 02/01/01-23/03/01

Supervision: 1

Jefe: 1

Técnico o especialistas requeridos: N/A

Medidores de rendimiento:

Logro.- Cumplimiento del objetivo para el examen de los registros y estados financieros al
31/12/00.

Tiempo: 1/100 = 0,01
Costo: 1/10,976= 0,00009110
¢ Auditorias especiales
¢ Auditorias operacionales

e Auditorias financieras

e Auditorias no ejecutadas en la gestidon anterior.-

Se deben incluir en el POA las actividades, segun el factor de riesgo asignado, que no

fueron ejecutadas en la gestién anterior, pese a estar programadas.
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Asimismo en el tiempo estimado para su ejecucion se debera considerar a todo el personal

técnico que participara en el desarrollo de las mismas.

e Auditorias No Programadas

Cualquier tipo de auditoria no prevista en la programacion forma parte de esta
clasificacion. Normalmente se refieren a aquellas auditorias especiales o por excepcion
que se realizaran en cualquier momento por la DAI, sobre una operacién o grupo de
operaciones, especificas o sobre una operacion o grupo de operaciones especificas o
sobre una parte de la informacién financiera de la entidad, con un fin determinado. Estas
auditorias pueden originarse sobre la base de las denuncias u otros indicios que ameriten

un examen sobre posibles responsabilidades de los funcionarios de la entidad.

Las auditorias de la entidad no programadas se realizan por pedido del ejecutivo o del
cuerpo colegiado si lo hubiere, a requerimiento de la CGE, del ente tutor y a iniciativa de la
DAI.



PROCESOS PARA
FLUJOGRAMAS

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL
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5.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL POA Y PLANIFICACION
ESTRATEGICA

5.3.1 Introduccion

El Procedimiento para la Elaboracién del POA y Planificacion Estratégica, es parte de las
guias administrativas basicas para toda la Direccion de Auditoria Interna, debido a que
tiene objetivo regular la presentacion del POA el cual se debe fundamentar en el marco
de la Planificacion Estratégica y es necesario para determinar cronolégicamente las
actividades que se realizardan en una gestién. Asimismo, es un requisito esencial para
poder evaluar posteriormente el desempefio de la DAI en funcion al grado de cumplimiento
efectivo de las auditorias programadas. Su elaboracion debera incluir todas las actividades
que se estimen necesarias para alcanzar los objetivos de gestién de la DAI. La ejecucion
del POA debera satisfacer el cumplimiento de dichos objetivos, como asi también,

contribuir al logro de sus objetivos estratégicos.”

5.3.2 Base Legal

El de Proceso y Procedimiento para la Elaboracién del POA y Planificacion Estratégica

tiene como base legal las siguientes disposiciones:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
Articulo 8°

o Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la
Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
comun de procedimientos administrativos y de comunicacién de los Ministerios.

e Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantiza el
acceso a la informacion.

e Guia para el Control y Elaboracion del POA y de Informes de Actividades.

¢ N.A.G.304.01

e N.A.G.304.04

e N.A.G.304.05

e Otras disposiciones legales relacionadas con la aplicacién del Manual.
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5.3.3 Responsabilidad de los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos de la Direccién de Auditoria Interna estan a cargo de la

aplicacion, supervision del Director del Area.

Asi mismo la maxima autoridad de la DAI es responsable por la elaboracién, ejecucion
y control del POA y de la Planificacién Estratégica correspondiente. EI POA debe

contener la firma de dicho responsable.
5.3.4 Clasificacion

A) PLANIFICACION ESTRATEGICA ANUAL
B) PROGRAMACION OPERATICA ANUAL

Las Direccion de la entidad y el Director Ejecutivo coordinaran y planificaran,

respecto a:
a) Analisis Estratégico
b)  Objetivos Estratégicos
c) Actividades relacionadas con los objetivos de Gestion
d) Seleccion de la Estratégica
e) Entidades Vinculadas por Relaciones de Tuicién

A) Procedimientos para la Planificacion Estratégica

Los procedimientos comprenden los siguientes puntos:

El Asistente y el Director del area de Auditoria seran los encargados de
coordinar con la Maxima Autoridad Ejecutiva, la elaboracién de Ila

Planificacion Estratégica y el POA.

El Asistente de Auditoria también, es el responsable de la custodia y
mantendra en orden, el envio, recepcion y archivo hasta la entrega de los

solicitantes.
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El Asistente de Auditoria sera capaz percibir que la Planificacion
Estratégica comprende un periodo de 3 a 5 afios, durante este periodo se

realizaran modificaciones debido a las circunstancias.

Elaborara el analisis estratégico para obtener el conocimiento del
ambiente que ejerce influencia real o potencial sobre sus actividades con el
cual se puede obtener un analisis estratégico. Al mismo tiempo se usa uno
de los métodos llamado F.O.D.A el que permite un analisis interno y

externo de la DAI.

Definira puntos estratégicos de acuerdo al siguiente criterio:

¢ Determinacién de objetivos estratégicos
e Orientacion de los trabajo de auditoria
¢ Emision de recomendaciones con valor agregado

¢ Realizar objetivos de gestion

El ente tutor o sea el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas debera
estimar el cumplimiento de sus funciones de control externo posterior
también el mismo debera estimar objetivos que procuren el cumplimiento
de sus funciones de control externo posterior, si el control externo es de
ejecucion obligatoria sera conveniente que se realice con periocidad en el
que se elaborara el Cuadro Informacién a incluir en el POA de los entes

tutores se planificara y coordinara un adecuado control sobre las mismas.

Elaborara las actividades relacionadas con objetivos de control los
mismos representan objetivos de gestion el cual se considerara el
resultado del andlisis interno de la DAI que presenta las caracteristicas de

fortalezas y debilidades de la DAI.

El modelo de representacion del POA que integra esta guia, se
ejemplifica la asignacion de las prioridades y seleccion de la estrategia en

funcioén a la combinacion del nivel de riesgos vigente.
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Se elaborara la Actualizacion de la Estratégica dinamicamente y debera
actualizar con periocidad de acuerdo a los cambios que ocurran en la
DAL

Una vez finalizado el periodo estratégico se debera formalizar una nueva

planificacion estratégica con una cobertura temporal

B) Procedimientos para la Programaciéon Operativa Anual

El Asistente y el Director de Area debera considerar los recursos
disponibles ya sin estos no habria ejecucion alguna para elaborar el POA
para la elaboracién del Programa Operativo Anual se debe considerar los

siguientes requisitos:

Planificacion estratégica de la DAI,

Politicas emitidas por las entidades tutoras,

¢ Requerimientos de la maxima autoridad de la entidad.

o Criterios prioritarios del Jefe o Director de la DAI de la entidad,

¢ Recomendaciones efectuadas por la CGE, ente tutor y/o firmas consultoras.

El Asistente debera elaborar el POA de la DAI necesariamente con la

siguiente informacion:

a) Breve exposicion de criterios utilizados sefialando su orientacion,

contenido y alcance.

b) Calculo y estimacion de los recursos humanos disponibles y de los

requeridos para ejecutar el programa de operaciones anual.

c) Objetivos de gestidon consistentes con lo establecido en la

planificacion estratégica.

d) Descripcion de las auditorias a realizar detallando lo siguiente:
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- Entidad o area.

- Tipo de auditoria y alcance.

- Objetivo general del examen.

- Fechas previstas de inicio y finalizacion.
- Presupuesto de recursos a utilizar.

- Medidores de rendimiento.

- Técnicos o especialistas requeridos.

e) Cronograma de actividades
f)  Capacitacion.

El Director Ejecutivo controlara la ejecucion del POA, el Asistente de
Auditoria Interna elaborara informes revisados por el Director del Area los
cuales serdn semestrales y anuales para conocimiento del maximo

ejecutivo de la entidad,

Una copia del informe semestral y anual debe ser remitida a la SCAI
dentro de los siguientes 30 dias de concluido el semestre y el afio

correspondiente.

El Asistente de la DAI necesitara informacion adecuada para poder
realizar las evaluaciones internas. El POA debera contener controles
claves para determinar el nivel de cumplimiento de los trabajos

programados
El Asistente elaborara un control de los tiempos insumidos

Para elaborar dichos indicadores o medidores de rendimiento se deberan

considerar los siguientes criterios:
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e Logro
e Tiempo
e Costo

5.3.5 Evaluaciones externas

El Asistente de Auditoria enviara la formulacion del POA a la CGE, la misma evaluara para
verificar su adecuacion a la normatividad vigente. Asi mismo debera preparar un listado
con todas las Auditoria previstas esta informacion debe ser consistente con la planificacion

estratégica. La entidad tutora controlara lo previsto.

5.3.6 Actividades sujetas a control

5.3.6.1 Evaluacion de riesgos

Elaborara un cuadro correspondiente a la evaluacién de riesgos, lista de actividades

Verificara las tres etapas de evaluacién de riesgos:

1) Determinacion de las actividades auditables,

2) Identificacién de los factores de riesgo,

3) Evaluacion de su importancia.

Asimismo verificara la identificacion de las actividades auditables para la identificacion de

los factores de riesgo se deben considerar,

- ambiente de control,

- competencia, suficiencia e integridad del personal,

- condiciones financieras y econémicas,

- complejidad de las actividades desarrolladas por la entidad,
- volumen de transacciones y documentacién relacionada,

- impacto de las disposiciones gubernamentales,
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- alcance de los sistemas de informacion computarizada,

- dispersion geografica de las operaciones,

- suficiencia y eficacia del sistema de control interno,

- cambios organizacionales, operativos, tecnolégicos o econémicos, implantacion de

las recomendaciones de auditorias internas y/o externas.

El Asistente asignara a las actividades tres tipos de calificaciones, de acuerdo a la
evaluacion que haya efectuado sobre el riesgo identificado. Estaran dentro de la escala

alto, medio o bajo el mismo que sera plasmado en papeles de trabajo.

Cuando el tiempo total disponible no sea suficiente para la realizacion de las auditorias
previstas, solo se podran programar las que hayan obtenido -las mayores prioridades en
funcion al nivel de riesgos asignado. Si existen auditorias con la misma prioridad y el
tiempo total disponible no permite su programacién, se podra utilizar el criterio del costo

para elegir alguna de ellas.

5.3.6.2 Identificacion de los recursos a utilizar

También debera considerar los insumos imputables al desarrollo de las actividades de la

gestion. La programacion se elaborara en funcion de la estructura organizativa prevista.

5.3.6.3Determinacion de los tiempos necesarios

Imprimira los tiempos totales disponibles insumidos en cada Auditoria Ver en cuadro N° 6 y
7, considerara a todo el personal técnico que participd en la Auditoria es decir, Auditores,

Supervisores, Jefe de la Unidad y Técnicos

Los dias efectivos del Director de de la DAI estaran afectados, por el 20% de los dias
laborables considerados para actividades administrativas para la elaboracién del POA y los

informes de actividades semestral y anual.

Revisara auditorias imprevistas cuyos tiempos probables seran estimados segun la

experiencia del auditor en la entidad.
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5.3.6.4 Estimacion del costo de cada auditoria programada

El Asistente de Auditoria, debera incluir el costo de cada una de las auditorias previstas
Dicho costo integrara las siguientes variables minimas:

e el tiempo a insumir
e las remuneraciones del equipo de auditores
e viaticos y pasajes previstos

5.3.6.5 Reprogramacion del POA

La reprogramacion del POA se podra realizar siempre que existan algunas de las

siguientes causas debidamente justificadas:

e Cambio en la naturaleza o alcance de los trabajos.

e Alteraciones en la estructura de la DAI qué modifiquen el nimero de auditores
disponibles.

¢ Requerimiento de auditorias no programadas cuando el tiempo para este tipo
de auditorias haya sido totalmente consumido.

e Suspensién de auditorias iniciadas que superan el cierre de la gestion.

e Traslado a la proxima gestion de auditorias incluidas en el POA y no iniciadas.

El Director de la DAI debera considerar que la reprogramacion formalizada después del 30
de septiembre, puede originar modificaciones en el POA y en la planificacion estratégica

que se hayan presentado para la préxima gestion.

El POA reprogramado reemplaza al anteriormente elaborado y debe ser presentado y

enviado por el Asistente de Auditoria a la CGE

Adjuntara una nota explicativa de los motivos que han generado una nueva emisién del

POA. Presentar modelo dispuesto a lo adjunto.
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CAPITULO VI

6.1 ELABORACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES

6.1.1 Objetivo

Se tiene como obijetivo, establecer Lineamientos para el control de las actividades
ejecutadas por la Direccion de Auditoria Interna (DAI), y para la elaboracion y presentacion

del informe de dichas actividades.

6.1.2 Alcance

“La guia debera ser aplicada por todas las DAI de las entidades del sector publico de
Bolivia, con las adecuaciones que sean necesarias de acuerdo con las particularidades de

cada una de ellas. “©

6.1.3. Contenido

El contenido es el siguiente:

- Responsabilidades
- Actividades a ser administradas y controladas

- Modelo propuesto de informe

6.1.4 Responsabilidades

La responsabilidad por el control y cumplimiento del POA es del titular de la DAI, quien
podra asignar las tareas de registro de informacion a un integrante de la Direccién en su
defecto podra realizarlas él mismo. La informacién sobre los resultados de la ejecucion del
Programa de Operaciones Anual, (POA), tiene que ser preparada considerando los

criterios del presente documento (Guia para la elaboracion del POA. El informe de

® Guia para la Elaboracion del POA
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actividades debe ser dirigido a la maxima autoridad de la entidad de la cual depende la
DAI.

Se debera considerar el siguiente procedimiento:

¢ Dentro del aio se deberan emitir dos informes:

El 1° abarcara el periodo del 10 de enero al 30 de junio,

El 2° informé comprendera del 10 de enero al 31 de diciembre.

Dichos informes deberan ser remitidos a la CGE hasta el 31 de julio y 31 de enero,

respectivamente, con el fin de que ésta evalle el cumplimiento del POA.
6.1.5 Actividades a ser administradas y controladas

Las actividades a incluir en el informe sobre la ejecucion del POA, deben ser administradas
y controladas adecuadamente durante la gestidén, por lo tanto, varios aspectos que
formaran parte del informe de actividades deberan ser actualizados permanentemente a
efectos de incluir informacion real; por tanto, es recomendable incluir los siguientes

aspectos, sin que los mismos sean limitantes:

valuaciones internas

Recurso humano de la DAI

Capacitacion recibida

Requerimientos de recursos financieros y materiales

Colaboracion de la entidad

6.1.5 Ejecucion de actividades

Es necesario implantar métodos de control sobre el avance de las actividades
programadas en cuanto a su ejecucion, favoreciendo la supervision de las mismas,
procurando generar motivacion en los auditores, para terminar o concluir sus actividades.

Cabe aclarar que también se pueden controlar las actividades no programadas.
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6.1.6 Diagrama de Gannt

El grafico de Gantt puede ser entre otros, una alternativa que permita visualizar como
avanzan las actividades, especificamente las diferentes etapas de las auditorias o
evaluaciones y el estado en que se encuentran, especialmente en tiempos de ejecucién

frente a lo programado.

Un modelo de formato para este control se ilustra a continuacion:

Actividad Avance de las actividades
Programada Programado vrs. Ejecutado
Ene |Feb.|Mar. |Abr.|May. |.... | Dic.

Auditoria de Confiabilidad

Aud. Especial Gastos de
Operacion

Aud. Especial Activos Fijos
(iniciada el afno anterior)
Incluir las demas
Actividades del POA vy las
no programadas

Linea de programacion segun el POA
Linea de ejecucion real de tiempos

La linea de programacion se la dibujara de conformidad con los plazos de inicio y
conclusion establecidos en el POA. El avance se actualizara semanal, quincenal o
mensualmente, segun se ejecuta cada actividad hasta que se concluya con la
comunicacion de resultados. El cuadro precedente puede estar expuesto en un sitio visible
de la DAI para consulta de todos los miembros de la unidad y servira para la comunicacion

de las actividades en general.

6.1.7 Registro de actividades y horas /hombre

La informacion sobre la ejecucién de las auditorias programadas y no programadas debe

ser presentada de acuerdo con los anexos 1y 2 del modelo de informe adjunto.
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Los modelos para registrar las horas utilizadas en cada actividad, se encuentran en los
cuadros: "Control diario de horas trabajo” y "Control de horas utilizadas por
actividad”. Dichos modelos son utiles para el control de las actividades desarrolladas por
los auditores, deberan ser implantados para obtener informacion de las horas utilizadas
diariamente, por auditor y por examen de auditoria, de todos los trabajos en los cuales
cada auditor' interviene, en cada hora insumida sera registrada en tales formularios, los

cuales serviran para graficar el avance del trabajo con la linea' correspondiente.

Para efectos de establecer el avance de los trabajos, se entiende por examen concluido, a
todo aquel que cuente con el informe de comunicacién de resultados, firmado por el titular
de la DAl y remitido a los destinatarios sefalados en el articulo 15° de la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales (maximo ejecutivo, ente que ejerce tuiciéon y
Contraloria General de la Republica). Un examen en proceso sera, por el contrario, el

gue no tenga las caracteristicas antes mencionadas.

6.1.8 Evaluaciones internas

El trabajo realizado debe ser evaluado en términos de: logro, si se cumplieron los objetivos
propuestos, tiempo, para determinar si se cumplieron los plazos previstos en el programa

Operativo Anual, y, costo, si la auditoria ha insumido los recursos previstos.

La DAl debera informar sobre el resultado de los indicadores alcanzados en la ejecucién de
sus actividades. Los indicadores deben ser establecidos de acuerdo a lo sefialado en la
Guia para la elaboracion del POA, pudiendo desarrollar adicionalmente otros a criterio de
la DAL

Se debera emitir una conclusion general respecto de la sumatoria de los resultados

obtenidos por cada indicador, considerando la siguiente calificacion:

100% = Cumplido

70% a 99% = Razonablemente cumplido

Menos de 70% = No cumplido
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En el anexo 3 adjunto, se ejemplifica la forma de presentar la informacion: sobre el

resultado de los indicadores alcanzados.

6.1.9 Recurso humano de la DAI

Se debera mantener un registro del personal de la DAI, que identifique a los profesionales
segun el POA,; las altas de la gestion, sefalando el procedimiento de ingreso (seleccion
externa o cambio de una unidad administrativa de la entidad), la fecha de ingreso, el titulo
profesional y los afios de experiencia en el sector publico o privado, y, las bajas producidas
durante la gestion, sefialando el motivo (renuncia, cambio a otra unidad administrativa de

la entidad o despido).

La informacioén sobre el movimiento de personal, debera ser presentada conforme al Anexo

5 adjunto.

Adicionalmente, sera necesario que se informe respecto del cumplimiento de los
requerimientos de personal programados, o las razones por las cuales no se incorporé el

personal comprometido.

6.1.10Capacitacion recibida

El rendimiento del personal de las DAI, mejora cuando asiste a eventos de capacitacion
relacionados con las actividades de auditoria o de labores de especializacion. De dicha
participacion se registrara e informara, identificando los siguientes aspectos: nombre del
profesional participante, curso o evento de capacitacién recibido, duraciéon en horas,
certificado obtenido, y, si se han puesto 0 no en practica los conocimientos adquiridos.
Sera necesario igualmente que las DAl mantengan registros actualizados con ésta
informacién, que sera respaldada con la documentacion que deben poseer como evidencia

de haber participado en un evento de capacitacion.

6.1.11 Requerimientos de recursos financieros y materiales

Al elaborar el POA, la DAl generalmente incluiria determinados requerimientos de recursos
financieros y materiales, necesarios para el cumplimiento adecuado de sus actividades, en

consecuencia, deberan informar si tales recursos fueron atendidos.
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Es importante que en el informe se resalte en términos de cantidad, como fue atendida la
unidad en cuanto a sus requerimientos, por ejemplo: entrega de bienes y suministros
solicitados, atencién de los recursos necesarios para realizar examenes en otras areas

geograficas distintas del lugar de trabajo, etc.

La informacién sobre la atencion a requerimientos de recursos debera ser presentada de

acuerdo con el anexo 7 del modelo de informe.

6.1.12 Colaboracion de la entidad

La DAI incluira cualquier informacion que pueda ser de utilidad o importante, para la
maxima autoridad ejecutiva, relativa al accionar de los administradores de la entidad, como
por ejemplo: falta de colaboracion del personal de la entidad en la entrega oportuna de la
informacién necesaria para realizar los diferentes examenes, restricciones de acceso a la
informacién y archivos pertinentes, impacto de la falta de colaboracién de los
administradores en la ejecucién de las actividades, etc. Al respecto, el titular de la DAI
debera obtener evidencia suficiente que sustente los comentarios relacionados con éste
acapite, mediante comunicaciones escritas de requerimiento de informaciéon, lo cual
servira, si corresponde, para justificar los desfases de tiempo en los examenes
programados o la falta de realizacién de alguno de ellos. La evidencia debera ser

concluyente respecto de lo que se desea justificar.

6.1.13 Modelo propuesto de informe

A continuacién se presenta un modelo del informe de actividades, cuyo contenido es
ficticio, a fin de que se tenga una mejor comprension de los aspectos que seran incluidos.
El informe tendra como sustento los diferentes registros debidamente llenados, que
deberan estar archivados en un legajo especial denominado "Legajo de Cumplimiento
del Programa Operativo Anual”, el que debe ser elaborado por la DAI y presentado al

personal de la Contraloria para su evaluacion.
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MODELO PARA EL DESARROLLO DEL INFORME DE ACTIVIDADES
Unidad de Auditoria Interna
La Paz, xx de enero de 2001 Informe No.
Informe de actividades del 1° de enero al 31 de diciembre de 2001

1. INFORMACION RELATIVA A LA ENTIDAD

Auditoria Especial Incorporaciéon Del Personal A La Carrera Administrativa
Entidad tutora: Registro Unico para la Administracion Tributaria.
2. EJECUCION DE LAS AUDITORIAS

El Programa de Operaciones Anual de la unidad fue evaluado por la Contraloria General
de la Republica y el resultado fue dado a conocer mediante informe N°. IXJP030/00, del 22
de diciembre de 2000.

El detalle de todas las actividades de la DAl se encuentra expuesto en los Anexos 1y 2.
Justificaciones de los incumplimientos

A continuacion se explican las razones por las cuales no se cumplieron totalmente las

actividades programadas.
Auditoria especial sobre la adquisicion de computadoras de SISCOM

El trabajo de campo de la auditoria especial sobre el cumplimiento del contrato de
adquisicion de 10 consultores de linea, para el area Administrativa, se encuentra en
ejecucion porque la documentacién requerida mediante notas internas AU102 del 15 de
junio de 2000 y AU159 del 28 de junio del mismo afio, no fue proporcionada, lo que
ocasion6 atraso en el inicio de la auditoria programada que debia ser ejecutada entre ello

de 1°julio y el 15 de septiembre de 2000; habiéndose recién iniciado ésta el 2 de julio.
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Evaluacion del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios

Esta actividad no fue ejecutada por falta de personal (el cual estaba programado contratar

personal).

Auditoria Operativa de Casos SIREC

Este examen fue suspendido por reestructuracion de la Direccion de Sistemas,

encontrandose aun en analisis de establecimiento de las funciones.

3. INDICADORES DE RENDIMIENTO

De los controles y evaluaciones internas, se determina el nivel de cumplimiento de los
trabajos programados. Dicho nivel se refleja en los indicadores establecidos en el
Programa de Operaciones Anual aprobado y se detallan en el Anexo 3. Las justificaciones

por los incumplimientos se mencionan en el acapite 2 del presente informe.

4. INFORMES DEVUELTOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

La Sub-contraloria de Auditorias Internas devolvié a la DAI los siguientes informes:

Cadigo
Cadigo Nombre del | informe Fecha del Fecha Fecha
. . probable de | entregado a
Informe DAl | examen evaluacion informe CGE L.
conclusion la CGE
CGE
DAI/025/00 Adquisicion de muebles IL/RO45/E00 | 12/03/2000 Concluido 15/04/2000
WA
DAI/018/00 18/12/00 15/01/01
Adquisicién de 45,000 pares | /E090/D00
de placas w2

5. INFORMACION SOBRE INDICIOS DE RESPONSABILIDAD SUGERIDOS POR LA
DAI DURANTE LA GESTION.

La DAI establecié indicios de responsabilidad por la funcién publica que se detallan en el

Anexo 4.
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6. RECURSOS EMPLEADOS DURANTE LA GESTION

Recursos humanos

No se ha recibido todo el respaldo necesario del maximo ejecutivo de la Entidad, segun la

prevision del POA/OO, debido a problemas presupuestarios.

El resumen de los profesionales de la UAI se encuentra en el Anexo 5.

Recursos financieros

En la auditoria especial sobre ingresos y egresos (regional Santa Cruz) no se cumplieron
los objetivos de acuerdo a lo previsto en el POA, debido a que no se autorizé el viaje del

Lic. Pérez, por razones presupuestarias. (Anexo 7)

Recursos materiales y Logisticos

La Direccién de Auditoria Interna cuenta con el equipo de computacion adecuado para la
realizacion de las auditorias programadas de acuerdo al Programa de Operaciones Anual,

previstos en el POA. (Anexo 7)

7. CAPACITACION

Se ha cumplido con las horas de capacitacion minimas establecidas en el Programa Anual
de Operaciones (5 dias Jefe y Supervisor de auditoria y 10 dias para cada uno de los
Auditores)

8. OTROS ASPECTOS IMPORTANTES Y COLABORACION RECIBIDA

A fin de realizar los examenes programados, oportunamente se requirié la informacion’
necesaria para cada examen; la misma fue proporcionada en general entre uno y dos dias
de la fecha requerida, excepto para la auditoria de confiabilidad, cuyos estados financieros
nos fueron entregados el 20 de marzo, lo cual no permiti6 cumplir con el plazo legal

establecido para la entrega de los estados financieros con el informe de auditoria interna.
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En conclusion, no hemos tenido situaciones importantes respecto de la declaracion de
Propdsito, Autoridad y Responsabilidad.
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6.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL INFORME DE ACTIVIDADES
6.2.1 Introduccion

El Procedimiento para el Informe de Actividades, sera parte de los manuales
administrativos basicos para toda la Direccion de Auditoria Interna, debido a que tiene

objetivo regular el control de las actividades ejecutadas de la DAI.
6.2.2 Base Legal
Se toma en cuenta la base legal con las siguientes disposiciones:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
Articulo 8°

o Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la
Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
comun de procedimientos administrativos y de comunicacién de los Ministerios.

e Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantiza el
acceso a la informacion.

¢ Otras disposiciones legales relacionadas con la aplicaciéon del Manual.
6.2.3 Responsabilidad de los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos de la Direccion de Auditoria Interna estan a cargo de la

aplicacion, supervision del Director del Area.

6.2.4 Clasificacion del Informe de Actividades utilizada en la Direccion De Auditoria

Interna

e EJECUCION DE ACTIVIDADES
e EVALUACIONES INTERNAS
e RECURSO HUMANO DE LA DAl
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e CAPACITACION RECIBIDA

e REQUERIMIENTOS DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
e COLABORACION DE LA ENTIDAD.

e ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES DEL R.U.A.T

A) Procedimientos para el Informe de Actividades de la DAI

Los procedimientos comprenden los siguientes puntos:

El Asistente de Auditoria y/o funcionario encargado y el Director de Auditoria
sera el encargado de coordinar y elaborar el Informe de Actividades. El
Asistente también, es el responsable de la custodia y mantendra en orden los

Informes ejecutados.

El Director de Auditoria Interna a sera el encargado controlar y dar
cumplimiento al POA, el mismo asignara al Asistente o integrante de la Unidad

para realizarlo.

Se considerara criterios del presente documento (Guia para la elaboracion del
POA.

El informe de actividades debe ser dirigido a la maxima autoridad de la entidad

de la cual depende la DAL

Se debera considerar el siguiente procedimiento:

e Dentro del afio se deberan emitir dos informes:

El 1° abarcara el periodo del 10 de enero al 30 de junio,

El 2° informé comprendera del 10 de enero al 31 de diciembre.

Dichos informes deberan ser remitidos a la CGE hasta el 31 de julio y 31 de

enero, respectivamente, con el fin de que ésta evalue el cumplimiento del POA.

Actividades a ser administradas y controladas
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Las actividades a incluir en el informe sobre la ejecucién del POA, deben ser
administradas y controladas adecuadamente durante la gestion, debera ser
actualizado permanentemente; por tanto, es recomendable incluir los siguientes

aspectos:

- valuaciones internas

- Recurso humano de la DAI

- Capacitacion recibida

- Requerimientos de recursos financieros y materiales

- Colaboracion de la entidad

El Asistente de Auditoria disefiara un grafico de Gantt para ver como avanzan
las actividades. El avance se actualizara semanal, quincenal o mensualmente,
segun se ejecuta cada actividad hasta que se concluya con la comunicacion de
resultados. El cuadro estara expuesto en un sitio visible de la DAI para consulta
de todos los miembros de la unidad y servira para la comunicacion de las

actividades en general.

Asi también debera respetar los cuadros de "Control diario de horas trabajo” y

"Control de horas utilizadas por actividad".

Evaluaciones internas

Debera emitir una conclusidon general respecto de la sumatoria de los
resultados obtenidos por cada indicador, considerando la siguiente

calificacion:
o Cumplido
° Razonablemente cumplido

° No cumplido
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Recurso humano de la DAI

Sera necesario que se informe respecto del cumplimiento de los requerimientos
de personal programados, o las razones por las cuales no se incorporé el

personal comprometido.

Capacitacion recibida

Cuando haya capacitacién hacia los funcionarios de la DAI el Asistente
registrara e informara, identificando los siguientes aspectos: nombre del
profesional participante, curso o evento de capacitacion recibido, duracién en
horas, certificado obtenido, y, si se han puesto o no en practica los
conocimientos adquiridos. Tendra que mantener registros actualizados para su

respectivo respaldo.
Requerimientos de recursos financieros y materiales

Al elaborar el POA el Asistente informar si los requerimientos de recursos

financieros y materiales, fueron atendidos

Colaboracion de la entidad

El Asistente de Auditoria estara al tanto de informacién que pueda ser de utilidad
o importante, para la maxima autoridad ejecutiva, relativa al accionar de los
administradores de la entidad, en la entrega oportuna de la informacién

necesaria para realizar los diferentes examenes,

Al respecto, el titular de la DAI debera obtener evidencia suficiente que sustente
los comentarios relacionados con éste acapite, mediante comunicaciones
escritas de requerimiento de informacion, lo cual servira, si corresponde, para
justificar los desfases de tiempo en los examenes programados o la falta de
realizacion de alguno de ellos. La evidencia debera ser concluyente respecto de

lo que se desea justificar.
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El informe tendra como sustento los diferentes registros debidamente llenados,
que deberan estar archivados en un legajo especial denominado "Legajo de
Cumplimiento del Programa Operativo Anual”, el que debe ser elaborado por

la DAl y presentado al personal de la Contraloria para su evaluacion.

B) Elaboracion del Informe de Actividades para el R.U.A.T.

El Asistente de Auditoria Interna debera elaborar cada primero de cada mes el
Informe de Actividades para el RUAT, destinado al Director Ejecutivo, tendra
plazo durante 10 dias el informe sera elaborado conforme a la planilla y reporte
de Control de Tiempos, este informe de Actividades contendra lo Planificado en

el POA de la gestidn correspondiente. Ver en Anexo N° 1.

El Asistente de Auditoria una vez que haya elaborado el Informe de Actividades,
imprimira dos informes que estara sellado y firmado por el Director del Area,
luego despachara y le dejara a la Recepcionista los dos informes que seran
sellados con el sello de Recibido de la entidad, rubricados, contendra fecha, el
nombre del que recepciona, la recepcionista entregara a la Secretaria que tendra
que hacer poner el sello de Visto Bueno con el Director Ejecutivo, asi mismo la

Secretaria después de haberlo hecho sellar entregara al Asistente de Auditoria.
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Anexo N°1 CUADRO DE INFORME DE ACTIVIDADES (R.U.A.T)
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INFORME DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
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' REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
RILATT

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES (R.UA.T)
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
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CONTROL DE AUVUDITORIAS
EIECUTADAS



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Aaditorias

Registro lnico para ba Administracion Tributaria Manicipal

CAPITULO VII

71 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EN CONTROL DE AUDITORIAS
EJECUTADAS.

7.1.1 Introduccioén

El Procedimiento para el Control de Auditoria Ejecutadas, sera parte del manual
administrativo basico para toda la Direccidon de Auditoria Interna, debido a que tiene

objetivo regular el control de los informes ejecutados en cada gestion.
7.1.2 Base Legal
Se toma en cuenta la base legal con las siguientes disposiciones:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
Articulo 8°

e Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la
Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
comun de procedimientos administrativos y de comunicacién de los Ministerios.

e Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantiza el
acceso a la informacion.

e Otras disposiciones legales relacionadas con la aplicacién del Manual.
7.1.3 Responsabilidad de los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos de la Direccion de Auditoria Interna estan a cargo de la

aplicacion, supervision del Director del Area.
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7.1.4 Clasificacion de los informes ejecutados utilizada en la Direcciéon de Auditoria

Interna

v Informes enviados a la Contraloria General Del Estado

e CHEKLIST DE INFORMES EJECUTADOS
e LLENADO AL CONTROL DE AUDITORIA DE INFORMES ENVIADOS

v Informes recibidos por la Contraloria General Del Estado

e Llenado al control de auditoria de informes recibidos

7.1.5 Procedimientos para el Control de Auditorias

Los procedimientos comprenden los siguientes puntos:

¢ Informes Enviados A La Contraloria General del Estado

Una Vez Ejecutados Los Informes De Auditoria

¢ Informes Recibidos de La Contraloria General del Estado

Una vez recibidos de la contraloria general del estado, por la direccion de

auditoria interna.

7.1.6 Informes enviados a la Contraloria General del Estado

La asistente de auditoria o cualquier funcionario encargado de alguna auditoria
encomendada por el director del area, a la vez que se haya ejecutado el informe de
cualquiera auditoria, imprimira 5 informes los cuales estaran anillados y con
caratula referente a la auditoria o seguimiento. Tres informes firmados por el
director del area, que iran a secretaria con sus respectivas notas destinadas a:
ministerio de economia y finanzas publicas, directorio del registro Unico para la

administracién tributaria, director ejecutivo de la entidad, el asistente de auditoria
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enviara y/o llevara 2 informes foliados y firmados, con 3 notas externas destinadas
al sub-contralor de la contraloria general de estado, estos informes sera
recepcionados por el encargado de recibir informes en la contraloria sellara las tres
notas, con fecha, y nombre del recepcionista, entregara al asistente dos notas, el
asistente una nota entregard& a el mensajero del registro Unico para la
administracién tributaria y la otra nota guardara en el archivo de notas enviadas
externas de la DAI, y dara tiempo al mensajero para que le haga la entrega de las
otras dos notas externas recibidas por, el directorio y ministerio de economia y

finanzas publicas

Una vez culminado la tarea, el asistente debera registrar en el cuadro de control de

auditorias con los siguientes datos:

¢ Tipo de Auditoria

e N°de Informe

e Descripcion

e Estado

e Fecha de Emision del Informe

¢ Maxima Autoridad Ejecutiva

¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ° de Nota ; Fecha
e Directorio R.U.A.T

¢ Informe devuelto o no devuelto por la CGE

Ver Cuadro N° 20
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7.1.7 Informes Recibidos de la Contraloria General Del Estado

Cuando los informes ya se encuentren evaluados por la contraloria general del
estado, sera remitidos a nuestra entidad, el cual sera recepcionado por la
recepcionista del R.U.A.T, pondra el sello de recibido y fecha y quien la recepciona
al original y una copia del emisor.... asi mismo se seguirdn los pasos de

correspondencia recibida externa ver mencionado capitulo.

Una vez que el informe haya llegado a manos del asistente de auditoria, debera

registrar en el mismo control de auditoria con los siguientes datos:

e Informe devuelto o no
e Fecha en la que fue devuelto

e Sicontiene el informe de evaluacion y niumero del informe de evaluacion.

A la misma vez que el informe haya sido registrado, el informe sera dado a conocer
al director de auditoria interna, para los respectivos seguimientos (ver
procedimiento de control de seguimiento) si es que quedaron observaciones, y/o su

respectivo archivo.

El director de auditoria interna devolvera al asistente el informe para ser archivado.
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O

REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE AUDITORIAS EJECUTADAS
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTROL DE AUDITORIAS EJECUTADAS
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Asistente de Auditoria Director de Auditoria Interna

De
Pag. 7,

Registrara en
Cuadro de Control
de Auditorias
Ejecutadas,

Inicio

Informe Evaluado
por la CGE

Tomara las
debidas medidas

Guarda Archivo

Dara
Instruc
cién
- = para
= el
Debera registrar la ¢ Tiene Re_spe
Devolucion en el Observaciones ctivo
cuadro de Control de or la CGE?. segui
Auditorias €
miento




CAPITULO VIII

CONTROL DE
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CAPITULO VIII

8.1 ELABORACION DEL CONTROL DE SEGUIMIENTOS

8.1.1 Procesos para el Control de Seguimientos
8.1.1.1 Introduccién

Es conveniente que la DAl lleve un registro y/o organice una base de datos que
contenga los resultados y las recomendaciones formuladas la DAl deberan efectuar el
seguimiento en forma continua de la aplicacion y cumplimiento de las recomendaciones

formuladas en sus propios informes.
Entidad, Unidad o Area.

Objetivo: El cumplimiento de la implantacion de las recomendaciones aceptadas sobre

5 informes de auditoria.

Alcance: Las recomendaciones aceptadas de acuerdo a las fechas establecidas en los
cronogramas de implantacién y de Aceptacion. Debiendo especificarse los informe
sujetos a seguimiento y el periodo que cubre el mismo, considerando la oportunidad de

estos trabajos.
8.1.1.2 Base Legal
Se toma en cuenta la base legal con las siguientes disposiciones:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
Articulo 8°

o Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la
Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento

comun de procedimientos administrativos y de comunicacién de los Ministerios.
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e Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantiza el

acceso a la informacion.

¢ Otras disposiciones legales relacionadas con la aplicaciéon del Manual.

Responsabilidad De Los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos de la Direccion de Auditoria Interna estan a cargo de la

aplicacion, a supervisién del Director del Area.

8.1.1.3.

8.1.1.4.

Clasificacion del Control de Seguimientos

Registro en el Control de Seguimientos una vez entregado el Informe

evaluado por la Contraloria General del Estado

Como llevar a Cabo el Seguimiento

“Puede haber varias formas de ejecutar esta fase, programar dentro del plan
del trabajo anual verificaciones directas con las caracteristicas de examenes
de las evidencias de cumplimiento de las recomendaciones o verificaciones
indirectas, que consistan en recibir informes al vencimiento de los plazos
razonablemente estimados como suficientes sobre la adopcion de las

acciones correctivas.

Esta segunda modalidad parece ser la mas conveniente ya que reafirma la
responsabilidad de las acciones correctivas en las personas afectadas
directamente con el proceso de ejecucion de tareas y, por otra parte,
compromete a menor grado el escaso tiempo de los auditores internos, que
principalmente debe ser empleado en la realizacion de los examenes en
areas, actividades, unidades, etc., en las que, de acuerdo a la politica de

auditoria, merecen aplicarse eficientemente los recursos de auditoria. Para
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8.1.1.5.

dicho objeto es de gran utilidad preparar a la finalizaciéon de cada auditoria

un control de seguimiento”.’

De acuerdo a la fecha destinada de cumplimiento de este control, la unidad
de auditoria interna debera dirigir la alta administracion de la entidad con la
debida antelacién un memorandum detallando las acciones de préximo
cumplimiento y solicitando al mismo tiempo evidencias que pueden consistir

en: memorandums, instructivos, manuales, modelos, etc.

Tales evidencias deberan ser evaluadas por el auditor, y si las considera
insuficientes, habra de emitir una nota interna, precisando sus
observaciones y proponiendo enmiendas, ampliaciones o]
complementaciones, cuyo cumplimiento sera a su vez objeto de seguimiento

en la misma forma a la de una recomendacién original.

Posibles Problemas en la fase de Seguimiento

El principal y mas importante problema que podria presentarse en esta fase
es que la alta direccion de la entidad no haya puesto en practica accion
alguna para implementar las recomendaciones de auditoria, no obstante la
viabilidad de las mismas. En una situacidbn como esta, el auditor interno
debe dejar claramente salvada una responsabilidad, comunicando
oficialmente al maximo personero de la entidad los efectos o consecuencias

de caracter técnico, financiero o legal resultante de dicha inaccion.

Otro problema puede consistir en que la entidad aplica muy lentamente o
parcialmente las recomendaciones de Auditoria. En este caso también

correspondera al Auditor proceder en la forma antes descrita.

7 Lic. Centellas Espafia Rubén, Lic. Loma Gémez Gaston, Manual de Auditoria Operativa
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8.1.2 Procedimientos para el Control de Seguimientos

Una vez que el Asistente de Auditoria haya recibido el Informe de Auditoria
evaluado por la Contraloria General del Estado, verificara si el mismo
contenia observaciones, para que el mismo realice una nota interna
coordinando con el Director del Area para que la Direccién Administrativa
realice el cronograma de implantacion y de aceptacién el mismo que

contendra:

e NP°de la observacion asi mismo la observacion descrita
e Fecha de la implantacion
e Aceptacion de la recomendacion

¢ Responsable del cumplimiento

Una vez recibido el cronograma se tendra una base y un periodo para ejecutar

dicho seguimiento.

El Asistente debera llenar en cuadro de Control de Seguimientos los siguientes

datos:

e Tipo de Auditoria

e Denominacion

¢ Auditoria realizada en la Gestion
e N°de Informe

e Gestion de la Auditoria

¢ N°de Informe de Seguimiento

¢ N°de Recomendacion
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» Seguimiento de Recomendaciones = Cumplidas
Parcialmente
.< No cumplidas

No Aplicables

e Fecha de Emisidn N° de Nota
Fecha

e Observaciones puede ser (Reformulado, Sin salvedad, Cumplido, No Cumplido,

etc.)

e Fecha estimada de Conclusién

Lo mismo ocurriria si se tratase de un segundo seguimiento al cual se dejaron

recomendaciones no implantadas en un primer seguimiento. Ver Cuadro N° 19
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTROL DE SEGUIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Asistente de Auditoria Director de Auditoria Interna Directora Administrativo Financiera
[ Informe de
Auditoria
Evaluado por la
CGE

Recepcién de
Informe de
Auditoria

!

¢El Informe
contenia
observaciones?

si Nota Interna

Q ecepciona el
Cronograma de

Se remitira a Aceptacion e Cronograma de

Archivo Implantacién Aceptaclo_n’e
Tipo de Auditoria — Implantacién
Denominacién —
Auditoria realizada en la Gestidl
Ne de |

Se detallara: N° de la
observacién asi mismo la
observacién descrita r
Fecha de la implantacion
Aceptaciéon de la
recomendacion
Responsable del
cumplimiento

n
e

lena en el
Control de a
eguimiento:




CAPITULO IX

CONTROL DE TIEMPO
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9.1

CAPITULO IX

ELABORACION PARA EL CONTROL DE TIEMPOS

9.1.1. Introduccion

“El control es una funcién administrativa: es la fase del proceso administrativo que
mide y evalua el desempeiio y toma la accidén correctiva cuando se necesita. De este

modo, el control es un proceso esencialmente regulador.

La aplicacion de un control de tiempos en la organizaciones y/o en el R.U.A.TK, busca
atender dos finalidades principales: Corregir fallas o errores existentes: Y Prevenir
nuevas fallas o errores de los procesos y Auditorias asignadas a los miembros de la
DAI.

El control de tiempos se apoya en la comprobacion, fiscalizacidon e inspeccion de las
variables organizativas para descubrir desviaciones reales o potenciales que influyen o

pueden llegar a influir sobre los objetivos de la DAI.

La aplicacion del control de tiempos a una unidad, elemento, proceso o sistema puede
generar distintos beneficios y logros, sin embargo, su aplicaciéon indistintamente del
proceso que se quiera "controlar" es importante porque establece medidas para
corregir las actividades, de forma que se alcancen los planes exitosamente, se aplica a
todo; a unidades, a personas, y a los actos, determina y analiza rapidamente las
causas que pueden originar desviaciones, para que no vuelvan a presentar en el
futuro, localiza los sectores responsables de la administracion, desde el momento en
que se establecen las medidas correctivas, proporciona informacion acerca de la
situacion de la ejecucion de los planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse en el
proceso de planeacién, reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores, su aplicacion
incide directamente en la racionalizacion de la administracion y consecuentemente, en

el logro de la productividad de todos los recursos del R.U.A.T.

El Sistema de Control es en términos sencillos definir: quién, cémo y cuando, aplicara

las estrategias de control de tiempos y evaluara los Factores Criticos de Exito de la
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organizacién, ademas de quién tomara y ejecutara las decisiones correctivas en los

diferentes niveles de la entidad. “©

El Procedimiento para el Control de Tiempos, sera parte de los manuales
administrativos basicos para toda la Direccién de Auditoria Interna, debido a que tiene

objetivo regular el control de las actividades ejecutadas de la DAL

La definicion siguiente de control administrativo corresponde a los lineamientos
comprendidos en el sistema de planeamiento y control cuya formulaciéon se debe a

Robert. N Anthony, con algunas modificaciones acordes con los fines del manual.

“Control Administrativo es el proceso mediante el cual los directos aseguran Ia
obtencion de recursos y su utilizacién efectiva, eficiente y econdmica en el logro de los
objetivos de la organizacién.” °

Lo primero que llama la atencion en esta definicion es que no hace referencia al control
como si se tratara de un simple cumplimiento o correspondencia entre determinada
ejecucion y algun estandar. Lo segundo es que enuncia el proceso administrativo
desde el punto de vista de ligar la obtencion y uso de recursos con objetivos de la
organizacion, con lo que de un modo subyacente abarca también a las funciones de
planeacion y ejecucion. Y lo tercero, que emplean los conceptos de efectividad,
eficiencia y economia, cuyas definiciones se proponen a continuacion no sin antes

mencionar la falta de consenso sobre las mismas.

9.1.2 Base Legal

Se toma en cuenta la base legal con las siguientes disposiciones:

® Henry Farol: El control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el PANM adoptado,
con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las
debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

® jdem P4g.86.
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e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
Articulo 8°

e Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la
Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
comun de procedimientos administrativos y de comunicacién de los Ministerios.

e Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantiza el
acceso a la informacion.

¢ Otras disposiciones legales relacionadas con la aplicacién del Manual.
9.1.3 Responsabilidad de los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos de la Direccion de Auditoria Interna estan a cargo de la

aplicacion, supervision del Director del Area.

9.1.4 Clasificacion del Control de Tiempos de la Direccion de Auditoria Interna.

e Llenado de planillas de control de tiempos
e Entrega de informe con el reporte de tiempos
¢ Archivo de reporte de control de tiempos

¢ Llenado de planillas de control de tiempos
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Entrega de informe con el reporte de tiempo

Archivo de reporte de control de tiempos

9.1.5 Procedimientos para el Control de Tiempos

Llenado de planillas de Control de Tiempos

El asistente de auditoria interna, indicara a los integrantes de la direccién de
auditoria interna, el llenado correspondiente a la semana trabajada o cada semana
culminada, los integrantes deberan llenar todo el control con las respectivas horas
trabajadas o si hubo permisos, vacaciones y horas administrativas,

Una vez llenado el asistente entrara a su carpeta compartida para verificar el
llenado de los controles, caso contrario sera comunicado al director del area, asi
mismo el asistente llenara y verificara el reporte de control de tiempos.

Cada primero de cada mes el asistente de auditoria imprimira las planillas ya

culminadas en el mes para su respectiva revision con el director del area

Entrega de Informe con el Reporte de Tiempos

Al empezar la semana el Asistente de Auditoria entregara el reporte impreso para la
revisién del Director del Area el cual pondra su visto bueno o realizara alguna
correccion, para ver que funcionario tiene retraso en la Auditoria asignada y tomar

las medidas correspondientes.

Archivo de Reporte de Control de Tiempos.
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Después de la revision del director del area el asistente hara, el debido archivo en
la carpeta de control de tiempos. Ver Anexos
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Anexo N° 2

REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
CONTROL MENSUAL DE HORAS DE TRABAJO

LIC. AUD NILS DEL VILLAR GUTIERREZ DIRECTOR DE AUDITORIA 501 FEERERD 2010
NOMBRES ¥ APELLIDOS CARGO iTEM MES AfO
Identificacién de | Cadigo Total
Actividades de la Auditoria la auditoria AUD. | 1| 2|3 | 4|86 78 [0 [10[00[12({13|14|05)16[17|18)19)20|20)22)23|24|25[26|27|28|Horas
AUDITORIA DE CONFIABILIDAD 2009
FICACION 5(D S(D|F|F 5|D 5(D 0
alo alol|E|E al|o alo 0
h | m hm|[R|R h | m h | m 0
Evaluacion del C.I a| i a|if[T]1I a|i a| i 0
dz Componzn d|{n d|{nm|[A]A d|n d|{n 0
E iz Ciclos T cional ol g olg (OO 0| g ol g 0
Pru o o o o 0
3|8(8) 8 8s5[D S(D|F|F 5|D 5(D 40
alo alol|E|E alo alo 0
b |m h|m|[R|R b |m b |m 0
a| i a|if[T]1I a|i a| i 0
d|n dlnfAlA d|n d|n 0
ol g olg|O]O o|g ol g 0
o o o o 0
TOTAL CONFIABILIDAD 2009 8 8 8 8 8 0 0 0 0O 0O 0 0 0O O 0 0O 0 0O 0O 0 0O 0 0 0 0 0 0 0 40
Horas no cargables 5| D S|D|F|F 5D 5| D 0
(*) a|ao a|o|E|E alo a|ao 0
h | m hm|[R|R h | m h | m 0
a| i a | i | 1[1 o [ i a| i 0
d|n d|n|[AfA d|n d|n 0
ol g o|lg|O]O 0| g oflg 0
o o o o 0
Total Horas No Cargables of of o of of op o of of o of o o of of @ 0 of ¢fo|o Of of o o o 0] 0 0
Total Horas spejsjefs] of gojojojojojojojojojojojojojojojojojofoy] of o 40
Ira Semana 2da Semana 3ra Semana 4ta semana

Elaborado por: ‘ ‘ ‘

Revisado por:
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Anexo N° 3
ASISTENTE EN AUDITORIA 502 AGOSTO 2009
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ITEM MES ANO
Cadigo| Total
Actividades de la Auditoria Identificacion de la auditoria AUD. [1)2|3]4]5]|6]7]8]9|10]11]12{13]14]15]16]17]|18] 19]20]21]22|23]24])25]|26] 27 ] 28 | 29 | 30 | 31| Horas
REFRIGERIOS 2005 - 2006
|Relevamiento de informacion S|D F S|D S|D S|p SfD 0)
JAndlisis de riesgos ajo E alo alo ajo aljo 0f
|Eva\uaci(m del Cl bfm R bfm blm bm b fm 0)
[Elaboracion del MPA afi I ali aji alli ai 0
|Eaboraci()n de Programas de Auditoria dfn A dfn dfn d]n d]n 0
[y/o Cuestionarios olqg D ofg olg o]g ol g 0|
EJECUCION 0 0 0 0 0 0 0
Ejecucion de pruebas sustantivas 5| 6] 6] 6 4] 6] 7] 7] 47]
Ejecucion de pruebas de imi 0f
[Armado de legajo de PIT S|D F S|D S|D S|D S|D 0f
COMUNICACION ao E alo alo alo alo 0|
Elaboracion de informe borrador blm R blm blm blm b fm 0)
[Elaboracion del informe final af i I ali ali ali all 0
TOTAL REFRIGERIOS | of of of of of of of of of of 5] 6] 6 6 of of of 4 & of of of of 7] 7] of ©of of 0] Oof 0 47
| fer Seguimiento 2007 ]
PLANIFICACION
kva\uaci()n Cronograma de implantacion de Recomend S|D F S|D S|D S|D S|D 0f
Elaboracion de Programas de Auditoria ajo E alo alo ajo aljo 0f
ly/o Cuestionarios bim6] 3] 6] R 51b]m] 6 blm blm bm 26)
EJECUCION ali 1 ali ali alli ai 0
Ejecucion de pruebas sustantivas dfn A d|n d]n dln dffn 0f
Eecucw()n de pruebas de ofg D oflg o]g 0la ol g 0f
[Armado de legajo de PIT 0 0 0 0 6] 8| 0 6 71 7 o] 8§ 42|
COMUNICACION 0f
Elaboracién de informe borrador 0
[Elaboracion del informe final S|D F S|D S|D S|D S|D 0)
ao E alo alo alo alo 0]
bfm R b|m b|m b {m b m 0|
TOTAL fer SEGUIMIENTOS 2007 | of of 6 31 6 of 51 of of 6 of of of of of of of of of e[ 8 of of of of 6 71 71 o] of 8 68
Total Horas Cargables 0] 0 3] 6] O 5 0] Of 5] 61 6] 6] Oof of of 4f 6 6} 8] of of 7f 7f 6 71 7] Of Of 8 115}
Horas no cargables S|D F S|D S]D S 1D S|D 0f
[Actividad i iva (*) al o E alo 1] alol 8 4 2 alol 1 1f 2] Y ifalo 21
[Reunion trabajo blm R blm blm 2| bIm bl]m 2|
Capacitacion af if2p Sp QT f fafi] 2 2f 2] 2f afi ali al i 22|
Vacacion/Permiso/Enfermedad din A dfn dfn d]n dfn 0)
Viajes 0f
[Tiempo sin asignacion 0f
[ Total Horas no Cargables Of of 2§ 5] 2f of 3] of of 2] 31 2§ 2| 2] of of 8 4 2] 2f of of of 1§ 1| 2 1 1| Of 0] 0 45|
Total Horas Of of 8 8] 8f of 8] of of 8] 8] 8] 8 8 Of of 8] 8 8 8] 8 Oof of 8] 8 8 8 8 0] 0] 8 160}
1ra Semana 2da Semana 3ra Semana 4ta semana
Elaborado por:
Revisado por:
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Anexo N° 4
REFORTE: TIEMPOS POR AUDITOR
ATDITOR.: LIC. WNILS DELVILL AR GUTIEREREEZ CARGO: DIRECTOERE DE AUDITORILA
FECHA INICTO: FECHA FINALIZ.:

AUDITORIA: CONFIABILIDAD DFEF REGISTROS CONTABIFS VESTADOS FINANCIFROS 2009

PROCESO DE AUDITORILA S/POA Dias EEAL DIFERENCLA
HOFRAS DIAS DIAS
PLANIFICACION 21 ] 0,00 21,00
it dento de informacio 0
33 ] 0,00 33,00
COMUNICACION ] 40 =.00 1,00
ion de informe borrador =0
Elaboracion del informe final 0
| TOTAL AUDITORILA a0 40 s.00 S5.00
| HORAS NO CARGABIFS HOEREAS DIAS
sin rrnacicn
TOTAL HOEAS NO CARGABLES 356 4.50

TIEMPOS SEGUN POA

AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE REGISTROS CONTABLES ¥ ESTADOS FINANCIEROS GESTION 2003

TOTAL ILANIFICACIO| EJECUCION
CONCEPTOS DIAS

RESULTADOS

= O,

=

Li
L

4
It
L] I
by
o bd
i
[

L

e,
(=]
[
b
[=]
[=]
o

Li
L

N
Li

TOTALES 178 61 97.90 18
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Anexo N° 5
FEPOERETE: TIEAMPOS POR ATDITOR
ATDITOR: LIC. EVELYN AILEBEA ROJAST. CARGO: ASISTENTE DE AUDITORIA
FECHA INICTe 25/501,/2010 FECHA FINAL 215042010

AUMTORIA: CONFIABILIDAD DEF REGISTROS CONTABIFS VY FSTADOS FINANCIFROS 2009

REAL o
PROCESO DE AUDITORLA S/POA Dias DIFERENCIA
HORAS DIAS DIAS

PLANIFICACION 21 4

h

in
o

15.50

1o i o e

I i

33 o 0,00 33,00
COMUNICACTON 4] o 0,00 &.00
. nforms borrador O
OTL inform 1=l O
| TOTAL AUDITORIA ai 44 5.5

| HOERAS WO CARGABIES HORAS DIAS

(S e T VE N R = 1)

TOTAL HOEAS NO CARGABLES

|
[=]
]

TIEMPOS SEGUN POA

AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE REGISTROS CONTABLES ¥ ESTADOS FINANCIEROS GESTION 2009
TOTAL ILANIFIC ACIO| EJECTUCION
CONCEPTOS DIAS

RESTULTADOS

L

LA

o o

[T )
[=] I
[

¥
[

LA




Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias

Regigtro Unico para La Administracion Tributaria Municipal

Anexo N° 6

CALCULO DE INDICADORES DE RENDIMIENTO
INFORPME 1er SEMESTRE GESTION 2010

HORAS ADMINISTRATIVAS

DATOS

POA

Tiempo

Costo Bs

Tiempo sig POA

Tiempo real

Costo s/g POA

Costo Real

Determinacicon del 3 tiempo
DATOS
%2 tiempo POA

%z tiempo real
Tiempo real
Tiempo POA

Determinacion del 3 Costo
DATOS

%= Costo real
% Costo POA

%= Costo POA

% Costo Real

REAL Diferencia Indicador

mR R

o R

NN
M

Suma de hrs. Auditor

Hrs insumidos al dia

Costos insumidos

DIRECTOR DE AUDITORLA

Calculo del tiempo real

DIAS/HORAS

Hrs
Enero o 0,00
Febrero o 0,00
PMarzo 0 0,00
0 0,00
PROFESIONAL EN AUDITORLA
Calculo del tiempo real
Hrs
Enero 10 1,25
Febrero 0,00
Plarzo 0,00
10 1,
ASISTENTE DE AUDITORIA
Hrs.
Enero 12 1,50
Febrero o 0,00
PMarzo [ 0,00
12 1,50
CONSULTOR EN AUDITORIAS
Calculo del tiempo real
Hrs
Enero 4 0,50
Febrero o 0,00
Plarzo o 0,00
4 0,50
CONSULTOREN AUDITORIAS INFO.
Calculo del tiempo real
Hrs
Enero 10 1,25
Febrero o 0,00
Marzo 0,00
10 1,25
Horas 35
a 2 G hrsde Trabajo ol dia
Dias =
Calculo del costo real
Hrs
Costo por hr Director 61,06
Hrs insumidas 0,00
0,00

Costo por hr Profesional

Hrs insumidas

Costo por hr Asistente

Hrs insumidas

Costo por hr Consultor 21,48
Hrs insumidas 4,00

85,92
Costo por hr Consultor 21,48
Hrs insumidas 0,00

0,00
Total 545,70
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Anexo N° 7

CALCULO DE INDICADORES DE RENDIMIENTO

INFORME 1er SEMESTRE GESTION 2010

CONFIABILIDAD 2009

DATOS POA REAL Diferencia Indicador
Tiempo 178 15 163
Costo Bs 50.777,29 5.276,96 45.500,33

Tiempo sig POA 0,0058
Tiempo real

Costo sig POA
Costo Real

Determinacion del 3% tiempo
DATOS
%z tiempo POA

%z tiempo real

Tiempo real

Tiempo POA
Determinacion del %: Costo

DATOS
* Costo real
% Costo POA

%2 Costo POA
% Costo Real 0,00018585

Dias reales segun Auditor
Dias segun POA

Costo Real usado por cada Awditor

Resto de dias y costo

DIRECTOR DE AUDITORIA

Calculo del tiempo real

Hrs DIAS
Enero o 0,00
Febrero... 20 5,00
40 5,00
PROFESIONAL EN AUDITORIA
Calculo del tiempo real
Hrs DIAS
Enero o 0,00
Febrero... 0 0,00
0 0,00
ASISTENTE DE AUDITORIA
Calculo del tiempo real
Hrs DlAS
Enero 16 2,00
Febrero... 28 3,50
L2 5,50
COHSULTOR EN AUMTORIAS ADM
Calculo del tiempo real
Hrs DIAS
Enero a 0,00
Febrero... 35 2,20
35 4,50
CONSULTOR EN AUMTORIAS INFO.
Calculo del tiempo real
Hrs DIAS
Enero 0,00
Febrero... 0,00
0 0,00
Horas 120
a ]
Dias T

Calculo del costo real

Costo por hr Director
Hrs insumidas

Costo por hr Profesional 41 87
Hrs insumidas 0
0,00

Costo por hr Asistente
Hrs insumidas

Costo por hr Consultor

Hrs insumidas

a

0,
0,
0,

%)
o

Costo por hr Consultor
Hrs insumidas

=8 I=]
o |=

Total 5.276,96
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTROL DE TIEMPOS
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Asistente de Auditoria

Personal de la DAI

Director de Auditoria Interna

Inicio
Al finalizar
cada semana

trabajada

Indicara el llenado

Llenaran su

de Control de
Tiempos

planilla respectiva

—
—

e

Estara en la

Caso contrario que
no llenasen sera
comunicado al
Director del Area

Verificara las
planillas
llendas

Carpeta compartida,
Sabea ompanties

Entregara al empezar la
semana siguiente.
Asi mismo cada 1° de mes
imprimira planillas y
reportes insumidos del
personal de la DAI

Observara que
funcionario tiene
retraso en alguna

Auditoria y tomara

las medidas
correspondientes

Revisara y pondra
su visto bueno

\\/

Imprimira los
Reportes con
tiempos
Insumidos

X .

Carpeta de
Control de
Tiempos




CAPITULO X

CORRESPONDENCIA
INTERNA Y EXTERNA
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CAPITULO X

10.1 PROCESOS PARA LA ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA, INTERNA
Y EXTERNA

10.1.1 Introduccion

El Manual para la Administracion de Correspondencia y Documentacion de la Direccion de
Auditoria Interna es parte de los manuales administrativos que se han diseiado con el afan
de organizar y regular el proceso de manejo, organizacion, administracion de
correspondencia, documentacion interna y archivo del RUAT procurando la simplificacion,
armonizacion, racionalizacion y homogeneizacion de los procedimientos administrativos
para que la comunicacion sea oportuna entre las unidades y con el resto de las

instituciones externas.
10.1.2 Base Legal

El Manual para la Administracion de Correspondencia y Documentacién Interna de la

Direccion de Auditoria Interna tiene como base legal las siguientes disposiciones:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

e Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por la
Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
comun de procedimientos administrativos y de comunicacién de los Ministerios.

e Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantizar el
acceso a la informacion.

e Otras disposiciones legales relacionadas con la aplicacién del manual.

10.1.3 Conceptos y Definiciones

4 Correspondencia: Documentacion oficial interna, externa y via fax. Es el trato
reciproco entre dos personas mediante el intercambio de comunicados o notas, que se

envian o reciben, que se mantiene por correo, fax u otro medio electrénico.
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Documento utilizado y dirigido de Director a Director, de Jefe de Unidad a Director y de
personal de planta a Jefe de Unidad dependiente del mismo, cuyo objetivo es

transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite sobre un asunto determinado.

4 Correspondencia Recibida: Se entiende por correspondencia recibida Ia
documentacion de caracter oficial que ingresa a la Direccion de Auditoria Interna y es
remitida por terceras personas naturales o juridicas.

4 Correspondencia Enviada: Se entiende por correspondencia enviada, a la
documentacion de caracter oficial que sale de la Direccion de Auditoria Interna e

enviada a terceras personas naturales o juridicas.
10.1.4 Responsabilidad de los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos de la Direccién de Auditoria Interna son responsables de la
aplicacion del presente manual. Asimismo, la Direccién Administrativa Financiera, a través
de la Unidad Administrativa, coordinara con el Director de Area la revisién anual del
presente documento. De considerarlo necesario, realizara su actualizaciéon basandose en

el analisis de su aplicacién, la dinamica administrativa y las nuevas disposiciones legales.

En este sentido, la Direccién Administrativa Financiera es la responsable de realizar la
difusion del Manual a los servidores publicos de las areas y unidades organizacionales del
RUAT.

10.1.5 Clasificacion de Correspondencia utilizada en la Direcciéon de Auditoria

Interna
La correspondencia que se utiliza en la Direccion de Auditoria Interna sera clasificada en:

e Correspondencia Interna Recibida
e Correspondencia Interna Enviada
e Correspondencia Externa Recibida

e Correspondencia Externa Enviada
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e Correspondencia Interna Recibida

Las Direcciones de la entidad y el Director Ejecutivo emiten notas dirigidas a la Direccion

de Auditoria Interna por los siguientes conceptos:

a) Respuesta a las solicitudes de informacién sobre las areas auditadas.
b) Remision de Cronogramas de implantacién de recomendaciones.

c) Solicitud de realizacion de auditorias (Solo Director Ejecutivo).

A) Respuesta a las Solicitudes de Informacién sobre las Areas Auditadas

v Recepcion

El Asistente de Auditoria, como encargado de recepcionar la correspondencia, verificara
que el nombre del destinatario, contenido y si contase con adjuntos se encuentren
correctos, posteriormente utilizara el sello de RECIBIDO Ver en Anexo 1 de la Direccion de
Auditoria Interna con fecha de entrega del dia correspondiente, que debera ir en el
documento original y copia del emisor, indistintamente registrara la hora y rubricara la

recepcion con las iniciales de su nombre y firma.
v' Entrega y Evaluacioén

El documento recepcionado sera derivado al Director de Auditoria Interna, quien debera
evaluar el documento y, segun corresponda, derivara al auditor designado a determinada

auditoria.
v Resguardo de Documentacion

El auditor designado sacara una copia del original para resguardar su auditoria y debera

conservar los documentos originales para luego ser devueltos al area auditada.
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B) Remision de Cronogramas de implantacion de recomendaciones

v Recepcion

El Asistente de Auditoria, como encargado de recibir la correspondencia, verificara que el
nombre del destinatario, contenido y si contase con adjuntos se encuentren correctos,
posteriormente utilizara el sello de RECIBIDO de la Direccion de Auditoria Interna con
fecha de entrega del dia correspondiente, que debera ir en el documento original y copia
del emisor, indistintamente registrara la hora y rubricara la recepcién con las iniciales de su

nombre y firma.

v' Entrega y Evaluacion

El documento recepcionado sera derivado Director de Auditoria Interna, quien evaluara el
documento y posteriormente devolvera al Asistente de Auditoria para su respectivo

archivo.

C) Solicitud de realizacion de auditoria (Solo Director Ejecutivo)

v Recepcion

El Asistente de Auditoria, como encargado de recibir la correspondencia, verificara que el
nombre del destinatario, contenido y si contase con adjuntos se encuentren correctos,
posteriormente utilizara el sello de RECIBIDO de la Direccion de Auditoria Interna con
fecha de entrega del dia correspondiente, que debera ir en el documento original y copia
del emisor, indistintamente registrara la hora y rubricara la recepcién con las iniciales de su

nombre y firma.

v' Entrega y Evaluacioén

El documento recepcionado sera derivado Director del Auditoria Interna, quien evaluara el
documento, programara dicha auditoria y/o derivara al auditor designado a determinada

auditoria.
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v' Resguardo de la Auditoria

El auditor designado sacara una copia del original para resguardar su auditoria y debera

entregar el original al Asistente de Auditoria para su respectivo archivo.

Correspondencia Interna Enviada

El envio de correspondencia interna, sera a través de la persona designada por el Director
de Auditoria Interna y/o la persona que se encuentre designada a cierta Auditoria elaborara

su debida nota.

Clasificacion de Documentacion

La documentacion interna a ser elaborada en la Direccion de Auditoria Interna se

clasificara en:

Memorandum.
Instructivo.
Nota Interna.

Informe.

AR NEE N NN

Memorandum

Documento utilizado por el Director de Auditoria Intema dirigido al personal bajo su

dependencia con el objeto de:

e Dar cumplimiento a una tarea especifica.
¢ Reconocimiento.
o Nombramiento.

e |lamadas de atencion.
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Del formato del Memorandum:

] Identificacion del la Direccion
I | . ‘l DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA \J“ donde se genera la informacion
I

MEMORANDUM

RUAT / DAF / RPA / XX / 200X N© correlativo de memorandumes

de la Unidad Administrativa

Destinatario iA: ) ‘,:> A:

it 3 DE:
ProcedenCIa De' RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONITRATACION DE APOYO NA(_lONeL A LA PRODUCCLION|
Y EMPLEO - RPA / RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION EN LICITACIONES
. PIIRI TCAS - RPC
Referen - - .
REF.: DESIGNACION COMISION DE CALIFICACION
o

[ Fda = cua v

En cumplimiento al articulo 14 del D.S. 29190, mediante la presente se conforma la Comision de Calificacion encargadal
de la evaluacion de cotizaciones / propuestas / condiciones de solvencia académica e idoneidad profesional presentadas

para:

o

Por consiguiente mediante la presente se designa a los siguientes funcionarios, como miembros de la Comisién de
Calificacién:

o

o
o /1\,:
Los integrantes de la comisién tienen actuacién obligatoria con dedicacién al proceso de contratacién, no podran|
delegar sus funciones ni excusarse de participar, salvo por las causales establecidas en el articulo 5 del Reglamento al
D.S. 29190.

O—dXxmH

La comisién de calificacion, una vez realizada la evaluacién segiin lo establecido en el articulo 15 del Reglamento al D.S.
29190, debe elaborar un informe dirigido al Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Producciér
y Empleo - RPA. / Responsable del Proceso de Contratacién en Licitaciones Publicas - RPC. / Director Ejecutivo y
Directora Administrativa Financiera con su recomendacién de adjudicacién o declaracion desierta.
La comisién debe considerar las siguientes fechas limites:

Dia Fecha Hora
Presentacion de propuestas
Acto de Apertura de propuestas
Entrega del Informe de Evaluacion [
T Identificacion [
Firma i
Aclaracién de firma del remitente
Cargo

s Archiv proces da camprs © conetacion /J Identificar si se adjunta documentos
arvien Distribucion de copias e
\q INICIALES DEL REMITENTE / Iniciales del que elabord o transcribio la nota

v" Instructivo

Documento utilizado unicamente por el Director de Auditoria Interna,dirigido a personal
bajo su dependencia en el que se instruye dar cumplimiento a una actividad determinada y

especifica.
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Del formato del Instructivo:

] |
Identificacion del la Direccidn

’,ﬁu AT DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERAN| donde se generallalinformacbn
INSTRUCTIVO 0 - f -
RUAT/DAF/09/2008 NO interno correlativo de instructivo de

la Direccion Administrativa Financiera

Destinatario(s) (A:) F> A: Lic. Julio Rivas

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Lic. Jaime Medrano
PROFESIONAL DE CONTRATACIONES ESTATALES

Cr. Abel Torrez
ADMINISTRATIVO CORIZADOR

Sr. Marco Boggero
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE PLANTA DE LA UNIDAD FINANCIERA

DE: Lic. Nancy Bolafios
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Procedencia (De:

Referencia

REF: Difusion y capacitacidn del Reglamento Interno y Procedimiento Administrativo de FonddRotativo

La Paz, 23 de abril de 2008

De mi consideracion:

Mediante la presente, comunico a ustedes que se ha elaborado eReglamento Interno y Procedimiento Administrativo del Fondo Rotivo, documentos
que fueron aprobados por el Director Ejecutivo a trags de Resolucion Administrativa y que se@n de aplicacion a partir del lunes 28 de abril de 2008.

Por lo descrito anteriormente, se instruye a ustedes asistir ad capacitacién que se realizard de acuerdo a horarios y programa adjunto.

Para el cumplimiento de actividades descritas en los procedimietos instruyo a ustedes tomar en cuenta los plazos establecidosptilizacion de
formularios y responsables de ejecucbn de actividades, sefialar también que la Unidad Administrativa realizaé el seguimiento e implementacon del
procedimiento con la finalidad de evidenciar si las actividades realizar satisfacen las necesidades de la operatividad y actidades de la Institucion.

Una vez realizada la difusbn y capacitacidn de los documentos de referencia, los mismos estaéin a disposicion en el portal interno del RUAT.

Deseandoles éxito en sus funciones, saludo a ustedes cordialmente.

Firma
Aclaracion de firma ] .,
Cargo Identificacion
) o - RUAT del remitente
Adj.: Programa de difusbn y capacitacibn

cc:  Archivo DAF
Archivo UA R A ‘
NBM/gbl Identificar si se adjunta documentos

Distribucion de copias
{ INICIALES DEL REMITENTE / Iniciales del que elabo o transcribi6 la nota

v Nota Interna

Documento utilizado y dirigido de Director a Director, de Jefe de Unidad al Director de
Auditoria Interna y de su personal dependiente al Director de Auditoria Interna, cuyo
objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramie sobre un asunto

determinado.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias
Registro Unico para a Administracion Tributaria Municipal

Del formato de la Nota Interna:

. RA <‘\_|_| Identificacion del la Direccién
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIE| .
gﬁ'*'é_—'_ o donde se genera la informacion
NOTA INTERNA NO interno correlativo de notas de
RUAT/DAF/026/2008 la Direccién Administrativa Financiera
Destinatario (A:) A Lic. Gabriel Miranda
DIRECTOR EJECUTIVO

Procedencia (De:) DE: Lic. Nancy Bolafios
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
REF: Revision y aprobacion del Reglamento Interno y Procedimiento
Administrativo de Caja Chica

Fecha La Paz, 03 de marzo de 2008

Licenciado:

En cumplimiento a normas de control interno y para una buena administracion de solicitud de recursos menores
necesarios para la operatividad de la Institucidn, doy a conocer a su autoridad que la Unidad Administrativa redizo la
elaboracion de nuestro Reglamento Interno y procedimiento administrativo mra Caja Chica, el mismo que fue
revisado en forma coordinada con el personal que interviene en d funcionamiento del fondo fijo. <A

O-Axm+-

Por lo descrito, solicito a usted la revisién y aprobacion de estos documentos para posteriormente solicitar la
elaboracién de la Resolucién Administrativa de aprobacién e iniciar la implementacion.

Sin otro articular, me despido con las consideraciones mas distihguidas.

Firma e 2
Aclaracién de firma Identificacion
del remitente
Cargo

RUAT
Adj.: RI- Caja Chi : " ;
! El{oc:giam(i:ehrl\iz Administrativo para Caja Chica Id_enFlﬁca?f Sl se adJ.unta documentos
cc: Archivo DAF Distribucién de copias
NBM/g?)II—ChNO UA INICIALES DEL REMITENTE / Iniciales del que elabord o transcribio la nota
v Informe

Documento utilizado por los Servidores Publicos de la Direccion de Auditoria Interna y
dirigido al Director. Este documento contiene informacién sobre la recopilacion de datos,
sucesos o actividades y que a través de las conclusiones y recomendaciones coadyuvara a
la toma de decisiones.
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Del formato del Informe:

1
[ . . 7
' Identificacién del la Direccién
. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA donde se genera la informacion
FRL_LAT ;
INFORME
oi . .
RUAT/DAF/004/2008 NO interno correlativo de informes
Destinatario (A: : Lic. Gabriel Miranda
DIRECTOR EJECUTIVO
Procedencia (De: 3 Lic. Nancy Bolaios
RATIVA F!
Referencia X SOLICITUD DE INCREMENTO DE CAJA CHICA PARA LA GESTDN 2008
La Paz, 31 de marzo de 2008
1. ANTECEDENTES 1
En fecha 25 de marzo de 2008 su persona como Mixima Autoridad Ejecutiva del RUAT aprotd el Reglamento Interno de Caja Chica del RUAT, en cuyos arfculos 10° y 15° hace
referencia a la creacn e incremento de recursos para este fondo, en atencbn a los recursos designados para el manejo del Fondo Rotativo déRUAT y documentos emitidos por
el Ministerio de Hacienda.
2. ANALISIS
De acuerdo a los antecedentes mencionados y en funcbn a las necesidades que tiene la Institucdn de incrementar el fondo fijo para cubrir gastos menores y urgates T
relacionados con la operatividad y actividades desarrolladas porel RUAT, solicito a su autoridad la aprobacbn del incremento de recursos asignados a caja chica para la preente
gestién, conformado de la siguiente manera: E
Hx
T
o
La solicitud del incremento de recursos es realizado considerana que en la gestion 2007 las solicitudes de reposicbn de caja chica eran de tres a cuatro veces al mes. A§
mismo, menciono que el importe asignado para Fondo Rotativo en sta gestion es de Bs 80.000.- (Ochenta mil 00/100 Bolivianos).
3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Por lo descrito, solicito a su autoridad autorizar mediante la daboracion de una Resolucion Administrativa el incremento de recursos para la administrachn de Caja Chica. (S

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Firma
Adaracién de firma Identificacion

Cargo del remitente
RUAT

c.c.: Archivo DAF

Archivo UF Identificar si se adjunta documentos
NBM/gbl Distribucién de copias
INICIALES DEL REMITENTE / Iniciales del que elabord o transcribid la nota

v' Correspondencia Externa Recibida

Se entiende por correspondencia externa recibida a la documentacion de caracter oficial
que ingresa a la Direccidon de Auditoria Interna y es remitida por terceras personas

naturales o juridicas al Registro Unico para la Administracién Tributaria RUAT.

Se remiten notas de personas naturales y/o juridicas al Registro Unico para la

Administracién Tributaria por lo siguientes conceptos:

o Notas referidas al Director Ejecutivo
¢ Notas referidas al Director de Auditoria Interna

o Notas referidas al Director Ejecutivo.(Con referencia a la Direccion de

Auditoria Interna)

El Asistente de Auditoria se encargara de escanear toda nota externa o interna que

llegue a la oficina de la DAl y colocarla en una carpeta compartida.
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a. Notas referidas al director ejecutivo.(con referencia a la direcciéon de

auditoria interna)

Recepcion

La Recepcionista de la entidad verifica que las notas, evaluaciones y/o adjuntos, que
lleguen al Registro Unico para la Administracion Tributaria con destinatario al Director
Ejecutivo (pero referido a la Direccion de Auditoria Interna) se encuentren
correctamente anexados y remitidos, una vez realizada la operacién, seran
recepcionadas con el sello de RECIBIDO, del Registro Unico para la Administracion
Tributaria RUAT, con fecha de entrega del dia correspondiente, que debera ir en el
documento original y copia del emisor, indistintamente registrara la hora y rubricara la
recepcion con la inicial de sus nombres y firma, Dicha documentacion sera

registrados en el sistema SIGES.

Entrega y Evaluaciones del Director Ejecutivo

Las notas, evaluaciones seran remitidas primeramente al Director Ejecutivo y una
copia al Responsable de Archivo, una vez que el mismo los haya revisado y
evaluado la nota este dara su visto bueno o dara la instruccién para el cumplimiento
de la misma, derivando la nota recibida a la recepcionista del RUAT.

Entrega al Asistente de la Direcciéon de Auditoria Interna

La recepcionista entregara la nota y/o sus adjuntos respectivos ya aprobados e

instruido por el Director Ejecutivo, al Asistente de Auditoria Interna.

El Asistente de Auditoria debera recepcionar el documento firmando en un acta de

entrega de la Recepcionista.
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El Asistente de Auditoria Interna remitira las notas, evaluaciones y/o adjuntos al

Director de Auditoria Interna para su cumplimiento o archivo de las mismas.

b. Notas referidas al Director de Auditoria Interna

La Recepcionista de la entidad verifica que las notas, evaluaciones y/o adjuntos, que
lleguen al Registro Unico para la Administracion Tributaria con destinatario al Director
de Auditoria Interna referido a la misma Direccidén, se encuentre debidamente
correctos, una vez verificado los datos anteriormente utilizara el sello RECIBIDO,
con su rubrica, hora y firma asimismo en las copias que tenga el emisor esta

documentacion sera entregada al Asistente de Auditoria Interna.

El Asistente de Auditoria Interna remitira las notas, evaluaciones y/o adjuntos al

Director de Auditoria Interna para su cumplimiento o archivo de las mismas.

Seguidamente, la documentacién es registrada por el Asistente de Auditoria, en el
legajo de “Correspondencia Recibida” este legajo tendra dos partes: la primera sera
documentacién recibida interna toda relacionada con el RUAT, la segunda parte sera
correspondencia recibida externa, relacionada con documentacion que llegue de

fuera de la entidad para ambos casos se registrara los siguientes datos.
Correspondencia Externa Enviada

A) Notas Externas

v" Elaboracion de Notas Externas — Formato

La correspondencia externa segun Resolucion N° 81/2008, aprobada por el Director
Ejecutivo del RUAT, la Direccion de Auditoria Interna deberd cumplir las siguientes

caracteristicas para su envio:

e Lugary fecha en que se escribe la nota.
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e Utilizar numero de CITE, es un cédigo formado por siglas que identifica a la
Institucién y tiene un numero correlativo general, sera solicitado a la Secretaria

cada vez que un Servidor Publico quiera emitir una nota oficial, ejemplo:

CITE: RUAT / 001/2008

L N° correlativo
Identificacién de: Institucion | gestién

o Identificar al destinatario, registrando nombre, cargo y razén social de la Institucion.

e Indicar la referencia del tenor de la carta, sintesis del texto de la nota.
e Saludo, expresion introductora.

e Texto de la nota, componente que lleva el mensaje, ideas que reflejan el contenido

de la comunicacion.
¢ Despedida.
e |dentificar al remitente.

e En la parte final de la nota registrar si se adjunta algun documento y la distribucion
de copias que debe tener, identificar iniciales del remitente e identificacion de la

persona que elabord o transcribié la nota.

En caso que la correspondencia sea respuesta a un tramite, se debe incluir el

numero de SIGES al que se da respuesta.
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Del formato de la Correspondencia Externa:

La Paz, 21 de abril de 2008 Lugar y fecha
CITE: RUAT/007/2008 arTe

Identificacion del Destinatario
Sefiores Para personas juf dicas: Para personas naturales:
NOMBRE DE LA EMPRESA O ENTIDAD Nombre y Apellido
BEARSOFT B Direccion CARGO
C. Abdon Saavedra Esq. Rosendo Gutiérrez N°© 2313 Presente- INSTITUCION O EMPRESA
Presente- Presente. -

REF.: INVITACION A COTIZAR — SERVICIO DE INSTALACION d‘ Referencia
TUNNING DE SERVIDORES WEBLOGIC

De mi mayor consideracion: Saludo

Mediante la presente solicitamos a ustedes hacernos llegar una cotizacion para el servicio de Tunning de
Servidores Weblogic - implementacién de nuevo sistema de vehiculos, de acuerdo a especificaciones técnicas
adjuntas.

Por la premura de la adquisicion, solicitamos presentar su cotizacion en el transcurso de 24 horas de recibida la
presente nota a la direccion c. Indaburo Esq. Colon piso 9 Edif. Contraloria, o contactarse al teléfono fax 2202128.

Sin otro particular, saludo a ustedes atentamente. Despedida

Firma . .,
Aclarach n de firma Identificacion
Cargo del remitente
RUAT
Identificar si se adjunta documentos

O—-dxm-

Adj.: Especificaciones técnicas,

Cc: Arch. UA Distribucion de copias
SIGES 123 Si es respuesta a un tramite, identificar el nimero SIGES, ejemplo SIGES 321
JRV/xxx INICIALES DEL REMITENTE / Iniciales del que elaboré o transcribid la nota

v' Entrega y Distribucion de Notas Externas

Para el envio de las notas debe considerarse que seran entregadas a la Secretaria con un
original y dos copias cuya distribucion sera: el original para el destinatario, primera copia
para archivo del RUAT y segunda copia para archivo de la Direccién de Auditoria Interna.
Cuando la segunda copia tenga el sello de recibido del Destinatario correspondiente, ésta
se entregard al Auxiliar Mensajero quien registrara los datos en el Libro de
“Correspondencia Enviada”.

v" Firma en Correspondencia a ser enviada
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Toda documentacion de caracter oficial debera tener como firma de remitente la del
Director de Auditoria Interna. Se podra autorizar el envio de documentacion oficial firmada
por el personal de planta siempre y cuando esté establecido como una facultad en su
manual de puestos y en el area de su competencia.

Archivo de Documentacion de la Direccion de Auditoria Interna

Archivo de Gestion

Se entendera por archivo de gestion a la documentacion que se genera en la Direccién de
Auditoria Interna, la cual sera archivada en orden cronolégico por fecha, mes y afo en el
expediente que corresponda de acuerdo al tipo de documentacion. Asimismo, para su

archivo se deberan considerar conceptos que reflejen las actividades de la Direccion.

Los documentos de Archivo de Gestion seran transferidos pasados los 10 afios por la
Unidad de Auditoria Interna, al Archivo Central cuando haya finalizado el plazo se remitira

a los Archivos de Gestion al Administrativo de Archivo.

La identificacion y la agrupacion de la documentacion se realizaran de acuerdo a la

siguiente clasificacion:
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Guia del Legajo

Antecedentes Del Ruat (Cd)
Declaraciones De Independencia
Convenio Interinstitucional

Creacion Del Rua

Acta De Constitucion

Decreto Supremo N° 24604
Resoluciones Directorio 2007-1996

= Legajo Permanente N° 1

ooopoooow

= Legajo Permanente N° 2 7 Resoluciones Administrativas 2007-2000
7 Tablas de Automotores 1994-2007

= Impuestos Bienes Inmuebles 1996-2007

Estructura Organizativa

Responsabilidad de la Gerencia

Rotacion de Niveles Ejecutivos Relacion de Contratos

= Legajo Permanente N° 3 < Namero de Empleados Relacién de Contratos con Entidades Financieras
Reglamentos Manuales y Normas Propiedades de Inmuebles y Vehiculos

Plan Estratégico Institucional Naturaleza de las Actividades

pooooDow

Contratos Red de las Alcaldias
Entidades Conectadas al Sistema RUAT
N Red de Entidades Financieras

Informacion econdmica y financiera
Sistemas de Informacion Informaticos
Control Posterior

= Legajo Permanente N° 4 Trabajo e informes de Auditoria

Antecedentes de la D.A.L

Instructivos de la D.A.L

Historia de Capacitacion del Personal

Normativa Relacionada Actividades de la Unidad
Flujogramas y/o Narrativos

Procedimientos

Actas de Activos Fijos

NEVRVEVEVEVEVEVEVRNRN

Externa
ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA 4 Interna

Control de Tiempos
Memoranduns

ARCHIVO D.A.I Informes
Recepcion de Documentacion

Cronogramas de Implantacion
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Custodia de los archivos

Los documentos estaran en custodia del Asistente de Auditoria, la custodia implica la
responsabilidad de velar por su adecuada preservacion y confidencialidad de la
documentacién. La pérdida o extravio de un documento debe ser detectada y corregida a

la mayor brevedad debidamente consignada cuando se el caso.

Corresponde al Asistente de Auditoria, gestionar el traslado o eliminacion de los
documentos en los plazos que la institucion crea conveniente y de acuerdo a la normativa

vigente.

Anexo N° 8

Sello de Recepcion de la DAI

ZOMINISTRAS

DIRECCION
DE AUDITORIA
INTERNA

4,5 cm.

RECIBIDO

%)

£

>
2
>
=z
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=
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HORA v &

TRO UN|C,
() Op
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Anexo N° 9

Libro de “Correspondencia Recibida”

.ﬁl_lm . L . N° de hoja: .....
e e @, Correspondencia recibida y registrada en el SIGES
Recepcion Recepcion del Administrativo de
. Remitente N° de N° de Archivo
hojas SIGES
Fecha Hora Rubrica Fecha
[ 7
. MRRLAT No° de hoja: .....
b. Correspondencia recibida
Recepcion del
Recepcion Nombre del Servidor
CITE Remitente Referencia Se’rw.dor Pablico
Publico
Fecha Hora receptor Rz:" Fecha
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Anexo N° 10

“Plantilla de Registro de Servicios de Préstamo de Documentacién”

N©° de hoja: .....
. LA
i Plantilla de Registro de Servicios de Préstamo de Documentacion
Nombre del . Documento de préstamo Préstamo Devolucioén
. Unidad o
Sl Direccion
Publico Cadigo Descripcion Fecha Firma Fecha Firma
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. REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
= FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CORRESPONDENCIA DE AUDITORIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
Emisor de Informacion (Area . o Director de Auditoria . .
. ( Asistente de Auditoria Auditor Designado
Auditada Interna
@ Se revisan en la Nota
Interna:
00 Los siguientes aspectos:
= * Procedencia
— *Destinatario
— *Contenido
Verifica que la *Adjuntos(si
rega documentacién corresponde)
un Prospecto Qresentada por el [t
Area auditada se
encuentre correcta
Nota Interna
(Griginal) Nota Interna
ota Interna (Original)
(Copia del ]
Emijsory Nota Interna [ ]
Documentacién (Copia del —
Copia Registra @ -
[ ]
Documentacion Original fechay
hora de
recepcion o
de la Saca copia
Respalda de I
ggi((:’)unment ™ | Auditoria dt?cu:je?talci
, 6n original
Sella como su firma e congo
RECIBIDO la Nota iniciales respaldo de
Interna Original y — e 'a:LLl's"S‘;”a
la Copia A
Mantiene bajosu | SY¢ar90
custodia
\ | documentacién Realiza la
Nota Interna | original devolucié
o I del
©rginal) = 4 — ‘ document
RECIBIDO F acién al
~___ 1 Notalniterna Evalia la |area
i i -, /lauditada
% < (COpIgELiIEéIEg]ISOI",: documentacién /|una vez
ota tterna recepcinada Documentacién |/ |concluida
g Original | |la
(Orginal l s Auditoria
ocumentacion
Original
RECIBIDO
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

=

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CORRESPONDENCIA DE AUDITORIA

Director de Auditoria Interna

Emisor de Informacion (Area

Asistente de Auditoria

Inicio

Auditada)

Presenta el
Cronograma de
Implantacién de

Recomendaciones

Nota Interna
(Criginal)

ot Tmerna
(Copia del
Emjsor)
Documentaciéon
Original

Se revisan en la Nota
Interna:

Los siguientes
aspectos:

* Procedencia
*Destinatario
*Contenido

| | *Adjuntos (si
corresponde)

Verifica que la

documentacién |
presentada por el
Area auditada se
encuentre correcta

Registra
fechay
Nota Interna hora de
(Original) recepcion
ofa Interha de la
(Copia del document
Emjsor) acion,
Documentacién Original su firma e

iniciales

Nota Interna
(Original)
RECIBIDO

pia de
RECIBIDO

RECIBIDO

Archiva el
Cronograma de
Implantacion de

Recomendaciones

Permite realizar un
control de la
Implantacion de
Recomendaciones en el
Area Auditada

S

Evalta el
Cronograma de
Implantacién de

Recomendaciones

- auditoria en

Cronograma de
Implantacion de
Recomendaciones

Segun
corresponda,
deriva al auditor
1 designado a la

cuestion
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CORRESPONDENCIA DE AUDITORIA

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Director Ejecutivo (RUAT)

Asistente de Auditoria

Director de Auditoria
Interna

Auditor Designado

Esta solicitud tnicamente la
realiza el Director Ejecutivo
del RUAT

v

Solicita Ia realizacién
de una Auditoria

Nota Intema de Slicitud de
Realizacién
(Original)

Nota Interna de Solicitud de
Realizacion de Auditoria
(Copia Emisor)

untos
(si comesponde)

®

Envia la solicitud
P de Realizacion de

Revisa los
siguientes
aspectos:
*Procedencia de la
Nota Interna
*Destinatario de la
Nota Interna
*Contenido de la
Nota Interna

L

Verifica que la solicitud *Adjuntos (si
de Realizacion de corresponde)
Auditoria se encuentre —

correcta

ota Intema de Solicitu
de Realizacién de

Auditoria

(Original)

Nota Interna de Solicitud
d 6 de

e Realizacién

Auditoria
(Copia del Emisor)
Adjuntos Registra, fecha y hora

(Si caresponde) de recepcion de la
solicitud su fima e

iniciales

Sella como RECIBIDO Ia
Nota Interna Original y la
Copia

Nota Interna de Solicitud
de Realizacién de
Auditoria

Adjuntos
(Si corresponde,

Auditoria

inmediata?,

Realiza 5 ;
reuniones eriva a
e salicitud al
coordinaci soudtor
an la MAE 9!
Se determina prioridad
de Ia Auditoria en
cuestién y se define un
< fecha tentativa
Programa Ia
realizacién de Ia
Auditaria
Fin

@ —

Respalda
Auditoria Saca copia de
a
documentacio
n original
I como
|| respaldo

Remite para su
Archivo

Solicitud de
Realizacion de
Auditoria original
—J

Archiva la solicitud de
- snde |
Auditoria Original
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CORRESPONDENCIA DE AUDITORIA

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Director Ejecutivo

Revisa los siguientes
aspectos de Ia Nota

Auditor Designado
Externa y/o Informe de

niciol
Evaluacién de la CGE.

A “Procedencia
“D:

*Contenida
*Adjuntos (si
corresponde)

Verifica que la Nota Externa
y/o Informe de Evaluacién de
la CGE se encuentre correcta

Correspondendia

Registra fecha y hora de rec:
Ia solicitud, su firma e ini

docurm,

Se escanea esta

incorpora en el inicia |-~
de Actividad Externa
del SIGES

Nota Extema y/o
Informe de Evaluacion
de la CGE

(Original

Nota Exta
Informe de Evaluacion
e la CGE
(Copia emisor)
Adjuntos

(si corresponde)__ |

epcisn de
ciales

Sella como RECIBIDO

Dasu VB e

1a nota externa y/o
Informe de Evaluacion

Inicia la Actividad en el
istena de Gestion

instruye dar

de la CGE (Original)

Nota Externa y/o Informe

de Evaluacién de la CGE
(Copia emisor)

RECIBIDO

ta Externa y/o Informe

entacion y se

Adjuntos
(si corresponde,

(SIGES)

cumplimiento a la
misma y deriva

\
v

fisicamnente ala |\
ecretaria DE \

Revisa la
Documentacién

Gestion
Inicio:
Actividad Extema

Inicia Actividad Instruct
iz Activi nstructive
(Copia)

Tnstructivo
(Copia)

Nota Externa y/o Inform
de Evaluacién de la CG
RECIBIDO

Instruye dar cumplimiento
ala Nota externa y/o
Informe de Evaluacidn de

la C

&

Adjurtos
(si corresponde)

Aprobacién
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CORRESPONDENCIA DE AUDITORIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Secretaria de Direccion
Ejecutiva

Recepcionista RUAT

Asistente de Auditoria

Director de Auditoria
Interna

emite instruccion para
dar cumplimiento a la
Nota Extema y/o
Informe de Evaluacion
de la CGE

Il

Instructiva
(Copia)

Registra
en un acta
de entrega

Remite Instruccién para |/
dar cumplimiento a la |

Tstructivo
(Copia)

ota Externa yio

Adjurtos
(si correspond&f

Archiva
Instructiva
(Copia)

P Nota externa y/o Informe
de evaluacién

Instructivo
(Copia)

vl
de la CGE (Originalig
RECIBIDG

Pres
(si correspondé)

Rermite Instruccion para
dar cumplimiento a la
T Nota externa yio Informe

de evaluacién

Instructivo
(Copia)

o5 Extami yio

Afarme de Evaluacio

de la CGE (Originalig \
RECIBIDC=—_|

Adjuntos
(si correspond &

Director Ejecutivo

Revisa la
Instruccion, la
Nota Externa y/o

Informe de Emite una

' [ respuestaal
Evaluacion de la P

docuemnto

cumplimiento a
o requerido

Atencién a
solicitado

Instruccién: Dar
cumplimiento

Archiva Nota Externa

(Original)

|
.

N

‘Archiva Nota
Externao |
Evaluacion M
(,clpwa)

Fin

O

sisterna

Ciere de Da su conformidad
Actividad SIGES [~ Mediante

Atencién a
salicitado

Instruccién: Dar
cumplimiento
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-|=|_|A = REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CORRESPONDENCIA DE AUDITORIA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Recepcionista RUAT

Asistente de Auditoria
I
[ —— ]
@ I @ ]
[ —]
I
Sella como RECIBIDG
I
aspactos ds la

Externa o Evaluacion se “Procedencia
encuentre correcta

Director de Auditoria Interna

Correspondencia
tern:

Nota Externa o
Evaliacion

(Original)
*Adjuntos (si

corresponde)

Revisa la instruccién ,
Ia Nota Extema o
Evaluacién y da
cumplimiento a lo

requerida

Evaluacion
(Copia del
misgr’

Rdjuntas (si
carrespande)

Nota Extema o
Evaluacion
(original)

Gta Externa o
Evaluacion
(Copia del
misor)
Adjuntos (si
comesponde)

Registra, fecha y hora de
recepcién de Ia solicitud, si
firma y sus iniciales YN —
RECIBIDO Iz Nota
Externa o Evaluacion
(original)

Archiva en e
— I Legajo de
Correspandencia
Archiva Nota Externa o
Nota Extema o

Evaluzcién
(Copia)
Evaluacion
(original)

Emisor

v

X

-

(Copia del
misor,

Hjuntos (si
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CAPITULO XI
11.1 DISENO DE LA INVESTIGACION
11.1.1 Tipo de Estudio

De acuerdo con las condiciones del problema que existe en la Direccion de Auditoria
Interna del R.U.A.T tiene la conceptualizacién de investigacion Descriptivo Analitico; No
Experimental porque se centra en una “investigacion sistematica y empirica en que la
variables independientes no se manipulan porque ya han sucedido; Transeccional porque

recolecta datos en un momento determinado, su propésito es describir las variables”. "

La presente investigacion aplicd el estudio descriptivo porque se centra en “...describir
fenémenos, situaciones, contextos y eventos...”"" La investigacién descriptiva posibilita

recoger informacion sobre los indicadores, para luego medirlos.
11.1.2 Objeto de Estudio

En el presente Manual se tomara en cuenta, el instrumento de mediciéon que se empleara,
seran a los funcionario publicos de la Direccién de Auditoria Interna del Registro Unico
para la Administracion Tributaria en el cual se empleara la formula para encontrar el

tamano de la muestra.

' HERRERA C. Abraham, Disefio de la investigacion, Revista, afio 2001, Pag. 5

""HERNANDEZ S., Roberto. Metodologia de la investigacion. (2006:102).
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11.1.3 Instrumentos

Ya que el manual se realiza en una entidad publica se utilizara los siguientes

instrumentos.

1) Disefo de una encuesta
2) Disefo de una entrevista

3) Observaciones

11.1.4 Procesos de la Encuesta y de la Entrevista

Comprende los siguientes pasos:

1. Conceptualizacion.- Especificacion del objetivo central y objetivos especificos del

Manual, clasificacion de conceptos mediante las preguntas de la encuesta.

2. Diseino de la muestra.- Establecimientos de los procedimientos que se utilizan

para la seleccion de la muestra, tamafio y tipo de muestra que se ha de extraer.

3. Instrumentacién.- Redaccion de las preguntas y otros elementos que parecen en

la encuesta y formato de dicho instrumento.

4. Planificacion.- Disposicion, establecimiento de métodos para la direccion de la

encuesta y previsidén de los recursos, materiales y humanos necesarios.

5. Adiestramiento o instruccion.- Preparacion de entrevistas, codificaciones u otros,
para que entable contacto con los entrevistadores y les presenten el instrumento de

encuesta de manera adecuada.

6. Test previo de pretest.- Presentacidon de un cuestionario piloto, que es un
instrumento de la encuesta que ese aplica a una pequefia muestra con la que se
asegura que las instrucciones sean correctamente interpretadas y de que los

elemento de los dichos instrumento el tipo de respuesta deseado y objetivo.

7. Realizacion de la encuesta.- Aplicacion del instrumento de encuesta a los sujetos

que participan en la muestra, dentro del periodo de tiempo.
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8. Supervision.- Comprobacion de que se ha tomado contacto con las personas

apropiadas

9. Verificacidon.- Realizar la evaluacion e las respuestas, excluyendo aquellas

respuestas que no tiene un fundamento légico.

10. Codificacién.- Reduccion de los datos obtenidos a términos numéricos, para el uso

de computadoras y el programa SPSS.
11. Procesamiento.- Organizacion de los datos para su analisis.

12. Anadlisis.- Elaboracion de los datos con instrumentos estadisticos y cuantitativos

para extraer conclusiones sobre su contenido.

11.1.5 Fuentes Primarias

Las fuentes primarias “...proporcionan datos de primera mano...”."? Es decir, estas fuentes
recaban informacion del mismo informante o sujeto de investigacion, por lo que la
informacién es de primera mano. Las fuentes primarias que se usaron para la presente

investigacion son:
11.1.5.1 Encuesta

La presente investigacion se realiza con la informacién recolectada a través de dos
encuestas. La primera encuesta fue elaborada para ser aplicada a la Direccion de Auditoria
Interna. La encuesta recaba informacion sobre: que fallaba en la Direccion de Auditoria
Interna con respecto a la parte Administrativa... ya que eran uno de los puntos que la
Contraloria General del Estado observaba cada afio. La informacién recabada a través de

esta fuente de informacién fue analizada para valerse del Descriptivo Analitico.
11.1.5.2 Entrevista

La entrevista fue disenada para aplicar al Director de Auditoria Interna; este trabajo es

para demostrar y corroborar la informacion recolectada en el segundo instrumento. Por

"2 Hernandez S., Roberto. Metodologia de la investigacion. (2006:66).
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ello, la entrevista fue sistematizada en las siguientes partes: capacidad del Area, Guias
utilizadas, estrategias utilizadas. Las preguntas estan dirigidas a indagar sobre los

problemas Administrativos que inciden en la en la Direccién de Auditoria Interna.

1.1.5.3 Observacion

La observacion “Es aquella en la cual el disefiador puede observar y recoger datos
mediante su propia observacién.”® Esta técnica se empled durante el proceso del Trabajo
Dirigido o sea el trabajo realizado en la entidad. Debido a esta exploracion profunda,
respecto a la falencia de la DAI, se determiné que existe una desorganizacion

administrativa y no existen procesos y procedimientos para:

A) La elaboracion del POA.

B) Elaboracion del Informe de Actividades.
C) Control de Auditorias Ejecutadas.

D) Control de Seguimientos.

E) Control de Tiempos.

F) Correspondencia.

11.1.6 Fuentes Secundarias

Las fuentes secundarias “...reprocesan informacién de primera mano.”'* Es decir, analizan
los datos encontrados en la fuente primaria. Realizan una revisién de documentos como

informes evaluados, libros de la DAI, Guias, que hacen referencia a fuentes primarias.

¥ TAMAYO T., Mario. El proceso de la investigacion cientifica, afio 1995 Pag. 122.

" HERNANDEZ S., Roberto. Metodologia de la investigacion, afio 2006 Pag. 66
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11.1.7 Revision Bibliografica

La informacién determinada a través de la aplicacion de las fuentes primarias, se corrobora
con la revision de documentos e informes proporcionados por las instituciones bolivianas
que tratan hacia Manuales, Leyes, Decretos .Esta informacion se refiere a datos generales
y globales referentes al sector de estudio y fue recolectada a través de libros y documentos

sobre la logistica.

11.1.8 Universo

La investigacion tiene como universo de estudio a la Direccion de Auditoria Interna del
Registro Unico para la Administracién Tributaria. Para la aplicacién del Instrumento N° 1,

se tomod en cuenta a los actuales los actuales informes.

Por lo tanto, el universo esta conformado por 1 entidad publica (R.U.A.T)
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CAPITULO Xl

121 PROPUESTA
12.1.1 Objetivo de la Propuesta

Obtener un disefio de Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias,
para la Direccién de Auditoria Interna, asi este cuente con procedimientos para realizar
una adecuada administracién de los recursos de la entidad en cuanto se refiere a
economia, eficacia y eficiencia, efectivizar los tiempos del Auditor tener una mejor

organizacion en general.
12.1.2 Alcance de la Propuesta

El alcance que deseo realizar es a nivel de la Direccién de Auditoria Interna y/o Unidad del
R.U.A.T. asi mismo en la misma se solicitara ayuda a la misma Entidad o sea a sus
Unidades para evitar y corregir dafios, como duplicidad de informacién. Este alcance
llegard a un minimo de 7 personas de la Direccidon ya sean de Planta o sea que se

encuentren en Planillas, Consultores de Linea, Consultores por Producto.

12.1.3 Estructura de la Propuesta.-

Diseiio, Coordinacion,

Planificacion
Mejor administracion de los
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12.1.4 Desarrollo de la Propuesta

La propuesta que planteo para un aporte a la Direccion de Auditoria Interna del R.U.A.T es
sobre todo Un manual de procedimientos que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacién de las funciones administrativas para la Direccion de
Auditoria Interna , 0 de dos 0 mas de ellas.
El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informaciéon y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar

al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus Jefes,

Directores de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Permitira conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacién del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Servira para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de

simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

Determinara en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilitara las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo.

Ayudara a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
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Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.
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CAPITULO Xl
13.1 CONCLUSIONES

Asi mismo se lleg6 a la conclusion que el Manual sera una fase del proceso administrativo

de la DAl que mide y evalua el desempefio y toma la accidn correctiva cuando se necesita.

La aplicacion del Manual hacia la DAl busca la organizacion, atender dos finalidades
principales: Corregir fallas o errores existentes: Y Prevenir nuevas fallas o errores de los

procesos.

La aplicacion del Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion y Administracion para
Auditorias a la DAI, es un elemento, proceso o sistema puede generar distintos beneficios
y logros, sin embargo, su aplicacién indistintamente del proceso que se quiera "controlar"
es importante porque establece medidas para corregir las actividades, de forma que se
alcancen los planes exitosamente, se aplica a todo; a unidades, a personas, y a los actos,
determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones, para que
no vuelvan a presentar en el futuro, localiza los sectores responsables de la
administracién, desde el momento en que se establecen las medidas correctivas,
proporciona informacion acerca de la situacién de la ejecucion de los planes, sirviendo
como fundamento al reiniciarse en el proceso de planeacion, reduce costos y ahorra
tiempo al evitar errores, su aplicacidon incide directamente en la racionalizacion de la
administracién y consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos

de la entidad.

El Sistema de Control de Gestion es en términos sencillos definir: quién, como y cuando,
aplicara las estrategias de control y evaluard los Factores Criticos de Exito de la
organizacion, ademas de quién tomara y ejecutara las decisiones correctivas en los

diferentes niveles de la DAI de la entidad.
13.2 RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que se daria a la Direccidn de Auditoria Interna es revisar si en el

futuro existen fallas como ser de:
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De mantenimiento: preservacién general de la misma estructura organica, funciones,

sistemas, procedimientos, personal y formas.

De eliminacién: supresion de sistemas, reemplazo de formas, registros e informes,
eliminacién total o parcial de procedimientos, bajas de personal, desaparicién de areas o

unidades administrativas, etc.

De adicion: introduccién de un nuevo sistema, incremento del nUmero de operaciones en

determinado procedimiento, aumento de personal o programas, etc.

De combinacion: intercalar el orden de aplicacion de programas de trabajo, combinar el
orden de las operaciones de un procedimiento, compaginar la utilizacion de formas de uso
generalizado con nuevas formas, etc.

De fusidn: agrupacion de areas, unidades administrativas o personas bajo un mismo

mando, unificaciéon de formas, registros e informes, etc.

De modificacidon: cambios en los procedimientos o las operaciones, reubicacion fisica de
personal, equipo o instalaciones, redistribucion de cargas de trabajo, modificacion de

formas, registros, informes y programas, etc.

De simplificacion: reduccion de pasos de un procedimiento, introducciéon de mejoras en

los métodos de trabajo, simplificacion de formas, reportes, registros, programas, etc.

De intercambio: Re direccionamiento de funciones, procedimientos, recursos, personal o

flujo del trabajo entre areas u organizaciones del mismo grupo o sector.
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Acciones de implantacién del manual para dar a conocer el manual es conveniente definir
un programa para su presentacion y que, con base en las acciones que para este efecto se
establezcan, se proceda a celebrar platicas, seminarios, foros de decision y cualquier otro

tipo de evento de esta naturaleza a los funcionarios de la DAI.

En forma paralela se deben emprender campafias de difusion mediante revistas, boletines,
folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacion que refuerce la aceptacion,
particularmente cuando las medidas de lo mejoramiento puedan afectar al R.U.AT en

forma radical o a nivel de entidad grupal.

Revision y Actualizacién

La utilidad de los manual administrativo de la DAI radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlo
permanentemente actualizado por medio de revisiones periddicas. Para ello es

conveniente:

e Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implantacién del manual, asi como los
cambios operativos que se realicen en la DAI

e Establecer en calendario para la actualizacion del manual

e Designar un responsable para la atencion de esta funcion.



GLOSARIO
DE

TERMINOS
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GLOSARIO DE TERMINOS

Auditoria de Gestion

«Es el examen de planes, programas, proyectos y operaciones de una organizacion o
entidad publica, a fin de medir e informar sobre el logro de los objetivos previstos, la
utilizacion de los recursos publicos en forma econémica y eficiente, y la fidelidad con que

los responsables cumplen con las normas juridicas involucradas en cada caso.»

Eficacia

Se entiende por eficacia el grado de cumplimiento de una meta, la que puede estar

expresada en términos de cantidad, calidad, tiempo, costo, etc.

Es fundamental por lo tanto que la organizacién cuente con una planificacion detallada, con
sistemas de informacién e instrumentos que permitan conocer en forma confiable y
oportuna la situacién en un momento determinado y los desvios respecto a las metas

proyectadas. Si esto no existe, dificilmente podra medirse la eficacia.

Eficiencia

Se refiere a la relaciéon entre los bienes o servicios producidos y los recursos utilizados
para producirlos. Una operacion eficiente produce el maximo de «producto» para una
cantidad dada de «insumos» 0 requiere del minimo de «insumos» para una calidad y

cantidad de «producto» determinada. El objetivo es incrementar la productividad.

Economia

El concepto de economia evalua silos resultados se estan obteniendo a los costos
alternativos mas balos posibles. Esta referido a los términos y condiciones bajo los cuales
los entes «adquieren» recursos humanos y materiales. Una operacion econdmica requiere
que esos recursos sean obtenibles en la cantidad y calidad adecuada, de manera oportuna

y al mas bajo costo.
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Direccion

Es el elemento de la Administracion en el que se logra la realizacion efectiva de lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones ya
sea tomadas directamente, ya que con mas frecuencia, delegando dicha autoridad y se

vigila simultaneamente que se cumpla en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.

Se trata por este medio de obtener los resultados que se hayan previsto y planeado y para
los que se habia urbanizado e integrado, pero hay dos estratos sustancialmente distintos

daria obtener éstos resultados.

a) Es el nivel de ejecucion (obreros, empleados y aun técnicos), se trata de hacer

"ejecutar”, "llevar a cabo", aquéllas actividades que habran de ser productivas.

b) En el nivel administrativo, o sea, el de todo aquél que es jefe, y precisamente en
cuanto lo es, se trata de "Dirigir" no de "ejecutar". El jefe en cuanto tal, no ejecuta sino
hace que otros ejecuten. Tienen no obstante su "hacer propio". Este consiste precisamente

en dirigir.

Unidad

Se define como una unidad que tiene la intencion de alcanzar metas y objetivos
especificos, los elementos fundamentales de la organizacion estan compuestos por
documentos agrupados orientados hacia fines y objetivos especificos que poseen

funciones diferentes y coordinan actividades diferentes.

Auditoria Gubernamental

Es el examen profesional, objetivo, independiente, sistematico, constructivo y selectivo de
evidencias, efectuado con posterioridad a la gestidn de los recursos publicos, con el objeto
de determinar la razonabilidad de la informacion financiera y presupuestaria para el informe
de auditoria de la Cuenta de Inversion (A-F-l), el grado de cumplimiento de objetivos y
metas, asi como respecto de la adquisicion, protecciéon y empleo de los recursos vy, si
éstos, fueron administrados con eficacia, eficiencia economia y transparencia, en el

cumplimiento del mandato de la Ley de Presupuesto .
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Auditoria Financiera

La auditoria de estados financieros tiene por objetivo determinar si los estados financieros
del ente auditado presentan razonablemente su situacion' financiera, los resultados de sus
operaciones y sus flujos de efectivo, de acuerdo con principios de contabilidad

generalmente aceptados, de cuyo resultado se emite el correspondiente dictamen.

Comentarios de la entidad

Los descargos de los funcionarios de la entidad auditada a los hallazgos u observaciones
de auditoria, que segun las circunstancias, deben formar parte del informe. Tales
respuestas proveen una perspectiva adicional e importante al usuario del Informe, al igual

gue una indicacion de si alguna accién correctiva ha sido iniciada por el Ente.

Competencia profesional

Es la cualidad que caracteriza al auditor por el nivel de idoneidad y habilidad profesional
que ostenta para efectuar su labor acorde con las exigencias que demanda la auditoria. La
competencia profesional puede apreciarse en el conocimiento de las entidades
gubernamentales y los métodos y procedimientos necesarios para la auditoria
gubernamental, asi como en el entrenamiento y experiencia que requiere la aplicacién de

tales conocimientos en el trabajo.

Cuidado Profesional

Significa emplear correctamente el criterio para determinar el alcance de la auditoria y para
seleccionar los métodos, procedimientos y técnicas de auditoria que deben aplicarse. Ello
pone de manifiesto la responsabilidad del auditor en cuanto a cumplir con las normas de

auditoria gubernamental.

Confidencialidad.

Implica mantener estricta reserva respecto al proceso y los resultados de la auditoria, no
revelando los hechos, datos y situaciones que sean de conocimiento del auditor por el

ejercicio de su actividad profesional. Solo podra acceder a la informacion relacionada con
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el examen, el personal vinculado directamente con la direccion y ejecucién del trabajo de

auditoria.
Control de Calidad

El conjunto de politicas, procedimientos y recursos especializados, que garantizan que las
auditorias se realizan de acuerdo con los objetivos, politicas, normas y procedimientos de

auditoria gubernamental
Control Interno

Es un conjunto de politicas y procedimientos que a través de un proceso continuo realizado
por todos los niveles de la entidad, proporciona una seguridad razonable, respecto al logro

de los siguientes objetivos:

O promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones vy, la calidad en los

Servicios;

O proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal;

O cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; y, o elaborar

informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.
Cédigo de Etica

Constituye un grupo de reglas heterénomas, es decir, son obligatorias en funcion del
vinculo juridico que las une; sin embargo, este conjunto de normas solo son guias minimas
de orientacién, puesto que el deber concreto en situaciones particulares que afronta cada
auditor gubernamental, reside en los principios generales de los propios cédigos y en los

principios de la ética inscritos al interior del hombre.
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Criterios basicos de auditoria gubernamental

Son lineas generales de accion que aseguran la uniformidad en las tareas que realizan los
auditores. Proporciona una razonable seguridad que se estan logrando los objetivos y

metas programadas.

Examen especial

Comprende la revision y analisis de una parte de las operaciones o transacciones,
efectuadas con posterioridad a su ejecucion, con el objeto de verificar el cumplimiento de
los dispositivos legales y reglamentarios aplicables y elaborar el correspondiente informe
que incluya conclusiones, observaciones y recomendaciones. El Examen Especial puede
incluir una combinacion de objetivos financieros y operativos o, restringirse a sélo uno de

ellos, dentro de un area limitada o asunto especifico de las operaciones.
Entrenamiento Técnico

Estd constituido por la capacitacion permanente de los recursos humanos, en la
metodologia, procedimientos y técnicas de auditoria, y el desarrollo de habilidades y

destrezas necesarias para asegurar la calidad del trabajo de auditoria.

Eficacia

La efectividad tiene relacion directa con el logro de los objetivos y metas programados.

Eficiencia.

Se vincula con la relacion existente entre los bienes y servicios producidos y recursos
utilizados para producirlos (productividad) y su comparacion con un estandar de

desempefio establecido o con un analisis de benchmarking.
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Economia

Se relaciona con la adquisicion de bienes y/o servicios en condiciones de calidad, cantidad
apropiada y oportuna entrega, al minimo costo posible. También se vincula a una

equitativa asignacion de recursos.

Estructura de Control Interno

Es el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud
de la direcciéon de una entidad, para ofrecer seguridad razonable respecto a que estan

lograndose los objetivos del control interno.

Independencia

Es la cualidad que permite apreciar que los juicios formulados por el auditor estén
fundados en elementos objetivos de los aspectos examinados sin permitir que el prejuicio,

las ideas preconcebidas o la influencia de terceros se impongan sobre su imparcialidad.

Integridad

Implica que el auditor debe ser recto y honesto al realizar su trabajo.

Importancia relativa

Magnitud o naturaleza de un monto erréneo, incluyendo una omisiéon en la informacién
financiera que, ya sea individualmente o en total, a la luz de las circunstancias, hace
probable que se vea influido el juicio de una persona razonable que confia en la

informacion, o que su decisidn sea afectada como resultado de tales errores u omisiones .

Objetividad

Implica que la auditoria debe efectuarse sobre la base de una evaluacion objetiva de los
hechos rodeados de imparcialidad y libres de influencias que pudieran deteriorar las

conclusiones derivadas de las evidencias obtenidas.
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Materialidad

Dirigir sus recursos disponibles hacia areas, operaciones y transacciones de mayor
significacion, en las cuales pueden ser utilizados sus esfuerzos para promover mejoras en

el desempefio (rendimiento) de las entidades publicas.

Planeamiento

Comprende el desarrollo de una estrategia global para conduccidon de la auditoria
financiera y/o de gestion, al igual que el establecimiento de un enfoque apropiado sobre la

naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria que deben aplicarse.

Principio

Un principio es definido como una verdad fundamental, una doctrina o ley basica. En el
campo de la auditoria gubernamental se considera que los principios son verdades

fundamentales.

Postulados

Son hipoétesis basicas, premisas coherentes, principios légicos y requisitos que contribuyen
al desarrollo de las normas de auditoria y, sirven de soporte a las opiniones de los
auditores en sus informes, especialmente, en casos en que no existan normas especificas

aplicables.

Responsabilidad

Es el deber de los funcionarios o empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior
y ante el publico por los fondos o bienes del Estado a su cargo y/o por una misién u

objetivo delegado.
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Auditoria de Gestion

Es la categoria programatica cuya produccién es intermedia. Son procesos o grupos de
procesos que tienen definido el cémo, donde y cuando hacerlo. Define responsabilidades

de ejecucién con asignacion de recursos especificos y resultados presupuestados.

Instrumento metodolégico para examinar y evaluar las actividades realizadas, en una
entidad, programa, actividad programatica, proyecto u operacién para, dentro del marco
legal, determinar su grado de eficacia, eficiencia y economia, calidad e impacto y, por

medio de las recomendaciones, promover la mejor administracion de los recursos publicos.

Actividades de control gerencial

Se refieren a las acciones que realiza la gerencia para garantizar que las funciones se
realicen con eficacia, eficiencia y economia. Constituyen el medio mas idéneo para

asegurar el logro de objetivos de la entidad.

Alcance

Implica la seleccion de aquellas areas o asuntos que seran revisados a profundidad en la
fase de ejecucion. Esta decision debe ser efectuada teniendo en cuenta la materialidad,
sensibilidad, riesgo, y costo de la auditoria asi como la trascendencia de los posibles

resultados a informar.

Ambiente de Control Interno

Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las tareas de las
personas con respecto al control de sus actividades. Como el personal resulta ser la
esencia de cualquier entidad, sus atributos constituyen el motor que la conduce y la base

sobre la que todo descansa. Los factores del ambiente interno de control son:

v' integridad y valores éticos.
v asignacion de autoridad y responsabilidad O estructura organizacional.

v' politica de administracion de personal O responsabilidad.
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v' clima de confianza en el trabajo
Area critica.

Actividades que inciden de manera directa y determinante en los procesos sustantivos de
la organizacion, actividad, sector o unidad o que el riesgo a que se expone hace peligrar la
consecucion de los objetivos. Es condicion su control para mantener la calidad de la

auditoria de gestion.
Areas generales de revision

Son aquellos asuntos seleccionados en la etapa de planea miento de la auditoria. Tales

areas estan referidas a:

e Procesamiento y control del sistema de administracion financiera y el sistema de
informacién computarizada-SIC, D Proteccion y control de recursos publicos,

¢ Cumplimiento de leyes, normas y regulaciones aplicables, D Economia y eficiencia,

e Procedimientos para medir e informar sobre la efectividad el programa o actividad.

e Evaluacién del programa o actividad.

Auditoria

Examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las operaciones financieras,
administrativas y de gestion, practicado con la finalidad de verificar y evaluar dichas

operaciones con el objeto de efectuar observaciones y recomendaciones pertinentes.
Calidad.

Adecuacion de un producto o servicio a especificaciones o estandares establecidos por
autoridades competentes, o de aceptacién general, con aptitud para satisfacer las

necesidades del cliente o usuario.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias
Regigtro lnico para ba Adminigtracion Tributaria Municipal

Capacidad instalada.

Infraestructura, sistemas y personal fijo, con que cuenta una organizacion para la ejecucion

de sus procesos.

Capacidad productiva.

La capacidad que tiene una Organizacion para transformar con eficiencia los recursos
publicos en los bienes y servicios que requiere el ciudadano o usuario. Cabe destacar que

la prestacion o produccidén resulta de una encomienda normativa vigente.

Carta de representacion

Documento mediante el cual el nivel competente de la entidad examinada reconoce haber
puesto a disposicidon del auditor toda la informacién requerida, asi como cualquier hecho
significativo ocurrido durante el periodo bajo examen. Si se ha examinado varias areas de

la entidad, debera recabarse varias cartas de representacion.

Causa

Motivo o causa que origine el incumplimiento de las normas legales y/o administrativas
reguladoras del ejercicio de la funcion publica. Es la razén que explica el hecho o situacién

irregular.

Cliente

Son sujetos internos o externos a la organizacion destinatarios de los bienes o servicios

producidos, tanto intermedios como finales.

Condicion

Corresponde a la descripcién objetiva e imparcial de la situacién o deficiencia encontrada

en los documentos, procesos u operaciones analizadas.
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Conclusiones

Son juicios del auditor, de caracter profesional, basados en las observaciones formuladas
como resultado del examen. Estaran referidas a la evaluacion de los resultados de gestion
de la entidad examinada, en cuanto al logro de las metas y objetivos, programas, asi como

a la utilizacién de los recursos publicos, en términos de efectividad, eficiencia y economia.

Control

Actividad dirigida a verificar el cumplimiento de los planes, programas, politicas, normas y

procedimientos, detectar desvios e identificar posibles acciones correctivas.

Control de calidad

Conjunto de métodos y procedimientos implementados dentro del Tribunal de Cuentas u
otra entidad auditora para obtener seguridad razonable que la auditoria llevada a cabo y el

informe correspondiente cumplen con las Normas y Manuales de Auditoria Gubernamental.

Control Interno

Conjunto de métodos y medidas adoptadas para salvaguardar los recursos, verificar la
exactitud y veracidad de la informacién financiera y administrativa, promover la eficiencia y
la calidad en las operaciones, estimular la observancia de las politicas formuladas y lograr

el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Criterio

Constituye la norma legal o técnica, o los principios generalmente aceptados, que regulan
la ejecucion de una actividad. Es la referencia inmediata para efectuar la comparacion con

los hechos y determinar cumplimientos o desviaciones.

Economia

Utilizacién optima y oportuna de os recursos para generar los productos al menor costo, en

la cantidad y calidad requerida.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias
Regigtro lnico para ba Adminigtracion Tributaria Municipal

Efecto

Es la consecuencia del ejercicio de la funcién administrativa, la cual puede ser positiva o
negativa y a su vez, cuantificable en términos financieros o mediante otros indices o

unidades de medida.

Eficacia

Cumplimiento de programas, objetivos y metas en la cantidad y calidad requeridas.

Expresa la relacion entre los resultados alcanzados y los objetivos y metas programados.

Eficiencia

Aprovechamiento maximo de los recursos y de la capacidad instalada, con un minimo de
desperdicio para generar los productos con la calidad requerida. Es la relacion insumo-

producto.

Ejecucion (fase)

Fase de la auditoria de gestién focalizada, basicamente, en la obtencién de evidencia
suficiente, competente y pertinente sobre los asuntos significativos (lineas de auditoria)

aprobados en el plan de auditoria.

Entorno

Ambiente o comunidad a la que va dirigido el bien generado o el servicio prestado por la

organizacion.

Escenarios

Descripcion general de futuras situaciones, basadas en factores externos determinantes,
previamente identificados y convenidos. Los escenarios permiten determinar la estrategia
mas ventajosa, tomando en consideracion las oportunidades, los riesgos y la incertidumbre

implicita.
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Estructura de control Interno

Es el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud
de la direcciéon de una entidad, para ofrecer seguridad razonable respecto a que estan

lograndose los objetivos planificados por el Organismo auditado.

Estructura organizacional

Proporciona el marco dentro del cual se planean, ejecutan, controlan y supervisan sus

actividades, a fin de lograr los objetivos u metas establecidos.

Etica

Esta conformada por valores morales que permiten a la persona adoptar decisiones y tener
un comportamiento correcto en las actividades que le corresponde cumplir en la entidad.

Evidencia.

Pruebas que respaldan el contenido del informe del auditor, y que son obtenidas a través

de los diversos medios empleados en el proceso de auditoria.

Evidencia suficiente.

Evidencia objetiva y convincente obtenida a través de las pruebas de control y/o de los
procedimientos propios de la auditoria, para sustentar os hallazgos, conclusiones y

recomendaciones del auditor.

Gestion.

Las actividades, tareas y acciones expresadas o consolidadas en programas, proyectos u
operaciones, a cargo de una organizacion o agrupacion sectorial de éstas, dirigida a la
produccion de bienes o servicios para satisfacer propdsitos, metas u objetivos previamente

determinados
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Hallazgo de auditoria

Este concepto es utilizado para describir el resultado de la comparacion que se realiza
entre un criterio y la situacion actual encontrada durante el examen a una area, actividad u
operacion o circunstancias en las cuales el criterio fue aplicado. Comprende una reunién
l6gica de datos y la presentacion objetiva de los hechos concernientes a la situacion actual.
Es toda informaciéon que a juicio del auditor, permite identificar hechos o circunstancias
importantes que inciden en forma significativa en la gestién de la entidad o programa que
merecen ser comunicados en el informe. Sus elementos son: condicion, criterio, causa y

efecto.

Impacto - efectividad

Nivel de repercusién a mediano o largo plazo en el entorno social, econémico o ambiental,

de los productos o servicios prestados.

Indicador

Referencia numérica generada a partir de una variable, que muestra el desempefio de la
unidad objeto de analisis, y la cual por comparacion periddica con un valor de referencia,
interno o externo al Ente u Organismo, podra indicar posibles desvios respecto de los

cuales se deberan tomar decisiones y acciones correctivas.

Insumo

Conjunto de recursos humanos, econdémicos, tecnolégicos, materiales y de informacion,

que debe disponer o requerir la organizacion para realizar el proceso productivo.

Integridad

Constituye una calidad de la persona que mantiene principios morales sélidos y vive en un

marco de valores.
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Informe de planeamiento

Documento que contiene los resultados de la ejecucion del plan de revision estratégica que
debe servir de base para la formulacién del plan y programas de auditoria para la fase
ejecucion. Es elaborado por el auditor encargado y el supervisor y aprobado por el nivel

gerencial correspondiente.

Metas

Resumen cuantitativo, especifico y cronoldgico de las acciones y actividades a realizar

para el cumplimiento de los objetivos planteados por la organizacién.

Mision

El objeto principal para que fuera creada la Organizacion.

Muestra

Conjunto de elementos que habiendo sido seleccionados de un conjunto mayor conocido

Como universo o poblacion, se supone con rigor estadistico que lo representa.

Monitoreo

Representa al proceso que evalua la calidad del control interno en el tiempo y permite al
sistema reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las circunstancias asi lo
requieran. Se orienta a la identificacién de controles débiles, insuficientes o innecesarios vy,
promueve su reforzamiento. El monitoreo se lleva a cabo de tres formas: (a) durante la
realizacion de actividades diarias en los distintos niveles de la entidad; (b) de manera
separada por personal que no es el responsable directo de la ejecucién de las actividades,

incluidas las de control; y, (c) mediante la combinacién de ambas modalidades.
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Objetivo.

Planteamientos conceptuales y formales de lo que se quiere o espera alcanzar alguna vez,
que permiten guiar y evaluar la ejecucion de los planes, programas, proyectos o actividad

de una organizacion.

Observacion

Esta referida a hechos o circunstancias significativos identificados durante el examen que
pueden motivar oportunidades de mejoras. Si bien el resultado obtenido adquiere la
denominacion de hallazgo, para fines de presentacién en el informe se convierte en

observacion.

Organizacion: La organizacion es una unidad social coordinada, consciente, compuesta
por dos personas 0 mas, que funciona con relativa constancia a efecto de alcanzar una
meta o una serie de metas comunes. Segun esta definicion, las empresas productoras y de
servicios son organizaciones, como también lo son escuelas, hospitales, iglesias,
unidades, militares, tiendas minoristas, departamentos de policia y los organismos de los
gobiernos locales, estatales y federal. Las personas que supervisan las actividades de
otras, que son responsables de que las organizaciones alcancen estas metas, con sus
administradores (aunque en ocasiones se les llama gerentes, en particular en

organizaciones no lucrativas).

Papeles de Trabajo

Documentos que contienen la evidencia que respalda los hallazgos, observaciones,
opiniones de funcionarios responsables de la entidad examinada, conclusiones y
recomendaciones del auditor. Deben incluir toda la evidencia “cualquiera sea su soporte -

qgue se haya obtenido durante la auditoria.

Pautas

Instrucciones de nivel técnico y operativo que buscan facilitar las tareas.
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Planeamiento

Fase de la auditoria durante la cual el auditor se aboca a la identificacion de que examinar,
como, cuando y con qué recursos, asi como la determinacién del enfoque de la auditoria,

objetivos y alcance, criterios y estrategia. Se divide en dos etapas: general y especifico.

Programa de Auditoria

Es el documento final de la fase de planeamiento, en el cual se resumen las decisiones
mas importantes relativas a la estrategia para el desarrollo de la auditoria de gestion.
Determina entre otros aspectos, los objetivos y alcance de la auditoria, las areas o
actividades criticas a examinar y la cantidad y calidad de los recursos humanos necesario
para su ejecucion. Sefiala las tareas especificas que deben ser cumplidas por el equipo de
auditoria para llevar a cabo el examen, se definen los responsables de su ejecucion y los

plazos fijados para cada actividad.

Planificacion del Ente Auditado.

Establecimiento de las actividades y de las etapas, considerando el marco normativo del
ente, las misiones y funciones delegadas, el tiempo y los recursos disponibles, orientados

al alcance de las metas y objetivos de la organizacién.

Politicas

Decisiones de alto nivel que buscan unificar conductas y orientar procesos hacia un logro

de un estandar objetivo.

Procedimiento

Métodos estandarizados para realizar tareas especificas o repetitivas, de conformidad con

las politicas prescriptivas que buscan unificar procesos.
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Procedimiento de Control

Elementos adicionales, establecidos por la administracidon para asegurarse que los

objetivos especificos de la organizacion sean alcanzados.

Proceso

Serie de pasos, actividades o tareas secuenciales y légicas que en combinacion con el
personal, la infraestructura y la tecnologia permite a la organizacion, agregar valor a los

insumos y transformarlos en el producto o en el servicio deseado.

Procesos Sustantivos

Procesos principales y primordiales que le permiten a la Organizacion la consecucién de

sus metas y objetivos.
Producto final

Servicio prestado o bien generado a través de la transformacion de insumos con agregado

de valor destinado al usuario final (comunidad).

Producto intermedio.

Servicio prestado o bien generado a través de la transformacién de insumos y agregado de
valor necesario para la produccion o prestacion de bienes y servicios finales. Es un insumo

en la cadena de produccién del Organismo.

Programa.

Agrupacion de centros de gestion productiva a los cuales se les asignan recursos fisicos y
financieros en funcién de la produccion de bienes y servicios finales. En el Programa se
agrupan actividades tareas y/o proyectos que tienen naturaleza, caracteristicas, funciones
y objetivos comunes, y resultan consistentes con la formulacién de politicas por finalidad y

funcion.
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Proveedor

Sujetos externos o internos a la organizacién, unidad o dependencia, que suministran los

insumos requeridos para ejecutar un proceso.

Proyecto

Actividades especificas y conjunto de actividades complementarias que tienen un propésito
comun - objetivos -. Se planifica en conjunto y cuentan con un centro Unico de gestién

productiva.

Recomendaciones

Constituyen las medidas sugeridas por el auditor a la administracion de la entidad
examinada para la superacion de las observaciones identificadas. Deben estar dirigidas a
los funcionarios que tengan competencia para disponer la adopcion de medidas correctivas

y estar encaminadas a superar la condicion, las causas y los efectos de los problemas.

Resultado.

Logros en términos cuantitativos y/o cualitativos de los objetivos establecidos, durante un

periodo determinado.

Revision Preliminar (etapa de la fase de planeamiento)

Tiene como objetivo explorar en forma efectiva y eficiente las areas de trabajo de auditoria
establecidas durante la etapa de revision general y profundizar el conocimiento inicial de

los asuntos mas importantes.

Sistema

Cualquier conjunto cohesionado de elementos que estan dinamicamente relacionados para

lograr un propdsito determinado.
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Usuario

Sujeto o persona a quien va dirigido el bien producido o el servicio prestado por la

organizacion.

Valor agregado

Contribucién que cada tarea o actividad adiciona al bien o servicio intermedio o final que
produce o presta la organizacion. El valor que agrega todo el proceso productivo se
denomina "valor agregado total" y su analisis se realiza a través del estudio de la "cadena

de valor".

Variable

Representacidon cuantitativa o cualitativa de una caracteristica, la que asumira distintos
valores que dependeran del momento de su observacion. La variable se expresa con una

unidad de medida apropiada a la caracteristica que se estudia o analiza.



CUADROS
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SELECCION DE LA ESTRATEGIA

CUADRO N° 1

CALCULO DEL TIEMPO DISPONIBLE PARA LAS AUDITORIAS

Dias habiles para la gestion 2007

MES bomincos | FERIADos |20 oo |Rkeries [
ENERO 8 T 31 2
FEBRERO 8 0 28 20
MARZO 9 2 31 20
ABRIL 9 T 30 20
MAYO 8 T 31 2
JUNIO 9 T 30 20
ULIo 9 1 31 21
AGOSTO 8 T 31 2
SEPTIEMBRE [ 10 0 30 20
OCTUBRE 8 0 31 23
NOVIEMBRE |8 T 30 21
DICIEMBRE | 10 T 31 20
TOTAL 104 10 365 251

Los dias pueden variar segun el ano, en numero de dias, segun fechas festivas propias de cada
departamento asi mismo se debera considerar los feriados establecidos por el Decreto Supremo
21060.



Manual de Procesos y Procedimientos en Gestion de Auditorias
Regigtro lnico para ba Adminigtracion Tributaria Municipal

CUADRO N° 2

Tiempo efectivo del personal Técnico

i : TOTAL LABORES :

TOTAL | SABADOS DIAS VACACIO CAPACITA | o+ DIAS
AUDITOR < FERIADOS | . 4 NATALIDAD F DIAS ADMINIS

DIAS | DOMINGOS HABILES | NES CION LABORALES | TRATIVAS EFECTIVOS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
DIRECTOR | 365 104 10 251 20 0 10 221 44 177
AUDITOR
JUNIOR 365 104 10 251 15 0 5 231 0 231
CONSULTOR | 365 104 10 251 0 0 0 251 0 251
CONSULTOR | 365 104 10 251 0 0 0 251 0 251
TOTAL
DIAS 1.004 35 15 954 44 910
TOTAL
HORAS 7.278

Jornada de 8 horas
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CUADRO N°3

Distribucién del Tiempo Total Disponible

DISTRIBUCION

CONCEPTOS

TOTAL . .| COMUNICACION DE
DIAS/HOMBRE | PLANIFICACION | EJECUCION | RESULTADOS

DIAS EFECTIVOS 910

AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE
ESTADOS FINANCIEROS

CONFIABILIDAD ESTADOS FINANCIEROS
GESTION 2007 45 16 25 5

AUDITORIAS SAYCO

AUDITORIA A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CONTROL DE TESORERIA Y
CREDITO PUBLICO ; CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL INTEGRADA 35 12 19 4

AUDITORIAS ESPECIALES

AUDITORIA ESPECIAL DE EGRESOS GESTION

2004, POR CONCEPTO DE REFRIGERIOS 10 4 6 1
SEGUIMIENTOS

SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE

RECOMENDACIONES, INFORME DE AUDITORIA 38 13 21 4

DE CONFIABILIDAD DE ESTADOS FINANCIEROS
DE LA GESTION 2006

SEGUNDO SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION
DE RECOMENDACIONES, INFORME DE| 10 4 6 1
AUDITORIA INFORMATICA SISTEMA VEHICULOS.

SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE
RECOMENDACIONES, INFORME DE AUDITORIA | 10 4 6 1
INFORMATICA SISTEMA DE PATENTES.

TOTAL 98 34 54 10

NOTA: A efectos de la distribucion de tiempo en las tres etapas de cada auditoria, se puede tomar como
referencia los porcentajes siguientes; sin que ellos sean fijos ni obligatorios:

Planificacion: 35%
Ejecucién: 35%
Comunicacion de resultados: 10%

Auditorias no programadas: 25% de 996= 249 dia
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CUADRO N° 4 DIAGRAMA DE GANTT

No.

AUDITORIAS

DIAS

FECHAS

EFECTIVOS

INICIAL

FINAL

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OoCT

NOV

DIC

AUDITORIAS
PROGRAMADAS

AUDITORIA DE
CONFIABILIDAD DE
ESTADOS
FINANCIEROS

CONFIABILIDAD
ESTADOS
FINANCIEROS
GESTION 2006

AUDITORIAS SAYCO

AUDITORIA ALOS
SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL DE
PERSONAL Y BIENES Y
SERVICIOS

AUDITORIAS
INFORMATICAS

AUDITORIA
INFORMATICA DEL
SISTEMA DE
INMUEBLES - IPBI 2003

AUDITORIAS
ESPECIALES

AUDITORIA ESPECIAL
DE EGRESOS GESTION
2003, POR CONCEPTO
DE REFRIGERIOS

391

40

35

60

35

3-ene-07

27-feb-07

20-abr-07

18-jul-07

26-feb-07

19-abr-07

17-jul-07

3-sep-07
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CUADRO N° 5

COSTO DE LA AUDITORIA

Asignacion de tiempos a cada auditor

DI AS
CONCEPTOS

AUD-

DIRECTOR JUNIOR

CONSULTOR

CONSULTOR

TOTAL

AUDITORIA DE CONFIABILIDAD
DE ESTADOS FINANCIEROS

CONFIABILIDAD i ESTADOS 15 25
FINANCIEROS GESTION 2007

AUDITORIAS SAYCO

AUDITORIA A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CONTROL DE
TESORERIA Y CREDITO PUBLICO ; 10 30
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADA

AUDITORIAS INFORMATICAS

AUDITORIA INFORMATICA DEL
SISTEMA DE INMUEBLES - IPBI 10
2003.

AUDITORIA INFORMATICA DEL

SISTEMA VEHICULOS - IPVA 2003. 10

40

40

40

40

50

50

Total 45

55

80

180
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CUADRO N° 6
Costo del Personal Técnico por unidad de Tiempo
REMUNERACION
DiAs 5
CARGO HABILES 3 4 POR
1 2 ANUAL POR DiA
Bs Bs HORA
Bs
DIRECTOR 251 122.976 489,94 61,24
ING. EN SISTEMAS | 251 43.200 172,11 21,51
TOTALES 502 166.176 331,03 41,38
NOTAS:

1. La columna 2 obtiene datos del calculo presentado en
La columna 3 incluye los sueldos mensuales, aguinaldos, gratificaciones y otros
ingresos propios de la remuneracién del personal. Este valor constara en el

presupuesto de la Institucion (datos supuestos).

3. El total de la columna 4 presenta el costo promedio por dia de auditoria y el total de la

columna 5 determina el costo promedio por hora de auditoria.
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CUADRO N° 7

Estimacion del Costo de Cada
Auditoria Programa

CONFIABILIDAD RUA 2006

COSTO
CONCEPTOS DiAs

DIARIO TOTAL
DIRECTOR 28 489,94 13.718,32
ING. EN SISTEMAS 12 172,11 2.065,32
TOTALES 40 15.783,64

AUDITORIA DE ADMINISTRACION Y CONTROL (SAP Y SABS)

CONSULTOR 1 - -

CONSULTOR 2 - -

COSTO
CONCEPTOS DiASs

DIARIO TOTAL
DIRECTOR 20 489,94 9.798,80
AUDITOR JUNIOR 15 172,11 2.581,65

TOTALES 35

12.380,45
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Estimacion del Costo de Cada
Auditoria Programada

AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE INMUEBLES - IPBI 2003
COSTO
CONCEPTOS DiAS
DIARIO TOTAL
DIRECTOR 15 489,94 7.349,10
ING. EN SISTEMAS 45 172,11 7.744,95
TOTALES 60 15.094,05

AUDITORIA ESPECIAL DE EGRESOS GESTION 2003 - REFRIGERIOS

COSTO
CONCEPTOS DiASs

DIARIO TOTAL
DIRECTOR 20 489,94 9.798,80
AUDITOR JUNIOR 15 172,11 2.581,65
TOTALES 35 12.380,45
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CUADRO N° 8 INDICADORES DE RENDIMIENTO
POA DE LA GESTION
LOGRO TIEMPO COSTO
AUDITORIAS OBIETIVO
POA | REAL | DIF. | CUMPLIDO POA REAL % | CALIFICAC. POA REAL % | CALIFICAC.
1 1 0 Opinidn sobre la | 0,00588235 | 0,01538462 | 262 | Cumplido | 0,00002685 | 0,00002581 | 96 Cumplido
confiabilidad de la
CONFIABILIDAD ESTADOS informacion
FINANCIEROS GESTION 2007 financiera
Opinién sobre el
grado de
AUDITORIA A LOS SISTEMAS DE|q |q  [o |Implantacion del |, ceee67 |0 02352041 | 141 | Cumplido | 0,00006511 | 0,00006166 | 95 | Cumplido
ADMINISTRACION Y CONTROL  DE sistema de
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Contabilidad
INTEGRADA Integrada
, 1 0 1 EN PROCESO No Cumplido No Cumplido
ATENCION DE  CASOS  SIREC-
OPERADORES GESTION 2007
Determinar la
existencia de
AUDITORIA ESPECIAL DE EGResos|1 |1 |0 |Responsabilidades |0,02000000 | 0,04664723 | 233 | Cumplido | 0,00008517 | 0,00010000 | 117 | Cumplido
GESTION 2004, POR CONCEPTO DE de acuerdo a la
REFRIGERIOS ley 1178

Ejemplo: Evaluacion del Sistema de Administracién de Personal considera para cada:
Objetivo= Determinar la eficacia del Sistema

Tiempo= dias/ hombre
Costo= Bs.
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CUADRO N°9

SELECCION DE LA ESTRATEGIA

Combinacion de Riesgos y Estrategia

Auditorias Riesgo Riesgo |Combinacion|2005 2006 2007
Inherente | de Control | de Riesgos

Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros |A M A X X X
Auditoria de Administracion y Control (SAYCO) A A A X X X
Auditoria Informatica del Sistema de Vehiculos A A A X X X
Auditoria Informatica del Sistema de Inmuebles A A A X
Auditgrl'a_EspeciaI de egresos gestion 2003, concepto de viaticos A A A X
y refrigerios

Seguimiento a recomendaciones M M M X X X

NOTA:

Los factores de riesgo considerados para cada auditoria deberan estar detallados en papeles de trabajo. Asimismo, se debera

justificar adecuadamente el nivel de riesgo asignado.
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CUADRO N° 10

ENTIDADES VINCULADAS POR RELACION DE TUICION

INFORMACION SOBRE EL ENTE TUTOR

1 Denominacién de la entidad tutora:

2 Cddigo segun clasificacion institucional:

3 Siglas segun el clasificador institucional:

4 Entidad cabeza de sector segun clasificador institucional:

5 Fecha de la ultima auditoria realizada por el ente tutor en nuestra entidad:

6 Alcance de la Ultima auditoria realizada por el ente tutor en nuestra entidad:

Especial de ingresos y egresos

7 Naturaleza de la Ultima auditoria realizada por ente tutor en nuestra entidad:

Ministerio de Hacienda
35
MIN-HAC
Ministerio de Hacienda
01/09/2003

gestion 2002
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CUADRO N° 11

Clasificacion de prioridades por tipo de auditoria

TIPO DE AUDITORIA FACTORES A CONSIDERAR RIESGOS | DIAS

AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE ESTADOS

FINANCIEROS

CONFIABILIDAD ESTADOS FINANCIEROS GESTION [ CUMPLIMIENTO DE LA  RESOLUCION  CGR-

2007 1/002/98 DE 4/02/98 Y LOS ARTICULOS 15Y 27 DE | M 40
LA LEY 1178

AUDITORIAS SAYCO

AUDITORIA A LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y | NO SE REALIZARON AUDITORIA DE ESTA

CONTROL DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO ; NATURALEZA DESDE HACE 7 ANOS POR FALTA DE A 35

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA DEFINICION DE ORDEN JURIDICO

AUDITORIAS INFORMATICAS

AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE NO SE REALIZARON AUDITORIAS DE ESTA

INMUEBLES - IPBI 2003. NATURALEZA POR LA APROBACION DE NUEVAS A 60
DISPOSICIONES LEGALES

AUDITORIA ESPECIAL DE EGRESOS GESTION 2004, [EN BASE A LA AUDITORfA DE EGRESOS 2002

POR CONCEPTO DE REFRIGERIOS REALIZADA POR LA DAI DEL MINISTERIO DE | , 35
HACIENDA DONDE SE ESTABLECIO INDICIOS DE
RESPONSABILIDAD CIVIL.

SEGUIMIENTOS

SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE | CUMPLIMIENTO DE LA IMPLANTACION DE LAS

RECOMENDACIONES, INFORME DE AUDITORfA DE | RECOMENDACIONES DE AUDITOR{A INTERNA CON

CONFIABILIDAD DE ESTADOS FINANCIEROS DE LA |EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL | M 25

GESTION 2006 GUBERNAMENTAL DE ACUERDO CON LA
RESOLUCION Na CGR-1/10/97

SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE | CUMPLIMIENTO DE LA IMPLANTACION DE LAS

RECOMENDACIONES, INFORME ~DE ~ AUDITORIA | RECOMENDACIONES DE AUDITORIA INTERNA CON

INFORMATICA SISTEMA DE PATENTES. EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL | M 10
GUBERNAMENTAL , DE ACUERDO CON LA
RESOLUCION Na CGR-1/10/97

SEGUNDO SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE [ CUMPLIMIENTO DE LA IMPLANTACION DE LAS

RECOMENDACIONES, INFORME ~DE  AUDITORIA | RECOMENDACIONES DE AUDITORIA INTERNA CON

INFORMATICA SISTEMA DE INMUEBLES EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL | M 38
GUBERNAMENTAL DE ACUERDO CON LA
RESOLUCION Na CGR-1/10/97

SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE |CUMPLIMIENTO DE LA IMPLANTACION DE LAS

RECOMENDACIONES, ~INFORME ~DE  AUDITORIA | RECOMENDACIONES DE AUDITORIA INTERNA CON

INFORMATICA SISTEMA VEHICULOS-IPVA 2002 EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL | M 10
GUBERNAMENTAL , DE ACUERDO CON LA
RESOLUCION Na CGR-1/10/97

AUDITORiAS NO PROGRAMADAS 98

TOTAL DiAS AUDITORIAS 351
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CUADRO N©° 12

Ordenamiento segun las prioridades asignadas

TIPO DE AUDITORIA FACTORES A CONSIDERAR RIESGOS | DIAS
AUDITORIAS SAYCO A 35
AUDITORIA A LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y NQ SE REALIZARON AUDITORIA DE ESTA NATURALEZA DESDE HACE 7
CONTROL DE PERSONAL Y BIENES Y SERVICIOS ANOS POR FALTA DE DEFINICION DE ORDEN JURIDICO
AUDITORIAS INFORMATICAS

A 60
AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE NO SE REA!_IZARON AUDITORIAS DE ESTA NATURALEZA POR LA
INMUEBLES - IPBI 2003 APROBACION DE NUEVAS DISPOSICIONES LEGALES
AUDITORIAS ESPECIALES

A 35
AUDITORIA ESPECIAL DE EGRESOS GESTION 2003, | EN BASE A LA AUDITORIA DE EGRESOS 2002 REALIZADA POR LA DAI
POR CONCEPTO DE REFRIGERIOS DEL MINISTERIO DE HACIENDA DONDE SE ESTABLECIO INDICIOS DE

RESPONSABILIDAD CIVIL.

SEGUIMIENTOS

M 25
SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE CUMPLIM;ENTO DE LA IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES DE
RECOMENDACIONES, INFORME DE AUDITORIA DE | AUDITORIA INTERNA CON EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA DE
CONFIABILIDAD DE ESTADOS FINANCIEROS DE LA [ CONTROL GUBERNAMENTAL , DE ACUERDO CON LA RESOLUCION Na
GESTION 2005 CGR-1/10/97

M 10
SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION QE CUMPLIMIENTO DE LA IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES DE
RECOMENDACIONES, INEORME DE AUDITORIA | AUDITORIA INTERNA CON EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA DE
ESPECIAL INCORPORACION DEL PERSONAL A LA | CONTROL GUBERNAMENTAL , DE ACUERDO CON LA RESOLUCION Na 98
CARRERA ADMINISTRATIVA CGR-1/10/97
AUDITORiIAS NO PROGRAMADAS
TOTAL DIAS AUDITORIAS 263
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CUADRO N° 13

EJECUCION DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
POA DE LA GESTION 2008

N° Actividades Dias Situacion N° del | Fechade Remisiéon CGR
Hombre | del examen | Informe | conclusion
Nota Fecha

CONFIABILIDAD ESTADOS DAI/AC CITE RUAT

1 | FINANCIEROS GESTION 2007 170 CONCLUIDO N°001/08 28/03/2008 766/2008 | >1/03/2008
AUDITORIA A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CONTROL DE DAI/AS No CITE RUAT

2 | CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 60 CONCLUIDO 004/08 26/06/2008 1587/2008 | 26/06/2008
INTEGRADA
AUDITORIA DE ATENCION DE CASOS

3 | SIREC-OPERADORES GESTION 2007 200 EN PROCESO
AUDITORIA ESPECIAL DE EGRESOS o

4 | GESTION 2004, POR CONCEPTO DE 50 CONCLUIDO (?93%5 N 30/05/2008 %TS'; /';goAg 30/05/2008
REFRIGERIOS
SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE
RECOMENDACIONES, INFORME DE

S AUDITORIA INFORMATICA SISTEMA 24 NO EJECUTADA
VEHICULOS-IPVA 2002

6 | AUDITORIA INFORMATICA IPBI 2002 60 EN PROCESO
AUDITORIA ESPECIAL DE

7 | INCORPORACION A LA CARRERA 37 CONCLUIDO gf%\g N | 13/06/2008 %I)(E) /%goA;;r 13/06/2008
ADMINISTRATIVA
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CUADRO N° 14
EJECUCION DE ACTIVIDADES NO PROGRAMADAS

POA DE LA GESTION 2008

Actividades | Dias Nota de |Fecha |Situacion [ Nrode |Fechade |Remision CGR
Hombre | solicitud | de la del Informe | conclusion
Nota examen
Nota | Fecha
Auditoria
Especial de
Cuentas a 14-02-

Cobrar 35 XX/00 01 Concluido |AE1/01 |08/08/2001 | AI26 |14/08/2001
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CUADRO N2 15

REGISTRO DE RESPONSABILIDADES

POA DE LA GESTION 2008

Indicios de Monto Descargos
Alcance del examen Responsabilidad del daiio Efectuados
(rubro, cuenta o (civil o Sujetos de
N° Informe componente) E A C penal) responsabilidad SI |NO| Valor
Personal del RUAT
y
Directora
DAI/AE N© | Partida 31110 Administrativo
012/06 Refrigerios 2002 $us12,84 | Financiera X
E= Ejecutiva
A= Administrativa
C= Civil
P= Penal
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CUADRO N° 16

MOVIMIENTO DE PERSONAL

POA DE LA GESTION 2008

Nomina INGRESOS BAJAS
anterior
Cargos ocupados | Gestion | Procedimiento Unidad Aios de Baja por:
en 2003 2007 (SoC) adm|n|s_trat|va Fecha Titulo | €XPeriencia (R,Co D)
de origen Fecha
SPB | SPV
Director de Auditor
Auditoria Interna X S 01-05-02 | kpanciero | 13 1
Asistente de Auditor
Auditoria X S 05-06-07 | Financiero| 2 1
Egresada
Consultor en s Ing.
Auditorias de de
Sistemas 01/06/2007 | Sistemas 1
Consultor en S Egresada
Auditorias 01/01/2008 | Auditoria 1

S= Seleccion R=Renuncia C=Cambio de o a otra unidad administrativa D=

Despido SPB= Sector Publico SPV= Sector Privado
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CUADRO N° 17

Nombre del auditor:

Cargo:

Titulo Profesional:

CAPACITACION RECIBIDA
POA DE LA GESTION 2008

XXXXXXXXXXXX

Director de Auditoria Interna

Auditor Financiero

Fecha de ingreso a la UAI: 01-05-02
Fecha Nombre del Total de Certificado | Entidad Campo en el que
evento de horas obtenido |quedicté |sera aplicada la
capacitacion recibidas el curso capacitacion
Auditorias
05/07/2008 | SEGURINFO 2008 | 16 Participacion | YANAPTY Informaticas
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CUADRO N° 18

ATENCION A REQUERIMIENTOS DE RECURSOS

POA DE LA GESTION 2008

Requerimientos :: gg%ﬁ" Ejecutado :E,;;i(c:iigz Justificaciones
Activos solicitados
Computadora P 1 1 No
Escritorio P 2 0 Si Se ejecutara en el Segundo Semestre
Suministros Solicitados
Papeleria P Si Si No
Materiales P Si Si No

P= Programado

NP= No Programado
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CUADRO N° 19

CONTROL DE SEGUIMIENTOS

DETALLE DE INFORMES DE AUDITORIA

CONTROL DE RECOMENDACIONES

Audi Seguimiento - iz : Fecha
toria . Nfo Inform Nod Recomendaciones Fecha de Emision Observaciones estimada
" nfor e
reali o - ede de
Tipo de Auditoria Denominacién zada N° de Gestié | me | . aa | RECOMe - Conclusié
enla Informe n Sggm cién n m Parc No No No n
Gest mient [ <-p | dacién "g falm | cumpli | aplica [ /o Fecha Reformulado
ién: o ente | das bles
. as
AUDITORIA DE -
CONFIABTLIDAD DICTAMEN 2000 2000 Sin salvedad
AUDITORIADE | INFORME DE CONTROL UAT/AF 13/1109 CITE
CONFIABILIDAD INTERNO 2000 2002 1 60202 2000 1002 19 oot 17/09/2002 Concluido
INFORME DE CITE
SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO 2003 gg%‘; 2000 g‘(\)léﬁ 3| 2 1 3 UAT 14/012004 Cumplido
CONAFIABILIDAD 2000 018/03
INF. 2DO SEGUIMIENTO UA/AF DAI/A CITE
SEGUIMIENTO | 0 20 s 500 | 2995 | o03/00 2000 | 2% 3 3 F;;JZA;' 30/12/2005 Cumplido
AUDITORIA DE -
CONPIABTLIDAD DICTAMEN 2001 2001 Sin salvedad
AUDITORIADE | INFORME DE CONTROL UAI/AF 13/120/ CITE
CONFIABILIDAD INTERNO 2001 2002 1 404702 2001 002 15 054%2 11/10/2002 Concluido
TNFORME DE CITE
SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO 2004 g(‘;%‘; 2001 E‘(‘)Iéé‘ 1| 2 0 2 UAI 22/01/2004 Cumplido
CONAFIABILIDAD 2001 020/03
INF. 2DO SEGUIMIENTO UA/AF DAI/A CITE
SEGUIMIENTO | [N 220 o5 2001 | 2995 | oodr00 2001 | 2408 2 2 RUAT 30/12/2005 Cumplido
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CUADRO N° 20

DETALLE DE INFORMES DE AUDITORIA

CONTROL DE AUDITORIAS

CONTRALORIA

MAXIMA AUTORIDAD | COMTRALORIS | miNISTERIO DE DIRECTORIO INFORME DEVUELTO O NO
PO DE \° DE FECHA DE EJECUTIVA RUAT REPUBLIGA HACIENDA RUAT POR LA CGE
DESCRIPCION ESTADO EMISION DE
AUDITORIA INFORME INFORME .
N° Nota Fecha N° Nota | Fecha | N° Nota | Fecha | N° Nota | Fecha | Fecha Eveﬁuljsalzién Observaciones
GESTION
2002
AUDITORIA DE UAI/AF EJECUT UAI UAI
CONFIABILIDAD | o001/02 | DICTAMEN2000 | “anq | 09/09/2002 1 5 g5 | 20/09/2002 | 3,0,
AUDITORIA DE UAI/AF EJECUT UAI UAI
CONFIABILIDAD | 003/02 | DICTAMEN2001 | =ana | 15/10/2002 1 55,5 | 15/10/2002 | 0405
INFORME DE
AUDITORIA DE UAI/AF EJECUT UAI UAI
CONFIABILIDAD | 00402 | [ SONTROL | “apo 15/10/2002 | 455,05 | 15/10/2002 | 54,07
GESTION 2003
AUDITORIA DE UAI/AF EJECUT UAI UAI
CONFIABILIDAD | 001/03 | PICTAMEN 2002} Zann " | 31/03/2003 | o503 | 29/07/2003 | 44403
INFORME DE
AUDITORIA DE UAI/AF EJECUT UAI UAI
CONFIABILIDAD | 002 oo g%oz ADO | 3M03/2003 | 1503 | 29/07/2003 | 4703
GESTION 2004
AUDITORIA DE | UAI/AF EJECUT UAT UAT
CONFIABILIDAD | 001/04 | DICTAMEN2003 | =ang | 31/03/2004 1 54,4 | 02/04/2004 | 06/04
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CUADRO N° 21

Calculo de Pasajes y Viaticos ( para la Auditoria 1)

CIIUDAD “*A
CARGO PASAJES VIATICOS TOTAL

CANTIDAD | VALOR | TOTAL | N° DE DIAS |VALOR| TOTAL

Supervisor

Auditor A 2 347 694 10 160 1.600| 2.294

Auditor B 6 347 2.082 30 160 4.800| 6.882

Auditor C

TOTAL 8 2.776 6.400| 9.172

CIIUDAD B

CARGO PASAJES VIATICOS TOTAL
CANTIDAD | VALOR | TOTAL |N° DE DIAS |VALOR |TOTAL

Supervisor

Auditor A 2 769| 1.538 10 160 1.600| 3.138

Auditor B 8 769| 6.152 40 160 6.400 | 12.552

Auditor C

TOTAL 10 7.690 8.000 | 15.690

Total de la auditoria 1 = Ciudad A+B 24.866
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Simbolos para Representacion Grafica

Graficacion

Denominacioén
del Simbolo

Comentarios sobre su Utilizacion

Operacién

Representa toda accion de elaboracion,
modificacion o incorporacién de informacén o decision.

Control

Representa toda accion de verificacion, esto es, cotejo entre comprobantes o regsitros,
constatacion, comprobacion y control de calculos, de integridad de datos, de autorizaciones y
de niveles de autorizacion.

Demora

Representa toda atencion transitoria del proceso en espera de un acontecimiento determinado.
Observe que el formato del simbolo recuera a la letra D y por consiguiente al concepto de
demora.

Respecto al ordenamiento requerido de la documentacion que se encuentra en situacion de
espera, no es inpresindible que se siga un criterio determinado. Sin embargo puede resultar
conveniente, en algun procedimiento administrativo en particular, que la documentacién que
permanece demorada sea ordenada de conformidad a necesidades del mismo.

Archivo
Transitorio

Representa el almacenamiento sistematico, en forma temporaria, de elementos portadores de
informacion. Se consideran elementos portadores de informacién" no solamente a formularios g
regsitros factibles de lectura humana, sino también los archivos magnéticos y otros elementos
de almacenamiento de informacién,como el microfilm.

Se sobreentiende que, a pesar de su transitoriedad, estos portadores deben ser usados para
responder consultas o para asentar sobre ellos informacion proveniente de otros elementos, en
momentos posteriores al de la accién de "archivar".

Archivo
Definitivo

Reprenta el almacenamiento sistematico en forma permanente de elementos portadores de
informacion. Como se puede observar, se identifica por su caracter de permanencia: esto es,
se diferencia del archivo transitorio en razén de mantenerse en tal caracter por lapsos mas
prolongados.

Los motivos que pueden determinar la necesidad de esta permananecia pueden surgir de
disposiciones legales, o bien pueden ser resultado de requerimientos de los procedimientos a
los que, ante consultas, alimentan con informacién.
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Graficacion

Simbolos para Representacion Grafica

Denorminacron
del Simbolo

Comentarios sobre su Utilizacion

Alternativa

Se utiliza para indicar que en algun momento del procedimiento frente a una consulta
condicionante, pueden originarse distintos cursos de acciéon como consecuencia de las
respuestas a la misma.

Puede denominarse también "opcion" a este simbolo, y al concepto que representa.

Formulario u otro
soporte de
informacion

Representa el elemento portador de informacion, esto es el vehiculo el vehiculo que se traslada
a través de las areas que integran, el grafico representativo del procedimiento administrativo.
Dicho elementos puede ser formularios, plantillas, tarjetas soportes magnéticos (cintas, discos,
cassettes, diskettes,etc.)

Proceso no

Representa al conjunto de acciones que se desconocen o que, definidas, no interesa

Representado [Jrepresentar en el grafico del que forman parte.
Representa el desplazamiento Tisico del elemento portador de informacion. La flecha indica el
sentido de la circulacion.
Es el simbolo que une a los otros simbolos del procedimiento. Cuando se lo dibuja en sentido
Traslado vertical, vinculaoperaciones que se realizan dentro de una de las areas de organizacion

afectadas por el procedimiento.
Cuando el traslado es horizontal se refiere a un movimiento que afecta varias areas de la
organizacion (mas de una).

LI

Toma de
Informacion

Representa el desplazamiento de la informacion, sin desplazamiento fisico de los elementos
que interviene en el proceso. La flecha indica el sentido de la circulacion.

La toma de informacion significa la incorporacion de datos al procedimiento administrativo, que
se extraen de archivos o listados. Ese desplazamiento puedse ser escrito o verbal.

Representa el nexo entre procedimientos o procesos. Se lo utiliza para solucionar las siguientes
situaciones:

a) conectar graficos de un mismo procedimiento, que se encuentra n dibujadosen varias
paginas sucesivas:

Predefinido

Conector . .. . . - L .
- b) vincular distintos cursogramas entre si: es decir, procedimientos administrativos
graficados,que conservan caracteristicas de unidades independientes:
c) reemplazo de lineas que deberian conectar partes distantes del grafico, dentro de una
misma pagina.
Datos
Proceso

Anotacion
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