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RESUMEN EJECUTIVO 

La inexistencia de procedimientos que permitan evaluar el Control Interno en proceso 

tales como el proceso de licitación, origina la necesidad de elaborar un Manual de 

Auditoría para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Proceso de 

Licitación para la Refacción de Escuelas Públicas, caso de estudio Dirección de 

Educación Municipal, Gobierno Autónomo Municipal de La Paz. 

El presente Manual constituirá un modelo a seguir para futuras evaluaciones al proceso 

de Licitación para la refacción en otras instituciones o áreas similares, este documento 

incluye la descripción de todo el trabajo que debe desarrollar el Auditor para la 

Planificación, Ejecución, y Comunicación de Resultados sobre el examen realizado, todo 

el trabajo descrito en el Manual y que debe ser desarrollado por el Auditor, estará 

enmarcado siempre en las Normas y los requisitos aplicables al trabajo profesional del 

Auditor. 

Una vez que se culmine la Auditoría para la Evaluación del Control Interno Relacionado 

con el Proceso de Licitación para la Refacción de Escuelas Públicas, en base a todos los 

Procedimientos de Auditoría descritos en el manual, el Auditor estará en condiciones de 

emitir un informe, en el cual presentará los Resultados sobre el Examen practicado, 

dicho informe revelará las Deficiencias y Excepciones de Control Interno Relacionado 

con el proceso de licitación de Escuelas Públicas en la Dirección de Educación 

Municipal. 

INTRODUCCIÓN  

El Gobierno Autónomo Municipal de La Paz, es una institución promotora de la 

planificación, gestión y desarrollo integral del área metropolitana, que debe satisfacer las 

necesidades colectivas de los habitantes del municipio, mejorando la calidad de vida de 

la población en sus aspectos tangibles e intangibles con eficacia. 



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 
PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 
EL PROCESO DE LICITACIÓN PARA LA REFACCIÓN DE ESCUELAS 
PÚBLICAS” CASO DE ESTUDIO: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ. 

 
 

   2 
 

El deterioro de la infraestructura escolar de los establecimientos públicos se ha 

transformado en los últimos años en una de las principales problemáticas que atraviesa 

el sistema educativo nacional, generando nuevas necesidades, en infraestructura y 

equipamiento. La refacción de Escuelas Públicas, es una de las tantas labores que debe 

realizar el gobierno autónomo municipal de La Paz, con eficacia, existiendo retraso en la 

entrega de estas refacciones, surge la importancia de la elaboración de un manual de 

auditoría para la evaluación del control interno relacionado con el proceso de licitación 

para la refacción de escuelas públicas” el cual coadyuvará a que el GAMLP, pueda 

contar con una herramienta para la realización de auditorías similares y en definitiva que 

contribuya en el proceso de licitación para futuras refacciones de escuelas  públicas 

logrando así la entrega de estas refacciones en el tiempo oportuno, ya que en los últimos 

años hubo disconformidad en la población a causa de este retraso en la entrega de  

refacciones en las Escuelas Públicas. 

Bajo estos preceptos, surge la importancia de la elaboración de un “Manual de Auditoría 

Para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación para la 

Refacción de Escuelas Públicas” el cual coadyuvará a que las refacciones o cualquier 

otro tipo de construcción  u obra pueda contar con una Herramienta para la realización 

de Auditorías similares, el propósito es acelerar y aprobar de forma óptima el proceso de 

licitación. 
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CAPITULO I: MARCO INSTITUCIONAL DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ  

 

1. ANTECEDENTES Y BASE LEGAL DE CREACIÓN 

A lo largo de la historia, en el país se han registrado varios avances en materia 

educativa, llevándose a cabo cuatro reformas que marcaron el desarrollo de la 

educación: La primera se dió durante el gobierno del Presidente José Manuel Pando 

(1899 - 1904), donde se estableció un sistema de educación pública, enfatizando en la 

formación técnica y laboral. En 1952, bajo el corte nacionalista de la Revolución 

Nacional se llevó adelante la segunda reforma, donde se democratizó la educación, 

extendiendo su cobertura a comunidades rurales. La tercera, dió inicio a la 

descentralización de la educación, inscribiéndose en las profundas reformas que se 

efectuaron desde la gestión 1994 a través del Programa de Reforma Educativa en busca 

de una transformación integral, producto de las necesidades que emergían de la sociedad 

civil y los propios cambios de la visión país. Este nuevo escenario se efectivizó a través 

de la asignación de responsabilidades a cada nivel de gobierno; donde el gobierno 

central se reservó la tuición de regir el diseño de la normativa general, la asignación de 

maestros correspondía a una responsabilidad de las prefecturas y la dotación de 

infraestructura a cargo de los municipios. De esta manera, el proceso de 

descentralización en el país, se inició en 1994 con la aprobación de la Ley de 

Participación Popular misma que quebró el modelo centralista de estado, al transferir 

recursos y ampliar competencias a los municipios, transfiriéndoles la infraestructura de 

educación, salud, caminos vecinales y micro riego a nivel local, con el fi n de ejercer 

mayor control por parte de la sociedad civil. Asimismo, la Ley de Descentralización 

Administrativa, estableció la estructura del poder ejecutivo a nivel departamental, de sus 

recursos, los mecanismos de asignación, transfiere y delega a las prefecturas (actuales 
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Gobiernos Autónomos Departamentales) competencias de índole técnico – 

administrativo como la  

 

de los recursos humanos del sector salud y educación. Siguiendo esta transformación, 

con la Reforma Educativa (1994), aprobada mediante Ley No. 1565, propuso una 

educación intercultural y bilingüe derogando el Código de la Educación Boliviana 

(aprobado en 1955). Entre sus modificaciones más importantes fue la ampliación de la 

obligatoriedad de 5 a 8 años de escolaridad. Este modelo cuestionó las prácticas de 

enseñanza tradicionales donde primaba la hegemonía docente al concebir al educando 

como protagonista de su aprendizaje y al maestro como facilitador. Se elaboraron 

nuevos planes y programas de estudio con nuevos textos escolares (en castellano, 

quechua, aymara y guaraní). Durante la gestión 2010, se aprobó a la Ley No. 070 de la 

Educación “Avelino Siñani – Elizardo Pérez” donde se establece un sistema educativo 

intracultural, intercultural y plurilingüe con obligatoriedad hasta el bachillerato 

estableciendo el marco normativo – administrativo del actual sistema educativo 

boliviano. 

Por otro lado, según la Nueva Constitución Política del Estado se instituye que toda 

persona tiene derecho a recibir educación en todos los niveles de manera universal, 

productiva, gratuita, integral e intercultural, sin discriminación así como la 

obligatoriedad hasta el bachillerato, entre los acápites más relevantes. 

El sistema educativo plurinacional está compuesto por tres tipos de instituciones 

educativas: fiscales, privadas y de convenio: - Las instituciones educativas privadas 

funcionan en un esquema de libre mercado donde el Ministerio de Educación regula su 

funcionamiento y controla las políticas, programas y autoridades que estén acorde al 

Sistema Educativo Plurinacional. - Entre las unidades educativas de convenio se 

encuentran aquellas instituciones con fines de servicio social que deberán regirse bajo la 

tuición de las autoridades públicas, respetando la reglamentación del Ministerio de 
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Educación. - Por otro lado, las unidades educativas fiscales son gratuitas y sostenidas 

por el Estado Plurinacional. Las competencias de los actores públicos que intervienen 

están divididas en temas de conducción, regulación y evaluación, financiamiento y  

administración de la educación a partir de las cuales se establece la nueva visión del 

sistema educativo que incluye tres sectores: El nivel central constituye la línea de 

autoridad dentro del Sistema Educativo Plurinacional ejerciendo competencias sobre los 

programas y políticas de este sector, además de la administración y gestión del Sistema 

Educativo, así como la administración curricular. 

El Gobierno Autónomo Municipal  es el responsable de dotar, financiar y garantizar los 

servicios básicos,  infraestructura, mobiliario, material educativo y equipamiento de las 

unidades Educativas de Educación Regular, Alternativa y Especial así como de las 

Direcciones Distritales y de Núcleo. 

La educación constituye un proceso continuo de transformación, participación y cambio 

social en la medida en la que las autoridades de un territorio contribuyen al desarrollo de 

las potencialidades y a la acumulación de capital humano. De esta manera, la educación 

configura una de las variables estratégicas más importantes de la política social del 

Gobierno Autónomo Municipal de La Paz (GAMLP). La Política de Educación del 

municipio de La Paz en su Plan de Desarrollo Municipal (PDM JAYMA 2007 – 2011), 

promueve un municipio modelo en educación, con procesos incluyentes que tenga como 

eje el desarrollo del ser humano, satisfaciendo las necesidades y demandas emergentes 

de las comunidades educativas, fortaleciendo los procesos pedagógicos, con calidad, 

contribuyendo al logro de los objetivos de desarrollo del milenio. En este sentido, la 

Oficialía Mayor de Desarrollo Humano a través de la Dirección de Educación propone 

políticas y programas para la expansión de los servicios de apoyo a la enseñanza, 

incentivando la aplicación creativa de procesos pedagógicos y educativos en el 

Municipio. 
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2. MISIÓN  Y  VISIÓN 

La Misión y Visión del Gobierno Autónomo Municipal es: 

 

2.1. Misión INSTITUCIONAL 

“La Municipalidad de La Paz y su Gobierno, es una institución líder, pública, 

democrática y autónoma que tiene como misión institucional contribuir a la satisfacción 

de las necesidades colectivas de los habitantes del Municipio, mejorando la calidad de 

vida de la población en sus aspectos tangibles e intangibles; con honestidad, 

responsabilidad, respeto, equidad, transparencia, calidez, lealtad, calidad y eficacia, 

capaz de enfrentar nuevas competencias, incentivando y generando espacios para la 

participación ciudadana, el intercambio intercultural, la inclusión social y construcción 

de ciudadanía”.1 

 

 2.2. Visión Institucional 

“La Municipalidad de La Paz y su Gobierno, es una institución intercultural, moderna y 

líder a nivel Latinoamericano, promotora de la planificación, gestión y desarrollo 

integral de área metropolitana, alcanzando competitividad regional y brindando 

reconocidos servicios descentralizados, desburocratizados y de calidad; con personal 

solidario, altamente capacitado, competente, innovador e identificado con su institución 

y Municipio, que tiene a La Paz ciudad de altura y capital sede del país”.2 

 

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

                                                           
1
 DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN E INFORMACIÓN MUNICIPAL, Gobierno Autónomo Municipal de La Paz. 

2
 DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN E INFORMACIÓN MUNICIPAL, Gobierno Autónomo Municipal de La Paz. 
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La estructura Organizacional de la Dirección de Educación, es la que se muestra a 

continuación: 

 

 

 

 

    

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Fuente.  OFICIALÍA MAYOR DE PLANIFICACIÓN PARA EL DESARROLLO  
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Esta Dirección Municipal está conformada por dos unidades los cuales tienen a su cargo 

las unidades educativas públicas y algunas de convenio desde el nivel inicial hasta el 

nivel secundario en los nueve macro distritos de la ciudad de La Paz. 

 

4. UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS PEDAGÓGICOS 

La unidad de Gestión Educativa y Servicios Pedagógicos, busca generar y fortalecer los 

procesos pedagógicos para contribuir a mejorar la calidad educativa atendiendo las 

necesidades de educación alternativa y permanente de las comunidades educativas, 

mediante la implementación de acciones técnico pedagógicas y espacios de reflexión, 

para que niños, niñas, adolescentes y jóvenes, logren un desarrollo integral- sistémica, 

intercultural y productiva. 

 

5. UNIDAD DE ALIMENTACIÓN COMPLEMENTARIA ESCOLAR 

La unidad de Alimentación Complementaria Escolar, establece la distribución del 

desayuno escolar a todas las Unidades Educativas del sistema fiscal y de convenio del 

Municipio de La Paz, amparada y dispuestas por ley, mejorando sus condiciones de 

aprendizaje y niveles de nutrición. 
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CAPÍTULOII: JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN, 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y  OBJETIVOS 

 

1. JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

La elaboración de un Manual de Auditoría Para la Evaluación del Control Interno 

Relacionado con el Proceso de Licitación Para la Refacción de Escuelas Públicas, 

coadyuvará al Control, Organización, Seguimiento y Evaluación  de los procesos 

adoptados para la Auditoría a realizar en el Área de Licitación, los cuales son necesarios 

y sirve para utilizar como una guía de aplicación real y práctica. Asimismo, coadyuvará 

en la Cultura de Control Interno de  la Dirección respecto a este proceso. 

 

1.1.  Justificación Teórica 

Una forma eficiente de establecer procedimientos, es a través de la formulación de 

Manuales de diferentes usos, es por esta razón la importancia de dejar constancia escrita 

de la forma más efectiva y eficiente de realizar los procedimientos, por tanto al ver la 

ausencia de políticas, normas y procedimientos para realizar la Auditoría para la 

Evaluación de Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación Para la 

Refacción de Escuelas Públicas, es que surge la necesidad de implementar un manual 

como  instrumento para la evaluación del control interno. 

 



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 
PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 
EL PROCESO DE LICITACIÓN PARA LA REFACCIÓN DE ESCUELAS 
PÚBLICAS” CASO DE ESTUDIO: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ. 

 
 

   10 
 

 1.2. Justificación Metodológica 

De manera general se utilizará el Método Científico, que permite utilizar técnicas e 

instrumentos de investigación. Cabe mencionar que los trabajos de investigación no 

siguen una metodología rígida es por eso que se aplicarán diferentes métodos de los 

cuales tienen predominio el Método Deductivo y el Método Inductivo. 

 1.3. Justificación Práctica 

La elaboración del Manual de Auditoría permitirá aplicar los conocimientos adquiridos 

durante los cinco años de estudio en la carrera de Contaduría Pública de la U.M.S.A. por 

otro lado, permitirá Evaluar el Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación  

Para la Refacción de Escuelas Públicas. 

 1.4. Justificación Profesional 

Con la elaboración de un Manual de Auditoría Para la Evaluación del Control Interno 

relacionado con el Proceso de Licitación para la refacción de Escuelas Públicas, se 

pretende que éste documento contribuya a que los Auditores desarrollen sus funciones y 

actividades eficaz y eficientemente en Auditorías similares a otras gobernaciones 

municipales de otras ciudades. 

 1.5. Justificación Económica 

Con la elaboración de un Manual de Auditoría para la Evaluación del Control Interno 

relacionado con el Proceso de Licitación para la Refacción de Escuelas Públicas, 

coadyuvará al Gobierno  Municipal de La Paz  a aumentar la eficiencia, eficacia, 

economicidad en la realización y entrega de dichas refacciones, lo que conllevará a   

promover la satisfacción de las necesidades de vida en la comunidad a través de la 

formulación y ejecución de planes, programas y proyectos concordantes con la 

planificación nacional. 

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
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Mediante la revisión precedente en aspectos relacionados a la Refacción de Escuelas 

Públicas, se estableció que no existen procedimientos adecuados para Evaluar el Control 

Interno en relación a la supervisión  y control del avance de obra en la refacción de 

Escuelas Públicas, este aspecto puede llegar a la responsabilidad por la función pública 

de esta institución, pues el retraso en la entrega de dicha refacciones causa molestia en la 

sociedad  puesto que no satisface las necesidades colectivas con respecto a la  educación, 

además de afectar negativamente en la administración de los proyectos y a la necesidad 

de contar con infraestructura adecuada para la educación. 

2.1. Formulación del Cuestionamiento de Investigación 

 

¿La elaboración de un Manual de Auditoría para la Evaluación del Control Interno 

relacionado con el Proceso de Licitación para la refacción de Escuelas Públicas, se 

constituirá en un aporte a la carrera ya que permitirá la identificación de Deficiencias y 

Excepciones de Control Interno relacionadas con el proceso que nos ocupa para 

formular Recomendaciones tendientes a subsanarlas? 

2.2. Identificación de Variables Dependientes 

 

En base a la formulación del cuestionamiento de la investigación se pudo identificar las 

siguientes variables independientes: 

a) Eficacia y Eficiencia en labores de Auditorías del gobierno municipal puesto que 

que las auditorías ejecutadas, dependen de un buen manual, es decir que si el 

manual no tiene la calidad requerida, pues el trabajo de auditoría a ser realizada 

será deficiente en la Evaluación del Control Interno relacionado con el Proceso 

de Licitación en refacción de obras públicas. 

b) La calidad del Control Interno en el proceso de licitación en la Dirección de 

Educación Municipal GAMLP. En función de la implantación, implementación y 

desarrollo de las recomendaciones fruto del presente trabajo. 
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2.3. Identificación de Variables Independientes 

En base a la formulación del cuestionamiento de la investigación se pudo identificar las 

siguientes variables dependientes:  

a) El manual de Auditoría para la Evaluación de Control Interno en relación con el 

Proceso de Licitación para la refacción de Escuelas Públicas. 

b) El informe de Control Interno con Recomendaciones Tendientes a Subsanar las 

Deficiencias y Excepciones relacionadas con el Proceso de Licitación en la 

Dirección de Educación Municipal GAMLP. 

3. DETERMINACIÓN DE OBJETIVOS 

 3.1. Objetivo General 

El objetivo general de esta investigación es: Elaborar un Manual de Auditoría Para la 

evaluación del Control Interno relacionado al Proceso de Licitación para la Refacción de 

Escuelas Públicas, Caso de Estudio: Dirección de Educación Municipal GAMLP. 

 

 3.2. Objetivos Específicos   

Los objetivos específicos de esta investigación son: 

a) Realizar un diagnóstico de la situación actual del Control Interno relacionado con 

el proceso de licitación para la refacción de escuelas públicas en la Dirección de 

Educación Municipal GAMLP. 

b) Determinar los puntos críticos del Control Interno relacionado con el proceso de 

licitación para plasmarlos en el Manual que se elaborará en la presente 

investigación. 

c) Establecer metodologías eficientes para evaluaciones del Control Interno 

relacionadas con el proceso de Licitación para la Refacción de Escuelas Públicas. 

d) Establecer deficiencias y excepciones. 
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CAPÍTULO III: METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN  

 

1. TIPO DE INVESTIGACIÓN 

Para llevar adelante esta investigación se utilizarán dos tipos de estudio: El estudio 

Exploratorio y el estudio Descriptivo.  

En los estudios exploratorios el objetivo es examinar un tema o problema de 

investigación poco estudiado o que no ha sido abordado antes, por lo que este método 

permitirá obtener nuevos datos y aumentar el grado de familiaridad con el tema a tratar.3 

El problema que se abordará en esta investigación es la falta de un Manual de Auditoría 

para la Evaluación del Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación para 

Refacción de Escuelas Públicas, tema que no fue tratado anteriormente en la Dirección 

de Educación Municipal GAMLP. 

En los estudios descriptivos llamados también investigaciones diagnósticas consiste 

fundamentalmente, en especificar las propiedades importantes de manera precisa e 

independiente en la investigación para así describir y medir las variables o conceptos 

con los que tiene que ver y así decir cómo se manifiesta.4 

El estudio descriptivo permitirá especificar las propiedades más importantes del objeto 

de análisis de la presente investigación. 

                                                           
3
 FERNANDEZ Collado,Carlos; HERNÁNDEZ Sampieri, Roberto, Carlos; Metodología de la Investigación, 

Mc Graw Hill, Mexico, 1998,Segunda Edición. 
4
 Idem 
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La descripción es uno de los subproductos de la observación y es el antecedente 

necesario para las explicaciones. La descripción permite reunir los resultados de la 

observación.5 

 

2. MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 

Los Métodos que se consideraron para el desarrollo de la presente investigación, son los 

siguientes: 

2.1. Método de Análisis 

Todo Trabajo de Investigación utiliza como método general el análisis, que consiste en 

la desmembración del universo (conjunto) en sus elementos componentes que tengan 

relación entre ellos.6 

2.2. Método de la Síntesis 

 

El conocimiento de la realidad puede obtenerse a partir de la identificación de las partes 

que conforman el todo (Análisis) o como resultado de ir aumentando el conocimiento de 

la realidad iniciando con los elementos más simples y fáciles de conocer para ascender 

poco a poco, gradualmente, al conocimiento de lo más complejo. Implica que a partir de 

la interrelación de los elementos que identifican su objeto, cada uno de ellos pueda 

relacionarse con el conjunto en la función que desempeñan con referencia al problema 

de investigación.  El análisis y la síntesis, aunque son diferentes, no actúan 

separadamente, más por el contrario se complementan. 

Implica que a partir de la interrelación de los elementos que identifican su objeto, cada 

uno de ellos pueda relacionarse con el conjunto en la función que desempeñan con 

                                                           
5
 MEJÍA, Raúl. Metodología de la Investigación. Bogotá; Colombia.2008 

6
 HERNÁNDEZ Sampieri, Roberto y otros. Metodología de la Investigación. Editorial McGraw-Hill 

Interamericana de México, S.A. de CV.2004  
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referencia al problema de investigación.  El análisis y la síntesis, aunque son diferentes, 

no actúan separadamente, más por el contrario se complementan.7 

 

 

2.3.Método Inductivo 

La inducción es ante todo una forma de raciocinio o argumentación. Por tal razón 

conlleva un análisis ordenado, coherente y lógico del problema de investigación, 

tomando como referencia premisas verdaderas. 

También se utilizará el método inductivo, porque a partir de apreciaciones particulares 

se llegará a generalizar para poder extender los conceptos a hechos generales. 

2.4.Método Deductivo 

En otros casos se empleará el método deductivo, porque permite que las verdades 

particulares contenidas en las verdades universales se vuelvan explícitas. Esto es, que a 

partir de situaciones generales se lleguen a identificar explicaciones particulares 

contenidas explícitamente en la situación general. Así, de la teoría general acerca de un 

fenómeno o situación, se explican hechos o situaciones particulares. 

2.5.Método Explicativo 

La explicación es una fase de conocimiento científico que se encuentra precedida por la 

observación y la descripción, se encarga de buscar el porqué de los hechos mediante el 

establecimiento de relaciones causa y efecto. Explicar implica establecer relaciones entre 

rasgos de un objeto, situación, acontecimiento, etc., para lo cual es necesario utilizar la 

información proporcionada por la descripción y las observaciones que se han efectuado 

para determinar dichos rasgos. 

3. FUENTES Y TÉCNICAS PARA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN  

                                                           
7
  MEJÍA, Raúl. Metodología de la Investigación. Bogotá-Colombia.2008. 
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3.1. Fuentes Primarias 

Es información oral o escrita que es recopilada directamente a través de relatos o 

escritos transmitidos por los participantes en un proceso, como ser: Observación, 

Cuestionarios, Entrevistas con el Director de Educación, etc. 

3.1.1. La Observación 

En un sentido mucho más amplio, en el contexto de reflexión de la Epistemología de la 

Complejidad, comprendido como la forma en que un observador (individuo o colectivo) 

realiza sus operaciones de conocimiento construyendo una diferencia entre lo marcado 

como objeto de ese conocer y lo que está más allá de esa marca.8 

Esta técnica permitirá determinar las actividades cotidianas respecto al proceso de 

Licitación en la Dirección de Educación Municipal GAMLP. 

3.1.2. Cuestionarios 

Esta es una técnica estructurada para recopilar datos, que consiste en una serie de 

preguntas, escritas y orales, que debe responder un entrevistado. Por lo regular, el 

cuestionario es solo un elemento de un paquete de recopilación de datos. Los 

procedimientos del trabajo de campo, como las instrucciones para seleccionar, acercarse 

e interrogar a los entrevistados.9 

La técnica del cuestionario, es un medio que permitirá la recolección de datos en forma 

precisa y adecuada, de tal manera que se identifiquen elementos necesarios que ayuden 

al desarrollo de la investigación. 

3.1.3. Entrevista 

La entrevista es un medio por el cual se obtiene información importante sobre algún 

tema determinado, realizando una serie de preguntas. Entonces la investigación 

                                                           
8
 MEJÍA, Raúl. Metodología de la Investigación. Bogotá-Colombia.2008. 

9
 Ídem. 
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recopilará la información necesaria a partir de la elaboración de un cuestionario y una 

entrevista, donde se plasmaran los objetivos que guían la  presente investigación.10 

La entrevista permitirá determinar el desarrollo de las actividades que ejecutan las 

Autoridades y Personas involucradas en el proceso de Licitación en la Dirección de 

Educación GAMLP. 

3.2.  Fuentes Secundarias 

Es la recopilación de información bibliográfica referente al tema, libros especializados 

sobre Auditoría, Selección de Personal o de Recursos Humanos y Administración de 

Personal, Leyes, Normas, Resoluciones, Decretos, Glosarios y Páginas de Internet. 

Se deberá considerar adicionalmente las Normas Básicas del Sistema de Administración 

de Bienes y Servicios, Reglamento Específico del SABS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
10

 Guillermo Lozano,www.psicopedagogia.com 
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CAPITULO IV: MARCO TEÓRICO Y CONCEPTUAL REFERIDO A 

“MANUALES DE PROCEDIMIENTOS” Y “LICITACIÓN” 

 

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

La existencia de Manuales en una Organización es imprescindible, sin importar el 

tamaño de la Organización, puesto que en los Manuales se encuentra registrada y 

transmitida la información básica referente al funcionamiento de todas las unidades 

administrativas de una Organización.  

 

1.1. Definición de Manual  

 

Los Manuales son  documentos detallados y de utilización práctica que guían los 

procedimientos a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistemática información 

acerca de la Organización de  una Institución.11 

 

1.2. Objetivo de un Manual  
 

Los objetivos de un Manual de Procedimientos van encaminados a uniformar y controlar 

el cumplimiento de las funciones, simplificar las responsabilidades, facilitar las labores 

de Auditoría y la Evaluación del Control Interno, de modo tal que, tanto los Empleados 

                                                           
11

 ORTEGA Mariño, Macrio; Organización, III Planeta, Impreso en Bolivia,1999. 
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como los Jefes conozcan si el trabajo se está realizando adecuadamente, de esta formase 

podrá reducir los costos al aumentar la eficiencia. 

  

   1.3. VENTAJAS DEL USO DE UN MANUAL 

 

Entre las principales ventajas del uso de un Manual podemos mencionar a las siguientes: 

a) Facilita las labores de Auditoría. 

b) Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema. 

c) Ayuda en la inducción y capacitación del Personal nuevo. 

d) Ayuda a uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo. 

e) Coadyuva en la determinación de responsabilidades por fallas o errores. 

f) Aumenta la eficiencia de los Empleados. 

g) Ayuda a la coordinación para evitar duplicidades de funciones. 

h) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos. 

 

1.4. Procedimientos para la Elaboración de un Manual 

Los pasos que deben seguirse para la elaboración de un Manual de Procedimientos, son 

los siguientes: 

Delimitación de Procedimientos, Recolección de Información, Análisis de la 

Información, Análisis del Procedimiento, Preparación del Proyecto del Manual, 

Aprobación del Manual, Aplicación y Cumplimiento del Manual. 
 

1.4.1.  Delimitación de Procedimientos 

Delimitar un procedimiento significa determinar con la mayor precisión posible qué tipo 

de procedimiento es el que se va a analizar, dónde iniciará y done terminará. Al tener 

esta información claramente definida se podrá determinar los objetivos del 

procedimiento que servirán de guía para la recolección y análisis de datos que se 

utilizarán para la elaboración de una propuesta del Manual de procedimientos. 
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 1.4.2.  Recolección de Información 

La recolección de información se refiere a la obtención de documentos y datos que serán 

sometidos a análisis para conocer los procesos que actualmente se siguen, y en base a 

eso proponer o modificar los procesos que se consideran convenientes. 

 

 

1.4.3. Análisis de la Información 

Esta fase consiste en analizar cada uno de los elementos o grupos de datos que se 

obtuvieron durante la recolección de información, con el propósito de obtener un 

diagnóstico que refleje la realidad operativa actual. 

1.4.4. Análisis del Procedimiento  

Una vez que todas las actividades han sido analizadas y en base al resultado se 

considerará qué es necesario mejorar o rediseñar en un procedimiento, se debe clasificar 

la información de la siguiente forma:  

a) Eliminar, toda la información que no es útil. 

b) Cambiar, algún procedimiento que pueda simplificar el trabajo. 

c) Mejorar, los procedimientos que pudieron ser eliminados, combinados o 

cambiados. 

d) Mantener, o conservar las actividades que no fueron eliminadas, combinadas, 

cambiadas o mejoradas. 

 

       1.4.5.  Preparación Proyecto del Manual 

 

Cuando ya se tiene disponible toda la información del Manual se procede a integrarlo; 

para tal actividad se requiere de la participación de todas las Personas que colaboraron 

en la recolección y análisis de la información para la presentación del Manual y revisión 

del contenido. 

 

1.4.6. Aprobación del Manual 
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La aprobación del Manual procederá cuando el Manual ha quedado debidamente 

estructurado, el encargado del proyecto debe someterlo a las instancias correspondientes 

para su aprobación y convocará a su grupo de trabajo para la última revisión de la 

documentación que se presentará. 

 

1.4.7. Aplicación y Cumplimiento del Manual 

 

Después de autorizado el Manual de procedimientos, se debe proceder a la aplicación 

del mismo, así también se evaluará su correcto cumplimiento a través de los resultados 

obtenidos en los procesos, los cuales deben ser los indicados en dicho Manual. 

 

1.5. Contenido del Manual de Procedimientos 

  

Un Manual de procedimientos debe contener los elementos que se describen a 

continuación: 

Portada, Índice, Introducción, Alcance, Objetivos, Descripción delos procedimientos y 

Glosario.12 

 

1.5.1. La Portada 

 

Puede ser llamada también carátula, ésta debe identificar la institución a la que 

pertenece, el área administrativa que lo elaboró, el título del Manual y la fecha de 

elaboración. 

 

          1.5.2.  Índice 

 
                                                           
12

 http://www.monografias.com/trbajos96/paso-paso-elaboración-Manuales-procedimientos/paso-
paso-elaboracióanuales-procedimientos.shtml. 

http://www.monografias.com/trbajos96/paso-paso-elaboración-Manuales-procedimientos/paso-paso-elaboracióanuales
http://www.monografias.com/trbajos96/paso-paso-elaboración-Manuales-procedimientos/paso-paso-elaboracióanuales
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En este apartado se describe de forma específica y de manera resumida y ordenada, los 

capítulos o apartados que forman la estructura del Manual, así como el número de hoja 

en que se encuentra ubicado cada uno de estos.\ 

 

 

 

          1.5.3.  Introducción 

Es la explicación que inicialmente se dirige al lector sobre el contenido del Manual, su 

utilidad, los fines y propósitos que se pretenden cumplir a través de él.  

 

          1.5.4.  Alcance 

Consiste en la descripción del área o campo de aplicación del Manual, es decir, a 

quienes afecta o que límites tiene. 

 

       1.5.5.  Objetivos 

Los objetivos representan el propósito final que se persigue con la implantación del 

Manual. La formulación de los mismos debe ser breve, clara y precisa. 

 

      1.5.6.  Descripción de los Procedimientos 

Es la narración cronológica de cada una de las actividades que deberán agruparse en 

etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento, explicando quién, qué, cómo, 

dónde y cuándo se hace.  

 

       1.5.7. Glosario 

Es el conjunto de definiciones de la terminología técnica utilizada en el texto del 

Manual. Debe ser presentado por orden alfabético y proporcionar elementos para una 

adecuada comprensión del mismo, facilitando su consulta. 
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2. LICITACIÓN 

       2.1.  Definición de Administración Pública 

Conjunto de organizaciones públicas que realizan la función administrativa y de gestión 

del Estado y de otros entes públicos con personalidad jurídica, ya sean de ámbito 

regional o local. 

Por su función, la Administración pública pone en contacto directo a la ciudadanía con 

el poder político, “satisfaciendo” los intereses públicos de forma inmediata.13 

                 2.2.   Licitación 

Sistema por el que se adjudica la realización de una obra o un servicio, generalmente de 

carácter público, a la persona o la empresa que ofrece las mejores condiciones en cuanto 

a la calidad, en eficiencia y uso responsable de los recursos, así como la protección del 

medio ambiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
13

 RUA Castaño, John, Reymon; Manual de administración municipal; 1er. Edición ESCRIHUELA Morales, 
Francisco; La contratación del Sector Público especial referencia a los contratos de suministro y 
servicios,2012. 
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CAPÍTULO V: MARCO TEÓRICO Y CONCEPTUAL REFERIDO A LA 

“AUDITORÍA” Y AL “CONTROL INTERNO” 

1. AUDITORÍA 

 

1.1. Definición de Auditoría 

Parte  especializada de la contabilidad, posee una metodología técnica adelantada 

plasmada en un plan de trabajo que incluye programas específicos, utilizados por 

Auditores (externos e internos) que se encargan de efectuar un servicio específico, de 

acuerdo con Normas Generales de Auditoría. 

La auditoría de gestión tiene como finalidad evaluar la eficiencia y eficacia en el 

cumplimiento de los logros de la institución a través del uso correcto de los recursos, 

operación y el cumplimiento de una adecuada política. 

El objetivo de la Auditoría consiste en apoyar a los miembros de la Entidad en el 

desempeño de sus actividades. Para ello la Auditoría les proporciona análisis, 

evaluaciones, asesoría e información concerniente a las actividades revisadas. 

Entre las ventajas  a este proceso de investigación podemos mencionar las siguientes: 

a) Permite detectar el exceso de costes sociales o la identificación de costes no 

contemplados inicialmente. 

b) Prevenir posibles problemas futuros, mediante la recomendación de acciones                                     

preventivas.             
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c)  Habilita un espacio para evaluar las políticas y funciones para la licitación que            

permita describirlas, analizarlas y mejorarlas buscando la eficacia  

permanente. 14 

d) Favorece el cambio, la Auditoría proporciona información muy importante a la 

MAE y permite identificar situación problemáticas y emprender medidas 

correctivas, dicha información permite establecer comparaciones entre la 

situación real y los objetivos de la institución pública. 

 

1.2. Ventajas de La Auditoría 

Entre las ventajas de la Auditoría podemos citar las siguientes:  

a) Permite realizar una evaluación general de la Gestión del Personal. 

b) Permite detectar el exceso de costes sociales o la identificación de costes no 

contemplados  inicialmente. 

c) Permite prevenir posibles problemas futuros, mediante la recomendación de 

acciones  preventivas. 

d) Habilita un espacio para evaluar las políticas y funciones del Personal que 

permita describirlas, analizarlas y mejorarlas buscando la innovación 

permanente. 

e) Favorece el cambio. 

f) Estimula la uniformidad de las Políticas y Prácticas del Personal de la Empresa, 

mediante la documentación de las mismas.15 

 

1.3. Objetivo de la Auditoría 

                                                           
14

 TERÁN Gandarilla, Gonzalo; Temas de Contabilidad Básica, Editorial Ecuación y Cultura, 1ra. Edición, 
Cochabamba-Bolivia,1999. 
15

 MENDEZ Álvarez, Carlos Eduardo; Metodología-Guía para Elaborar Diseños de Investigación en 
Ciencias Económicas, Contables, Editorial Mc, Graw Hill, 2da.Edición, impresión en Colombia, 1995. 
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El objetivo de la Auditoría consiste en apoyar a los miembros de la Entidad en el 

desempeño de sus actividades. Para ello la Auditoría les proporciona análisis, 

evaluaciones, recomendaciones, asesoría e información concerniente a las actividades 

revisadas.  
 

 

 1.4. ETAPAS DE LA AUDITORÍA 

Son cuatro las etapas que comprende la Auditoría las cuales pasamos a detallar a 

continuación: 

a) Etapa I: Planeación de la Auditoría. 

b) Etapa II: Ejecución de la Auditoría. 

c) Etapa III: Informe de Auditoría. 

d) Etapa IV: Seguimiento al Informe de Auditoría. 

 

1.4.1. Etapa I: Planeación de la Auditoría 

 

La etapa de Planificación General comprende desde el conocimiento y comprensión de 

la Organización hasta la formulación y aprobación del plan de Auditoría. 

En términos generales, esta etapa incluye un análisis integral de todos los elementos 

internos y externos a la Organización, con la finalidad de determinar los eventos que 

cuentan con la mayor relevancia para cumplir con la misión y objetivos estratégicos, y 

que a su vez, cuentan  con el mayor nivel de riesgo. En base a estos elementos, se debe 

formular un Plan de Auditoría que incluya las materias que deberían requerir mayor 

dedicación para la función de Auditoría. 

 

1.4.2. Etapa II: Ejecución de la Auditoría 

El objetivo de esta etapa es obtener y analizar toda la información del proceso que se 

audita, con la finalidad de obtener Evidencia suficiente, competente y relevante, es decir, 
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contar con todos los elementos que le aseguren al Auditor el establecimiento de 

conclusiones fundadas en el Informe acerca de las situaciones analizadas en terreno, y en 

base a estos análisis, generar y fundamentar las recomendaciones que debería acoger la 

Administración. En esta etapa se deberá:  

 

 Contar con suficiente información, la que tiene que ser de carácter confiable, 

relevante y útil de manera que permita alcanzar los objetivos del trabajo. 

 

 Basar las conclusiones del trabajo en adecuados análisis y evaluaciones. 

 Registrar información relevante que permita soportar las conclusiones y los 

resultados del trabajo.  

 

1.4.3. Etapa III: Informe de Auditoría 

La etapa de Informe o Comunicación de los resultados considera la emisión de un 

Informe con análisis y recomendaciones factibles de implementar, que conlleven un alto 

impacto en la Organización. 

 

1.4.4. Etapa IV: Seguimiento al Informe de Auditoría 

Esta etapa está destinada a asegurarse que se han tomado todas las medidas necesarias 

para  tratar los riesgos informados como altos o no aceptables, ya que sólo mediante la 

adecuada implementación de los compromisos tomados por la Gerencia, se logrará un 

impacto positivo mediante la agregación de valor a los procesos en la Organización. 

Para lograr dicho impacto, se debe asegurar la adecuación, eficacia y oportunidad de las 

medidas adoptadas, asegurándose que se corrigen las desviaciones y se logran los 

resultados deseados en la forma y en los tiempos previstos. 

 

1.5.  Procedimientos y Técnicas de Auditoría 

1.5.1. Definición de Procedimiento de Auditoría 
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Los procedimientos de Auditoría son: el conjunto de técnicas de investigación aplicables  

a un  grupo de hechos o circunstancias.16 

            1.5.2. Definición de Técnicas de Auditoría 

Son los métodos prácticos de investigación y prueba que utiliza el Auditor para obtener 

la Evidencia necesaria que establezca sus opiniones y conclusiones, su empleo se basa 

en su sensatez o juicio, según las circunstancias y son utilizadas para obtener material de 

Evidencia.17 

1.6.  Papeles de Trabajo 

Son el conjunto de Cédulas y documentación que contienen los datos e información 

obtenidos por el Auditor en su examen, así como la descripción de las pruebas realizadas 

y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinión que emite al suscribir 

su Informe. 

 

1.7. Marcas de Auditoría  

Las Marcas de Auditoría son aquellos símbolos convencionales que el Auditor adopta y 

utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas que se 

aplicaron en el desarrollo de una Auditoría. Son los símbolos que posteriormente 

permiten comprender y analizar con mayor facilidad una Auditoría 

2. CONTROL INTERNO 

             2.1.  Definición y Objetivos del Control Interno 

 

                                                           
16

 http://www.gerencie.com/procedimeintos-y-técnicas-de-Auditoría.html 
17

 Ídem 
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El Control Interno es un proceso integral de gestión efectuados por el titular, 

funcionarios y servidores de una entidad, conjunto de Actividades, Normas, Programas, 

Procedimientos Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos:18 

a) Salvaguarda de Activos. 

b) Promover que los Estados Financieros y la información gerencial sea útil, 

oportuna, confiable y verificable. 

c) Promover la eficiencia, eficacia y economía de las actividades.  

d) Promover la adhesión de políticas.  

e) Promover el cumplimiento de leyes y normas 

En un sentido amplio, se define el control interno como:  

Un proceso efectuado  por el consejo de administración, la dirección y el resto del 

personal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad 

razonable en cuanto a la consecución de objetivos dentro de las siguientes categorías:19 

 Eficacia y Eficiencia de las operaciones 

 Fiabilidad de la información financiera 

 Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables 

 

2.2. Componentes  del Control Interno 

El Control Interno se acuerdo al comité de organizaciones Patrocinadoras de la 

Comisión de Normas, por sus siglas en ingles COSO II, está conformado por ocho 

componentes interrelacionados entre sí, los cuales son: 

a) Ambiente de Control. 

b) Establecimiento de Objetivos. 

c) Identificación de Eventos. 
                                                           
18

 Contraloría, General del Estado; Principios Normas Generales y Básicas de Control Interno      
Gubernamental  
19

 Control Interno (Informe COSO) Samuel, Alberto Mantilla. Los nuevos conceptos de Control Interno 
Coopers&Lybrand e Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. 
Madrid.1997  
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d) Evaluación de Riesgos. 

e) Respuesta al Riesgo. 

f) Actividades de Control. 

g) Información y Comunicación. 

h) Monitoreo. 

2.2.1. Ambiente de Control 

 

El Ambiente de Control es el fundamento de todos los demás componentes del Control 

Interno, es el conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de una Entidad desde 

la perspectiva del Control Interno, abarca el tono de una Organización y establece la 

base de cómo el Personal de la Entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofía 

de administración de riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos y el 

ambiente en el cual ellos operan. 20 

Los principales factores del ambiente de control son: 

a) La filosofía y estilo de  dirección de la Gerencia.  

b) La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los Manuales de 

procedimiento.  

c) La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de 

todos los componentes de la Organización, así como su adhesión a las políticas y 

objetivos establecidos.  

d) Las formas de asignación de responsabilidades y desarrollo del Personal. 

e) El grado de documentación de políticas y decisiones, y de formulación de 

programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento 

f) En las Organizaciones que lo justifiquen, la existencia de Consejos de 

Administración y comités de Auditoría 

 
                                                           
20

 Control Interno (Informe COSO) Samuel, Alberto Mantilla. Los nuevos conceptos de Control Interno 
Coopers&Lybrand e Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. 
Madrid.1997  
 



“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 
PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 
EL PROCESO DE LICITACIÓN PARA LA REFACCIÓN DE ESCUELAS 
PÚBLICAS” CASO DE ESTUDIO: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ. 

 
 

   31 
 

2.2.2. Establecimiento de Objetivos 

 

Los objetivos deben existir antes de que la Dirección pueda identificar potenciales 

eventos que afecten su consecución. La administración de riesgos corporativos asegura 

que la dirección ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos 

seleccionados apoyan la misión de la Entidad y están en línea con ella, además de ser 

consecuentes con el riesgo aceptado.21 

 

2.2.3. Identificación de Eventos 

 

Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la Entidad deben ser 

identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas últimas revierten hacia 

la estrategia de la dirección o los procesos para fijar objetivos. Una Organización debe 

identificar los eventos y debe diagnosticarlos como oportunidades o riesgos, de modo 

tal, que pueda mitigar los riesgos y aprovechar las oportunidades identificadas.22 

 

2.2.4. Evaluación de Riesgos 

Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para 

determinar cómo deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base  

inherente y residual bajo las perspectivas de probabilidad (posibilidad de que ocurra un 

evento) e impacto (su efecto debido a su ocurrencia), con base en datos pasados internos 

(pueden considerarse de carácter subjetivo) y externos (más objetivos). 

 

2.2.5. Respuesta al Riesgo 

Una vez evaluado el riesgo la Dirección selecciona las posibles respuestas al mismo en 

relación a las necesidades de la Empresa, las respuestas al riesgo pueden ser: 
                                                           
21

 Control Interno (Informe COSO) Samuel, Alberto Mantilla. Los nuevos conceptos de Control Interno 
Coopers&Lybrand e Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. 
Madrid.1997 
22

 Ídem 
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a) Evitarlo: Se toman acciones de modo de discontinuar las actividades que 

generan riesgo.  

b) Reducirlo: Se toman acciones de modo de reducir el impacto, la probabilidad de                     

ocurrencia del riesgo o ambos. 

c) Compartirlo: Se toman acciones de modo de reducir el impacto o la 

probabilidad de ocurrencia al transferir o compartir una porción del riesgo. 

d) Aceptarlo: No se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de 

ocurrencia del riesgo en cuanto a la visión del portafolio de riesgos en la 

respuesta a los mismos. 

 

2.2.6. Actividades de Control 

 

Son las políticas y procedimientos que se establecen e implantan para  asegurar que las 

respuestas a los riesgos se llevan de manera adecuada y oportuna. 

 

2.2.7. Información y Comunicación  

 

La información es necesaria en todos los niveles de la Organización para hacer frente a 

los riesgos identificados, la información relevante se identifica, captura y comunica en 

forma y plazo adecuado para permitir al Personal afrontar sus responsabilidades. Una 

comunicación efectiva debe realizarse en sentido amplio y fluir por toda la Organización 

en todos los sentidos, fluyendo hacia abajo, a través, y hacia arriba de la Entidad. 

 

2.2.8. Monitoreo 

 

Sirve para monitorear que el proceso de administración de los riesgos sea efectivo a lo 

largo del tiempo y efectuar modificaciones si es que así se requiere. El monitoreo se 
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puede medir a través de: Actividades de Monitoreo Continuo, Evaluaciones Puntuales e 

Independientes  o Una Combinación de Ambas Formas.23 

 

2.3.   Relación entre los Objetivos y los Componentes del Control Interno 
 

Existe una relación directa entre los objetivos, que es lo que la Entidad se esfuerza por 

conseguir, y los componentes, que representan lo que se necesita para cumplir dichos 

objetivos. Además el Control Interno es relevante para la totalidad de la Entidad o para 

cualquiera de sus Unidades o actividades. Para comprender mejor la relación que existe 

entre los objetivos y los componentes del Control Interno, podemos mencionar el 

siguiente ejemplo: La información es necesaria para las cuatro categorías de objetivos; 

gestionar eficazmente las operaciones, preparar los estados financieros y verificar que se 

están cumpliendo las leyes y normas. Por otra parte los ocho componentes son 

necesarios para poder lograr eficazmente los objetivos  trazados. 

 

2.4.   Evaluación del Control Interno 

 

La Evaluación del Control Interno  consiste en la revisión y análisis de todos los 

Procedimientos que han sido incorporados al ambiente y estructura de Control Interno, 

así como a los sistemas que mantiene la Organización para el control e información de  

las operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si estos concuerdan con los  

objetivos institucionales, para el uso y control de los recursos, así como la determinación 

de la consistencia del rol que juega el sector en el que se desarrolla. 

En consecuencia podemos decir que la Evaluación del Control Interno Relacionado con 

el proceso de Selección de Personal es la revisión y análisis de los procedimientos que la 

Gerencia de la Empresa ha implementado para llevar adelante la Selección de Personal, 

                                                           
23

 Control Interno (Informe COSO) Samuel, Alberto Mantilla. Los nuevos conceptos de Control Interno 
Coopers&Lybrand e Instituto de Auditores Internos de España, Ediciones Díaz de Santos S.A. 
Madrid.1997 
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con el propósito de  identificar Deficiencias y Excepciones y formular Recomendaciones 

para la optimización de dicho proceso. 24 

En consecuencia podemos decir que la Evaluación del Control Interno Relacionado con 

el proceso de Licitación es la revisión y análisis de los procedimientos que la Dirección 

de Educación ha implementado para llevar adelante la Refacción de Escuelas Públicas,  

con el propósito de identificar Deficiencias y Excepciones y formular Recomendaciones 

para la optimización de dicho proceso. 

 

2.4.1. Objetivos de la Evaluación del Control Interno 

 

Van encaminados a la obtención de resultados confiables y oportunos, en base a los 

cuales se puedan tomar decisiones. Algunos de los objetivos generales son:  

a) Tener un conocimiento general de la Organización y del Área a Evaluar, ya que 

servirá de base para planificar la Evaluación del Control Interno. 

b) Evaluar las condiciones del Control Interno existentes en cada actividad, así 

como su interrelación con otras áreas para determinar el grado de riesgo en la 

ejecución de las operaciones.  

c) Identificar las áreas críticas para evaluar el Control Interno y en base al 

resultado, proporcionar recomendaciones que permitan solventar las deficiencias 

encontradas.  

d) Determinar el grado de eficiencia y efectividad en los registros contables, 

depósitos bancarios, conciliación de saldos, etc.  

 

2.4.2.  Proceso de Evaluación del Control Interno 

 

                                                           
24

 Contraloría, General del Estado; Principios Normas Generales y Básicas de Control Interno      
Gubernamental  
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Para evaluar el Control Interno es necesario llevar a cabo una planeación, la cual debe 

basarse en las Leyes, Políticas, Procedimientos, Normas, etc., que rigen la actividad que 

se evaluará. En este proceso de Evaluación del Control Interno se aplicarán los 

siguientes procedimientos: Planificación de la Evaluación, Ejecución de la Evaluación, 

Supervisión, Informe de Evaluación Seguimiento. 

 

 2.4.2.1.    Planificación de la Evaluación 

 

Permite establecer los procedimientos que serán aplicados en la Evaluación del Control 

Interno  de forma eficiente y efectiva, para la obtención de resultados de calidad. A 

continuación se describen los pasos que se consideran necesarios para realizar la 

planeación: 

a) Decisión del trabajo a realizar: La necesidad de evaluar el Control Interno 

puede darse por la falta de aplicación de dicha evaluación o porque han surgido 

situaciones que hacen considerar la necesidad de evaluarlo.  

b) Asignación de responsables: El Jefe de la Auditoría es quien asignará el 

Personal que considere apto para evaluar el Control Interno, con independencia y 

objetividad, pericia y cuidado profesional.  

c) Familiarización: Permite conocer la naturaleza y procedimientos de las 

operaciones; se recopila información mediante la indagación del archivo 

permanente y corriente, la cual debe estar relacionada con las Áreas que están 

sujetas a evaluación, etc.  

d) Estudio y evaluación preliminar: El objetivo de este punto es comprobar que 

los procesos indicados en la información recopilada, sean los que efectivamente 

están siendo aplicados en  la práctica.   

e) Elaboración de flujos de procedimientos: Consiste en elaborar un flujograma 

en el que de forma gráfica se describen los procedimientos, utilizando 

simbología definida para el efecto.   
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f) Elaboración del programa de evaluación: El programa es la etapa final de la 

planeación, y en él se establecen los pasos a seguir en el desarrollo del trabajo 

con eficiencia, eficacia y economía.   

g) Elaboración del cronograma de actividades: Esta herramienta será de gran 

utilidad para establecer el tiempo de aplicación de las diferentes actividades 

establecidas para la Evaluación del Control Interno.  

h) Aprobación: El Jefe de la Unidad de Auditoría es quien autoriza la 

programación realizada, previamente revisada. 

 

2.4.2.2.  Ejecución de la Evaluación 

 

En esta etapa se aplica el programa de evaluación, se analizan las muestras establecidas, 

se aplican pruebas sustantivas, se elaboran Papeles de Trabajo, se identifican posibles 

deficiencias, y se obtienen Evidencias suficiente y competente, que respalden el trabajo 

realizado. 

  2.4.2.3.   Supervisión 

 

Consiste en hacer las revisiones necesarias al trabajo realizado por los Auditores, a los 

hallazgos y deficiencias encontradas, a la Evidencia obtenida, a los Papeles de Trabajo, a 

la redacción del Informe, etc.  

 

        2.4.2.4.   Informe de Evaluación 

 

El Informe contiene el resultado del trabajo realizado, así como, las recomendaciones a 

los hallazgos o deficiencias encontradas. Previo a presentar el Informe definitivo, éste 

debe ser discutido con las Autoridades Superiores. 
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2.4.2.5.  Seguimiento 

 

Consiste en verificar el cumplimiento de las recomendaciones que la Unidad de 

Auditoría Interna dejó establecidas en el Informe de Auditoría anterior. 

Cualquier sistema aunque sea fundamentalmente adecuado, puede deteriorarse sino se 

revisa periódicamente. El personal de Auditoría interna es un factor importante en el 

sistema de control interno. 
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CAPÍTULO VI:   PRESENTACIÓN DEL “MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA 

EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL 

PROCESO DE LICITACIÓN PARA LA REFACCIÓN DE ESCUELAS 

PÚBLICAS”, CASO DE ESTUDIO: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

MUNICIPAL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE LA PAZ  

 

 

           DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

UNIDAD DE AUDITORÍA  INTERNA 
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PRIMERA PARTE: DEL MANUAL Y DE LA 

AUDITORÍA INTERNA 

CAPÍTULO  I – INTRODUCCIÓN 

1.1. ANTECEDENTES 

La educación se constituye en un proceso continuo de transformación, participación y 

cambio social que incrementa la libertad y el bienestar de las personas, en la medida en 

que contribuye al desarrollo de sus potencialidades, a la ampliación de sus capacidades y 

a la acumulación de capital humano. 

Por tanto, es necesario evaluar el Control Interno Relacionado con el Proceso de 

Licitación Para la Refacción de Escuelas Públicas , de modo tal que se pueda verificar 

que éste Control Interno cumpla con  los estándares establecidos por la institución 

pública y como consecuencia del correcto funcionamiento del Control Interno  en el 

Proceso de Licitación , se pueda seleccionar a la mejor empresa la cual sea la 

responsable de dicha  refacción ,contribuyendo de esta forma a la eficacia y eficiencia de 

esta dirección. 

 

1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL  

El objetivo de este Manual es describir las actividades, proporcionar los procedimientos, 

cuestionarios y guías del trabajo para la ejecución de la Auditoría para la Evaluación del 

Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación con la finalidad de evaluar la 

efectividad del mismo. 
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 1.3.  ALCANCE DEL MANUAL 

Este Manual define los procesos que debe ejecutar el Auditor para el examen al Control 

Relacionado con el Proceso de Licitación, este Manual debe ser aplicado por el Auditor  

a cargo del trabajo en coordinación con las áreas que participan en el proceso de 

Licitación, tales como, departamento de infraestructura, Dirección de Educación, 

Dirección de Investigación e Información Municipal Oficialía de planificación para el 

Desarrollo, Oficialía Mayor de Desarrollo Humano, Autoridades del Municipio y el 

Alcalde. 

1.4.   DE LA ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL 

Toda vez que se produzcan cambios sustanciales en los niveles de Organización de la 

Unidad de Auditoría Interna o las relacionadas con sus atribuciones conferidas,  este 

Manual deberá ser actualizado bajo la responsabilidad del titular de la Unidad de 

Auditoría Interna y aprobado por Autoridad competente. 
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CAPÍTULO II – EJERCICIO DE LA AUDITORÍA INTERNA 

 

2.1. CONCEPTO  Y PROPÓSITO DE LA AUDITORÍA INTERNA 

 

Según el Instituto de Auditores Internos (IAI): “La Auditoría Interna es una actividad 

independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y 

mejorar las operaciones de una Organización. Ayuda a una Organización a cumplir sus 

objetivos aportando un enfoque sistemático y disciplinado para, evaluar y mejorar la 

eficacia de los procesos de gestión de riesgos, control y gobierno”. 

 

En consecuencia, la Unidad de Auditoría Interna, ejerce el Control Interno posterior, con 

criterio independiente de las operaciones que audita. Retroalimenta a los diferentes 

niveles Gerenciales, a través de la evaluación de los sistemas operativos y administrativos, 

generando recomendaciones de Control Interno con el fin de coadyuvar a la consecución 

de objetivos de gestión e institucionales de la Entidad. 

 

2.2. ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORÍA INTERNA 

 

El trabajo de la Unidad de Auditoría Interna, abarcará todas las áreas operativas, 

administrativas y de apoyo, con alcances selectivos o exhaustivos según se requiera, 

tiene como alcance a todas las operaciones o actividades que ejecuta la Entidad, sean 

estas de carácter financiero, administrativo u operacional, no teniendo limitación en el 

acceso a los procesos, registros, documentos y demás información sobre las mismas. 
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2.3. RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

 

La Unidad de Auditoría Interna, reporta los resultados de su trabajo a la Máxima 

Autoridad Ejecutiva y responde ante la misma por la imparcialidad y calidad 

profesional del trabajo realizado. Desde el punto de vista técnico (profesional) la 

principal responsabilidad del Auditor es la de emitir un Informe con las conclusiones y 

recomendaciones profesionales necesarias para mejorar la efectividad, la 

economicidad y la eficiencia de las operaciones o actividades auditadas. 

 

2.4.  COMPETENCIA TÉCNICA DEL PERSONAL 

 

Según lo establecen las Normas de Auditoría, el Auditor debe tener individualmente y 

en conjunto, la capacidad técnica, entrenamiento y experiencia necesaria para lograr los 

objetivos de Auditoría. 

Por tanto el Responsable de la Unidad de Auditoría Interna, debe velar y coordinar con 

los máximos Ejecutivos de la Entidad, a objeto de que todo el Personal de la Unidad 

de Auditoría Interna, tenga formación y capacitación de forma continua, que asegure 

la calidad profesional de los trabajos a ejecutar los  Auditores Internos deben hacer los 

esfuerzos necesarios para mejorar permanentemente sus competencias profesionales. 
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SEGUNDA PARTE: TÓPICOS DE PAPELES 

DE TRABAJO, EVIDENCIA, SUPERVISIÓN E 

INFORMES DE AUDITORÍA 

 
CAPÍTULO III – PAPELES DE TRABAJO 

 

 3.1. DEFINICIONES 

Los Papeles de Trabajo comprenden la totalidad de los documentos preparados o 

recibidos por los Auditores, de manera que en conjunto, constituyan un compendio de las 

pruebas realizadas durante el proceso de Auditoría y de las Evidencias obtenidas para 

llegar a formarse una opinión o abstenerse de ella. 

 

3.2. IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

Los Papeles de Trabajo, son registros que respaldan la emisión de nuestro Informe. Son 

necesarios para el desarrollo y la supervisión eficiente de un examen de Auditoría, pero 

por sobre todo para Evidenciar que el trabajo fue realizado de acuerdo con Normas de 

Auditoría. 

 

3.3. OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

Los papeles de trabajo cumplen principalmente los siguientes objetivos: 

 Facilitar y servir como Evidencia de la supervisión ejercida durante la ejecución 

del trabajo de Auditoría. 
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 Evidenciar el cumplimiento de las Normas de Auditoría 

 Proporcionar el sustento del Informe y de las conclusiones obtenidas 

durante el desarrollo de nuestro Examen. 

 Permitir que los Auditores adopten un enfoque uniforme en su trabajo. 

 

3.4. CARACTERÍSTICAS DE LOS PAPELES DETRABAJO 

Los Papeles de Trabajo deben cumplir con ciertas características y requisitos los cuales 

se detallan a continuación: 

 Claridad 

 Concisos 

 Pertinencia 

 Objetividad 

 Lógica 

 Orden 

 Integridad 

 

3.5. CANTIDAD Y CONTENIDO DE LOS PAPELES  DETRABAJO 

La cantidad, tipo y contenido de los Papeles de Trabajo dependen del juicio del Auditor, 

el que se ve afectado por: 

 La magnitud de la Entidad, naturaleza de la Auditoría e Informe a emitir. 

 Las características de los respaldos de la información a ser auditada. 

 El grado de confiabilidad de los Controles Internos. 

 Los requisitos en las Áreas de mayor riesgo para una correcta supervisión y 

revisión del trabajo. 
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En todo caso, los Papeles de Trabajo deben incluir, como mínimo, documentación 

que demuestre que: 

 El trabajo ha sido planeado, ejecutado y supervisado adecuadamente. 

 El Control Interno ha sido suficientemente evaluado, para determinar la 

naturaleza, alcance y oportunidad de los Procedimientos de Auditoría. 

 La Evidencia de Auditoría obtenida es suficiente y competente para  

Sustentar la opinión del Auditor. 

 

3.6. INFORMACIÓN MÍNIMA DE LOS PAPELES DE TRABAJO 

La información mínima que debe incluirse en los Papeles de Trabajo es la siguiente: 

 Nombre de la Entidad y/o Área auditada. 

 Título o propósito de la Cédula preparada. 

 Fecha de examen. 

 Referencia al paso de Programa de Trabajo correspondiente.  

 Referenciación (codificación) de la Cédula o Papel de Trabajo. 

 Descripción del trabajo realizado (aclaración de las Marcas utilizadas). 

 En caso de que la Cédula haya sido proporcionada por la Entidad, en ésta se 

consignará las iniciales PPE. 

 Fechas e iniciales del Auditor que preparó la Cédula. 

 Fecha e iniciales del Supervisor (Evidencia de la revisión del trabajo). 

 

3.7.  REFERENCIACIÓN Y CORREFERENCIACIÓN 

 

3.7.1. REFERENCIACIÓN 
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En un sistema de codificación utilizado para organizar y archivar los Papeles de Trabajo 

en cada uno de los Legajos, de tal forma que facilite la identificación y el acceso a los 

mismos para propósitos de supervisión, consulta o demostración del trabajo realizado. 

 

                    3.7.1.1 METODOLOGÍA PARA EL USO DE LA REFERENCIACIÓN 

La metodología a ser aplicada para la Referenciación de los Papeles de Trabajo será la 

siguiente: 

 Se asignará una codificación alfanumérica dependiendo del tipo 

deAuditoría, correspondiendo el código alfabético para identificar la 

sección del Legajo o el rubro del objeto de la Auditoría al cual 

corresponde los Papeles de Trabajo. 

  La codificación asignada, debe anotarse con lápiz de color rojo, a fin de 

facilitar su visualización, colocando en ángulo superior derecho de cada 

Cédula. 

 Para identificar Cédulas que pertenecen a un mismo análisis es conveniente                               

la utilización de subíndices o quebrados. Por Ejemplo: A-l; A-l/1;…A-1/n. 

 Para el caso en que los Papeles de Trabajo sean soportados por fotocopias 

proporcionados por la Entidad o terceros se deberá tomar en 

consideración lo siguiente:  

 En el caso de que los documentos fueran de la propia Entidad pero 

preparadas fuera de la Unidad de Auditoría Interna, se debe colocar en el 

ángulo superior izquierdo la sigla PPE (proporcionado por la Entidad). 

 En el caso de que el documento fuera elaborado fuera de la Entidad, se 

coloca en el ángulo superior izquierdo de la Cédula de Trabajo la sigla PPT 

(Papel Proporcionado por Terceros). 
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 Cuando por cualquier razón válida se haya eliminado y/o no utilizado un 

Papel de Trabajo, deberá explicarse en la hoja anterior o siguiente de la Cédula 

retirada que la referencia "NO FUE UTILIZADA". 

 

3.7.2. CORREFERENCIACIÓN O REFERENCIA CRUZADA 

La Correferenciación o cruce de referencias, tiene como objetivo indicar que una cifra 

dentro de una Cédula tiene relación directa con otra cifra o conjunto de ellas que figuran 

en otras Planillas. 

 

     3.7.2.1. REGLAS BÁSICAS DE CORREFERENCIACIÓN 

Las reglas básicas para la Correferenciación  son las siguientes: 

 Solamente se deben cruzar cifras idénticas. 

  Los índices y las correferencias se deben hacer con lápiz de color rojo. 

Se entenderá que la referencia a la izquierda significa que viene de otra Cédula de trabajo 

y a la derecha que se envía o va. 

 

 Con la finalidad de evitar confusiones y un recargo innecesario de referencias, 

la correferenciación, sólo podrá ser aplicado por una sola vez en ambos 

sentidos, es decir, una cifra podrá como máximo sustentar y/o ser sustentado. 

 

3.8. MARCAS DE AUDITORÍA 

 

Las Marcas de Auditoría, son señales o tildes que el Auditor usa, para indicar en forma 

resumida que ha aplicado un determinado procedimiento y/o realizado un trabajo sobre 

importes, partidas, saldos o datos sujetos a revisión. 
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3.8.1. REGLAS PARA EL USO DE MARCAS DE AUDITORÍA  

Al hacer las Marcas de Auditoría deberá tenerse en cuenta, los siguientes aspectos: 

 Las Marcas deben ser escritas al costado (izquierda y/o derecha) de la partida o 

dato, con lápiz de color rojo. 

 El trabajo realizado que representa la Marca utilizada, debe ser explicado en 

forma clara en la parte inferior de la Cédula de trabajo. 

 No se debe utilizar una misma marca para explicar la ejecución de 

procedimientos diferentes. 

 Debe evitarse el recargar una Cédula con el uso excesivo de Marcas. 

 Para referenciar un conjunto de cifras y evitar la repetición de la Marca en 

cada una de ellas, es conveniente utilizar fechas y llaves. 

 

3.8.2. ESTANDARIZACIÓN DE MARCAS 

Las Marcas de Auditoría pueden ser de dos clases: Con significado uniforme estándar 

cuyo modelo se puede ver en el Anexo Nro. 1 “Marcas de Auditoría” o con significado 

a criterio del Auditor. 

 

3.9.  SEGURIDAD Y ARCHIVO DE LOS PAPELES  DE TRABAJO 

El Auditor, tiene la responsabilidad de cuidar (proteger) los Papeles de Trabajo 

durante el desarrollo de una Auditoría o posterior a la misma, con la seguridad debida, 

según se detalla a continuación: 

 Al término de una jornada de trabajo, los Papeles de Trabajo deben ser 

mantenidos en lo posible en un mueble bajo llave. 

 En caso de viaje, deben ser transportados por el propio Auditor 
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 La oficina de Auditoría debe contar con un lugar adecuado para archivar los 

papeles que no sean utilizados. 

 El acceso al archivo principal de la oficina del Jefe de la Unidad de Auditoría 

Interna debe ser restringido. 

 Durante el desarrollo de la Auditoría los Papeles de Trabajo deben estar siempre 

bajo el control del Auditor. 

 

3.10. TIEMPO DE CONSERVACIÓN DE PAPELES DE TRABAJO 

Los Papeles de Trabajo deben ser conservados como soporte del trabajo hecho por 

el Auditor por el lapso de 5 años. 

 

3.11. CONFIDENCIALIDAD Y ACCESO A LOS PAPELES  DE 

TRABAJO 

3.11.1. CONFIDENCIALIDAD 

El Auditor en todo momento, tanto durante la realización de su trabajo como después de 

concluido el mismo, debe mantener la confidencialidad sobre los asuntos relacionados 

con la Entidad, excepto cuando: Existe autorización escrita de la Entidad, existe un 

deber ético y profesional o cuando es requerido por Ley. 

 

3.11.2. ACCESO 

Cuando se entreguen Papeles de Trabajo deberán tenerse en cuenta las siguientes 

precauciones: 

 Los archivos deben ser revisados antes de facilitarlos. 

 El Auditor debe mantener el control de los papeles. 

 La revisión deberá hacerse en las oficinas del Auditor.   
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 Si se requieren los papeles para un proceso judicial, deberán retenerse fotocopias. 

 Salvo casos especiales, no se debe permitir que se obtengan duplicados. 

 

3.12. LEGAJOS PAPELES DE TRABAJO  

Cabe aclarar que el tipo y cantidad de Legajos a preparar para cada trabajo varía según 

las circunstancias. 

 

3.12.1. LEGAJO PERMANENTE 

Este Legajo deberá conservar información y documentación de suma importancia 

relacionada a la Empresa y de Auditoría, sin necesidad de reproducirla cada año a 

menos que los hechos hayan cambiado. El objetivo principal de este Legajo es servir 

de consulta permanente para uno o más ejercicios o de uso continuo. 

 

3.12.2. LEGAJO DE PLANIFICACIÓN Y/O PROGRAMACIÓN 

Este Legajo incluye la documentación relacionada principalmente con la planificación 

del Examen a realizar, sobre la cual se sustenta dicha etapa y el Memorándum de 

Planificación de Auditoría (MPA). 

 

 3.12.3. LEGAJO CORRIENTE 

En este Legajo se mantendrá la información y documentación obtenida y/o preparada por 

el Jefe de la Unidad de Auditoría Interna y el Equipo de Auditoría, durante la ejecución de 

la Auditoría, que sustenten la opinión, conclusiones y/o recomendaciones. 
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 3.12.4. LEGAJO RESUMEN 

Este Legajo incluye los Papeles de Trabajo y documentos referidos a los temas claves o 

aspectos de trascendental importancia ocurridos durante la etapa de finalización de la 

Auditoría. 
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CAPÍTULO IV – EVIDENCIA DE AUDITORÍA 

 

 4.1. CONCEPTO DE EVIDENCIA  

Es la información obtenida por el Auditor durante el proceso de Auditoría para 

respaldar sus conclusiones y opiniones. La Evidencia de Auditoría está dirigida a 

comprobar el grado de validez de las afirmaciones contenidas en la información a ser 

auditada. 

 

 4.2. CLASIFICACIÓN DE EVIDENCIA DE AUDITORÍA 

Por la naturaleza de la Evidencia a obtener, la misma puede ser de dos clases: Evidencia 

de Control o Evidencia Sustantiva. 

 

  4.2.1. EVIDENCIA DE CONTROL 

Es aquella que nos proporciona satisfacción sobre los Controles en los cuales hemos 

decidido confiar, en el sentido que exista y han operado efectivamente durante el período 

bajo Examen. Respalda las afirmaciones sobre los componentes y en consecuencia nos 

permite tomar decisiones sobre el alcance, naturaleza y oportunidad de la Evidencia 

Sustantiva. 

 

  4.2.2. EVIDENCIA SUSTANTIVA 

Es aquella que brinda satisfacción sobre los saldos y afirmaciones expuestas en los 

estados financieros. 

 

 4.3.  CARACTERÍSTICAS DELA EVIDENCIA DE AUDITORÍA 
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Los atributos que debe tener la Evidencia de Auditoría son básicamente, la suficiencia 

y competencia. 

 

  4.3.1. COMPETENCIA 

Para que la Evidencia sea competente, debe ser confiable, los factores que contribuyen a 

la competencia de la Evidencia son entre otros: 

 Cuando la Evidencia ha sido obtenida de fuentes independientes 

(externas). 

 Cuando la información objeto de la Auditoría ha sido preparada bajo 

condiciones satisfactorias de Control Interno. 

 Cuando la Evidencia ha sido obtenida por el Auditor en forma directa, por 

      Ejemplo, a través de recuentos físicos, observación cálculos e inspección. 

 La evidencia bajo la forma de documentos y manifestaciones escritas es más 

confiable bajo la forma de declaraciones orales. 

 

  4.3.2. SUFICIENCIA 

La Suficiencia, se refiere a la cantidad y tipo de Evidencia obtenida, la Evidencia es 

suficiente si basta para sustentar la opinión del Auditor, para ello debe ejercitar su juicio 

profesional con el propósito de determinarla cantidad y tipo de Evidencia necesaria. Al 

respecto, el Auditor no necesita examinar toda la información disponible para 

alcanzar una conclusión razonable. Sin embargo, la Suficiencia de la Evidencia debe 

permitir a terceras Personas arribar a la misma conclusión a la que ha llegado el Auditor. 

 

4.4. TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCIÓN DE 

EVIDENCIA Y AUDITORÍA 
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  4.4.1. TÉCNICAS DE AUDITORÍA  

Son herramientas, Métodos Prácticos de Investigación y Pruebas en Auditoría, utilizados 

por el Auditor profesional en sus labores a fin de obtener la Evidencia necesaria que 

fundamente sus opiniones y conclusiones. Las Técnicas de Auditoría, han sido objeto de 

varias clasificaciones, pero nos referimos a los que se enuncian como las más comunes 

utilizadas en la profesión:  

 

 Análisis: Consiste en la descomposición del Todo en partes homogéneas, es 

decir, separar y evaluar los elementos o partes que conforman, con el fin de 

establecer su naturaleza, su relación y conformidad con los criterios 

normativos y técnicos existentes.  

 Comparación: Técnica de verificación ocular por medio de la cual se 

determina similitudes o diferencias entre dos o más conceptos o hechos.  

 Entrevista: Las Entrevistas pueden ser efectuadas al Personal de la Entidad 

auditada o Personas beneficiarias de los Programas o Actividades a su cargo. 

 Encuesta: Las Encuestas pueden ser útiles para recopilar información de un gran 

universo de datos o grupos de Personas. Su ventaja principal radica en la 

economía en términos de costo y tiempo; sin embargo, su desventaja se 

manifiesta en su inflexibilidad, al no obtenerse más de lo que se pide. 

 Comprobación: Esta técnica de verificación documental tiene el objeto de 

verificar la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las 

transacciones u operaciones efectuadas por una Entidad, mediante, la 

verificación de los documentos que las respaldan. 
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 Recalculo: Consiste en pruebas matemáticas o re cálculos a operaciones ya 

realizadas. 

 Reconciliación: Consiste en concordar datos relacionados pero 

independientes entre sí, esto permite determinar la validez y veracidad 

de los datos, registros e Informes sujetos a examen. 

 Confirmación: Es una técnica de verificación escrita que permite obtener 

información escrita de Funcionarios o Terceras Personas que participan o 

ejecutan parte de las operaciones sujetas a verificación. 

 Declaraciones o certificaciones: Es el resultado de investigaciones 

realizadas por Personas que las avalan con su firma. 

 Indagación: Esta técnica consiste en la averiguación y obtención de 

información que se hace sobre un hecho, por lo general de manera 

verbal, para obtener elementos de j u i c i o  al respecto.  

 Recuento físico o inspección: Es el Examen Físico y ocular de Activos 

en general, para verificar o cerciorarse de su existencia, características o 

autenticidad. 

 Observación: Es una técnica de verificación ocular, por medio de la cual 

el Auditor se cerciora Personalmente de hechos y circunstancias 

relacionados a la ejecución de operaciones.  

 Rastreo: Esta técnica de verificación documental, consiste en seguir una 

operación de un punto a otro, es decir, desde su inicio hasta su conclusión . 

 Otras técnicas: Adicional a las Técnicas señaladas, podrán aplicarse según 

el criterio profesional del Auditor y el tipo y naturaleza de la Auditoría a ejecutar. 

 

 4.4.2. PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA 
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Procedimientos de Auditoría, constituyen el conjunto de acciones tareas o pruebas 

específicas a aplicar en una Auditoría, a las partidas, hechos o circunstancias. A través 

de los procedimientos, se da cumplimiento a las Normas de Auditoría relativas al trabajo 

con el propósito de alcanzar los objetivos de la Auditoría. Es necesario hacer una 

distinción entre Técnicas y Procedimientos de Auditoría: Técnicas, son métodos o 

formas de acción para la investigación de Auditoría, en tanto que Procedimientos, son 

operaciones o pruebas específicas a aplicar en la Auditoría, de donde podríamos 

concluir que las Técnicas se las aplica por medio de Procedimientos. Cabe mencionar, 

sin embargo, que un Procedimiento completo de un área o rubro, no está dado por lo 

general por una sola Técnica, sino, a veces por dos o más Técnicas que para aplicarlas 

es necesario hacerlo por medio de procedimientos. A continuación, se detalla con fines 

enunciativos pero no limitativos, los principales procedimientos aplicados en la 

profesión: 

 

 Indagaciones y Manifestaciones de la Gerencia, Consiste en obtener 

información de parte del Personal de la Entidad en forma oral o escrita. 

 Procedimientos de Diagnóstico, Este tipo de Procedimientos, implica analizar la 

información sobre un componente determinado, con la finalidad de identificar 

áreas de alto riesgo, debilidades potenciales en los sistemas o fallas que pudieran o 

pueden ocurrir en el sistema. 

 Inspección y Revisión de Documentos, Consiste en verificar que las 

transacciones se encuentren respaldados con la documentación de sustento. 

 Reconstrucción del Flujo Operacional, Consiste en recorrer, por medio de una 

muestra, las transacciones, los controles o las funciones de procesamiento, para 

asegurarse de la conexión de una operación o un saldo. 
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 Procedimientos Analíticos, Consiste en el estudio y evaluación de la 

información financiera, utilizando comparaciones con otros datos relevantes. 

 Confirmación de Saldos por Terceros, Significa obtener la manifestación de 

un hecho, un saldo de parte de un tercero independiente de la institución.  

 Recálculo, Este procedimiento proporciona Evidencia sobre la exactitud 

aritmética de la operación o saldo probado. Sin embargo, el Recálculo no 

proporciona por si Evidencia sobre la existencia, integridad, exactitud o 

autorización de los comprobantes del cálculo, por lo que debe ser 

complementados con Procedimientos orientados a cubrir éstas afirmaciones. 

 Inspección y Revisión de Documentos, Consiste en verificar que los controles 

clave identificados, transacciones y/o saldos se encuentran debidamente 

respaldados por la documentación sustentatoria pertinente. 
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CAPÍTULO V – SUPERVISIÓN DE AUDITORÍA 

 

5.1. CONSIDERACIONES SOBRE EL PROCESO DE SUPERVISIÓN DE LA          

AUDITORÍA  

 

La norma No. 2340 de las Normas para el Ejercicio Profesional de Auditoría Interna 

(NEPAI) emitido por el “Instituto de Auditores Internos – IIA”, referida a la 

Supervisión del Trabajo, indica: “Los trabajos deben ser adecuadamente 

supervisados para asegurar el logro de sus objetivos, la calidad del trabajo y el  

desarrollo profesional del Personal”. La actividad de Supervisión incluye: 

Dirigir al Equipo de Auditoría. 

 Informarse de los problemas significativos. 

 Revisar el trabajo realizado. 

 Ayudar a resolver problemas técnicos y administrativos. 

 Facilitar la capacitación de los Auditores durante la ejecución del examen. 

 

      5.2. PROCEDIMIENTOS ESPECÍFICOS DE SUPERVISIÓN 

El supervisor de auditoría cuenta con mucha información obtenida durante la etapa de 

planeación relacionada con las  características de la entidad a examinar. 

 

5.2.1. EN LA PLANIFICACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE AUDITORÍA 

En la Planificación y Programación de la Auditoría el Supervisor deberá: 

 Revisar la documentación obtenida para la preparación del MPA. 

 Determinación de riesgos y enfoque de Auditoría. 
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 Decisión de utilizar el muestreo (estadístico o no) para la obtención de 

Evidencia. 

 Determinar el tamaño y forma de selección de la Muestra. 

 Asegurarse que el equipo de trabajo dio lectura al MPA preparado. 

 

En la planificación y programación de la Auditoría el Jefe de la Unidad de Auditoría 

Interna deberá: 

 Controlar que el MPA sea presentado por el Supervisor para su respectiva 

revisión y aprobación. 

 Una vez aprobado el MPA, verificar que la carátula del mencionado 

documento lleve las firmas de todos los Miembros del Equipo de Auditoría, 

como evidencia de haber tomado conocimiento de su contenido. 

 Verificar que el Programa de Trabajo de Auditoría presentado por el 

Supervisor contemple, los objetivos y procedimientos de acuerdo al MPA. 

 

5.2.2. EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

 En la etapa de Ejecución de la Auditoría el Supervisor deberá:  

 Dirigir y controlar continuamente que el trabajo asignado al Equipo de 

Trabajo sea ejecutado y entregado oportunamente. 

 Verificar que los procedimientos establecidos en los Programas de Trabajo, 

hayan sido ejecutados en su integridad por los Auditores. 

 Revisar los Papeles de Trabajo elaborados por los Auditores. 

 Las observaciones emergentes de la supervisión durante la ejecución del 

trabajo de campo, se plasmará en la “Planilla de Pendientes” (Ver Anexo Nro. 

2). 
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En la etapa de Ejecución de la Auditoría el Jefe de la Unidad de Auditoría deberá 

coordinar continuamente y en forma oportuna con cada uno de los Supervisores de 

Auditoría, la ejecución del trabajo de campo respecto a la obtención de Evidencia. 

 

5.2.3. EN LA ETAPA DE CONCLUSIÓN Y COMUNICACIÓN DE 

RESULTADOS 

En la etapa de Conclusiones y Comunicación de Resultados el Supervisor deberá:  

 Revisar el contenido del  Proyecto de Informe de Auditoría, verificando que 

todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, estén debidamente 

sustentados en los Papeles de Trabajo. 

 Verificar que todos los aspectos sustanciales contenidos en los respectivos Informes 

técnicos y legales, sean considerados en el Informe de Auditoría. 

 Verificar que la estructura y contenido del Proyecto de Informe de 

Auditoría cumplan con los requisitos mínimos exigidos en el presente Manual. 

 Verificar que el proyecto de Informe de Auditoría esté debidamente rubricado 

y/o firmado por él o los Auditores responsables de su preparación. 

 En la etapa de Conclusiones y Comunicación de resultados el Jefe de la 

Unidad de Auditoría Interna deberá: 

 Verificar que los Papeles de Trabajo cuenten con la Evidencia de 

Supervisión a cargo del Supervisor. 

 Verificar que la Evidencia de Auditoría obtenida en el transcurso del trabajo 

sea Suficiente y Competente a objeto de sustentar adecuadamente los 

hallazgos y conclusiones expuestas en el Informe de Auditoría. 

 Verificar que el Informe de Auditoría contenga la estructura general emanada 

del presente Manual. 
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 Verificar que todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, reportados 

en el Proyecto de Informe de Auditoría, tengan el adecuado sustento en los 

Papeles de Trabajo. 

 Verificar que el contenido del Informe de Auditoría, cumple los requisitos 

mínimos tanto de forma y fondo exigidos por el presente Manual. 

 Verificar que los Legajos de Papeles de Trabajo emergentes de la 

Auditoría, según sea el caso, estén debidamente organizados, y firmados por el 

Equipo que ejecutó el Trabajo. 

 De ser necesario, plasmar las observaciones emergentes de la Supervisión en 

la “Planilla de Pendientes” (Ver Anexo Nro. 2). 

 

5.3. REGISTROS Y CONSTANCIA DE SUPERVISION 

A objeto de dejar Evidencia documental de la Supervisión ejercida durante el proceso 

de la Auditoría, definidas en el presente capítulo, se establece lo siguiente: 

El Supervisor deberá:  

 Rubricar y colocar la fecha, así como la disposición anotada en los Papeles de 

Trabajo, esto constituirá Evidencia de la Supervisión ejercida. 

 Las observaciones resultantes del Proceso de Supervisión, se plasmarán en la 

"Planilla de Pendientes" (Ver Anexo Nro. 2).  

 

 El Jefe de la Unidad de Auditoría Interna deberá:  

 Sellar y colocar la fecha, así como la disposición anotada en los Papeles de 

Trabajo, también colocará la firma y aprobación del MPA, Programas de 

Trabajo e Informes a cargo del Jefe de la Unidad de Auditoría Interna, esto 

constituirá evidencia de la supervisión ejercida. 
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 Las observaciones resultantes del proceso de Supervisión ejercido por el Jefe 

de la Unidad de Auditoría Interna, se plasmarán de ser necesario en la 

"Planilla de Pendientes" (Ver Anexo Nro. 2). 

 

5.4. CUESTIONARIOS DE CONTROL DE CÁLIDAD 

Independientemente de la supervisión ejercida durante el trabajo de campo, a la 

finalización de cada Auditoría y/o seguimiento, como constancia del control de calidad 

efectuado se llenará el “Cuestionario de Control de Calidad” (Ver Anexo Nro. 3)  La 

responsabilidad de la preparación del citado “Cuestionario de Control de Calidad” recae 

en el Supervisor y aprobación del Jefe de la Unidad de Auditoría Interna. 
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CAPÍTULO VI – INFORMES DE AUDITORÍA 

 

 6.1. ASPECTOS CONCEPTUALES 

El Informe de Auditoría, es el documento final que emite el Auditor como resultado de 

todo el proceso que ha realizado, este documento oficializa los resultados de la 

Auditoría ejecutada por la Unidad de Auditoría Interna, reportando principalmente los 

hallazgos detectados, las conclusiones arribadas y las respectivas recomendaciones. 

 

 6.2. PROPÓSITOS DE LOS INFORMES DE AUDITORÍA 

El propósito principal es brindar un criterio profesional e imparcial sobre el 

cumplimiento de las Políticas, Planes y Programas de la Entidad, así como el 

cumplimiento de disposiciones Legales. El Informe de Auditoría y/o seguimiento 

contribuye a la toma de decisiones gerenciales. 

 

6.3. IMPORTANCIA DE LOS INFORMES DE AUDITORÍA 

Los Informes de Auditoría se consideran de mucha importancia puesto que a través de 

ellos, la Máxima Autoridad Ejecutiva puede conocer según corresponda: 

 Sí la Entidad y/o sus Áreas dependientes están logrando los objetivos y metas 

para los cuales fueron creadas. 

 Sí las operaciones se efectuaron de manera económica, eficaz y eficiente. 

 Si la Entidad está dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, y 

toda otra normativa interna vigente. 

 Si las Áreas de la Entidad dieron cumplimiento a la implantación de las 

recomendaciones aceptadas, de acuerdo al cronograma de implantación, 

correspondientes a Informes de Auditoría Interna, como de Auditoría externa. 
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 6.4. CARACTERÍSTICAS DE LOS INFORMES DE AUDITORÍA 

Los Informes de Auditoría deben cumplir las siguientes características: 

 

 Veracidad. Si los hallazgos y conclusiones informados están sustentados por 

Evidencia Suficiente y Competente. Requiere que la Evidencia presentada sea 

verdadera y que los hallazgos estén correctamente expuestos, a fin de evitar 

errores que podrían restar credibilidad y generar cuestionamientos al Informe. 

 Completo y conciso. Breve en la expresión, capaz de que en pocas palabras, se 

pueda decir mucho. 

 Claridad y tono constructivo. El Informe debe ser redactado en lenguaje 

sencillo, entendible y constructivo, fácil de comprender, y sin ambigüedades. 

 Objetividad. Se refiere a que los hechos deben ser presentados de manera 

objetiva, es decir con independencia e imparcialidad de criterio del Auditor. 

 Oportunidad. Los Informes deben emitirse oportunamente para que su 

información sea utilizada.  

 

6.5. EMISIÓN Y DISTRIBUCIÓN DEL INFORME DE AUDITORÍA 

Los Informes emitidos por la Unidad de Auditoría Interna, estarán dirigidos al 

Honorable Concejo Municipal para aprobar o rechazar la auditoría mediante 

Resolución del Concejo Municipal. 
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TERCERA PARTE: PROCESO DE LA 

AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL 

PROCESO DE LICITACIÓN 

 
CAPÍTULO VII: PLANIFICACIÓN DE LA  AUDITORÍA 

 

En esta etapa el Auditor debe obtener  una adecuada comprensión  y oportuno 

conocimiento de la Entidad que será auditada, esto permitirá determinar y programar la 

naturaleza, oportunidad y alcance de los Procedimientos de Auditoría.  

 

7.1.  RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO 

Esta actividad está dirigida a obtener información general sobre la Organización y el 

contexto en que se desenvuelve, para la correcta obtención de la información el Auditor 

deberá aplicar el “Cuestionario de Recopilación de Antecedentes, Entendimiento y 

Entorno” (Ver Anexo Nro.4). 

 

          7.2. ANÁLISIS FODA 

Con el propósito de conocer la situación del área a examinar y diagnosticar la misma, el 

Auditor utilizará la técnica del FODA para determinar las Fortalezas, Oportunidades, 

Debilidades y Amenazas al Control Interno relacionado al Proceso de Selección de 

Personal. La información identificada en el Grupo 1, Oportunidades y Amenazas, y la 
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información identificada en el Grupo 2, Fortalezas y Debilidades deberán ser ingresadas 

en el formulario “Análisis FODA” (Ver Anexo Nro. 5). 

 

        7.3. MEMORANDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA (MPA) 

Una vez que el Auditor obtuvo la comprensión y conocimiento de la Entidad, deberá 

elaborar el Memorándum de Planificación de Auditoría (MPA). El MPA es un 

documento, 

que resume los aspectos clave de la Planificación del Examen. La estructura y contenido 

mínimo que debe contener el Memorándum de Planificación de Auditoríase detalla en el 

Anexo Nro. 6del presente Manual. 

 

        7.4. PROGRAMAS DE TRABAJO 

Los Programas de Trabajo constituyen un listado de los procedimientos a ejecutar, 

elaborados a la medida de las operaciones y/o componentes auditados.  Los 

Programas de Trabajo deberán ser elaborados en el formato detallado en el Anexo 

Nro.7“Programa de Trabajo”. 
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CAPÍTULO VIII – EJECUCIÓN DELA AUDITORÍA 

 

En esta etapa el Auditor deberá Aplicar Pruebas, Evaluar Controles, Registros y deberá 

Recolectar Evidencia para determinar si las observaciones detectadas en la fase de 

Planeación son significativas para efectos del Informe y de esta forma obtener Evidencia 

que respalde al mismo.  

 

 8.1. IMPORTANCIA DE LA EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

Esta etapa es muy importante pues en ésta se ejecutarán los procedimientos de 

Auditoría detallados en los Programas de Trabajo, obteniéndose Evidencia suficiente 

y competente, cuyo resultado constituirá los Papeles de Trabajo, debiendo 

elaborárselos cumpliendo los requisitos mínimos establecidos en el capítulo III del 

presente manual. 

 

 8.2. ACTIVIDADES INMERSAS EN LA EJECUCIÓN DE AUDITORÍA 

Esta etapa del proceso de Auditoría incluye entre otras la realización de las siguientes 

actividades (resumen): 

 Ejecución de los Procedimientos de Auditoría. 

 Evaluación de los Hallazgos de Auditoría. 

 Revisión de los Papeles de Trabajo. 

 Revisión final sobre la Información a emitir. 
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CAPÍTULO IX -  COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

 

En esta etapa el Auditor elaborará el Informe de la Auditoría realizada, en dicho 

documento debe indicar si el Control Interno relacionado con el Proceso de licitación 

para la refacción de escuelas públicas, está Parcialmente Implantando, Deficientemente 

Implantando, o Completamente Implantado y deberá detallar las Deficiencias y 

Excepciones las cuales deberán estar sustentados con Evidencia Suficiente y Pertinente 

de los hechos observados; el Informe expondrá: 
  

 Los Hallazgos Significativos, que tengan relación con los Objetivos de 

Auditoría, los que incluirán la información suficiente y competente para facilitar 

su comprensión, bajo una perspectiva apropiada. 

 Las Conclusiones, que surgen de inferencias lógicas, basadas en los 

Hallazgos de Auditoría. Tales conclusiones dependerán de lo persuasiva que 

resulte la Evidencia que sustenta los Hallazgos y lo convincente de la lógica para 

formularlas. 

  

 9.1. PREPARACIÓN Y REMISIÓN DEL INFORME FINAL 

El Auditor deberá preparar y emitir el Informe final a la Asamblea de Socios, dicho 

documento será remitido a la instancia ya mencionada mediante un Memorándum cuyo 

modelo se puede ver en el Anexo Nro. 9. La estructura y contenido mínimo del “Informe 

Final de Auditoría” se detalla en el Anexo Nro. 10. 
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CUARTA PARTE: GLOSARIO DE 

TÉRMINOS, ANEXOS Y FLUJOGRAMAS 

 
CAPÍTULO X – GLOSARIO DE TERMINOS 

 

AUDITORÍA: Parte especializada de la Contabilidad, plasmada en un Plan de Trabajo 

que incluye Programas específicos, utilizados por Auditores (Externos e Internos) que se 

encargan de efectuar un servicio específico, de acuerdo con Normas Generales  de 

Auditoría. 

 

CONTROL: Cualquier medida que tome la Gerencia, para gestionar los Riesgos y 

aumentar la posibilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. 

 

CONTROL INTERNO: Es el conjunto de actividades, Normas, Programas, 

Procedimientos Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos: 1) 

Salvaguarda de Activos. 2) Promover que los Estados Financieros y la información 

gerencial sea útil, oportuna, confiable y verificable. 3) Promover la eficiencia, eficacia y 

economía de las actividades. 4) Promover la Adhesión de políticas. 5) Promover el 

cumplimiento de leyes y normas. 
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EFICACIA: Es la capacidad que tiene un sistema de asegurar razonablemente la  

relación entre los resultados obtenidos y la cantidad de recursos empleados. 

 

EVALUACIÓN: Proceso mediante el cual se emite juicios sobre acontecimientos y 

fenómenos con base en la comparación con normas o estándares explícitos o implícitos.   

 

MANUAL: Documento detallado y de utilización práctica que guían los procedimientos 

a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistemática información acerca de la 

Organización de la Empresa. 

 

MARCAS DE AUDITORÍA: son aquellos símbolos convencionales que el Auditor 

adopta y utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas 

que se aplicaron en el desarrollo de una Auditoría. Son los símbolos que posteriormente 

permiten comprender y analizar con mayor facilidad una Auditoría. 

 

ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de una Empresa o una 

institución, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función 

de cada una de ellas, así como de las Personas que trabajan en las mismas. 

 

PAPELES DE TRABAJO: Conjunto de Cédulas y documentación que contienen los 

datos e información obtenidos por el Auditor en su examen, así como la descripción de 

las pruebas realizadas y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinión 

que emite al suscribir su Informe. 

 



 
“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 
PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 
EL PROCESO DE LICITACIÓN PARA LA REFACCIÓN DE ESCUELAS 
PÚBLICAS” CASO DE ESTUDIO: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ. 

 
MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE 
LICITACIÓN 

 

CÓDIGO: 
AUD/…./2016 

FECHA: 
JUNIO DEL 2016 

 
 

71 
 

PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA: Conjunto de Técnicas de Investigación 

aplicables a un grupo de hechos o circunstancias. 

 

RIESGO DE CONTROL: Es el Riesgo de que los controles sobre la Temática no 

existan u operen inefectivamente. 

 

RIESGO DE DETECCIÓN: Es el Riesgo de que los Procedimientos del Auditor no 

detecten los aspectos importantes que pueden afectar la Temática. 

 

TÉCNICA DE AUDITORÍA: Métodos prácticos de Investigación y prueba que utiliza 

el Auditor para obtener la Evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y 

conclusiones, su empleo se basa en su criterio o juicio, según las circunstancias y son 

utilizadas para obtener material de Evidencia. 
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CAPÍTULO XI -  ANEXOS 

 

ANEXO NRO. 1 – MARCAS DE AUDITORÍA 

Dirección de Educación 

MARCAS DE AUDITORÍA 

FORMA  COLOR SIGNIFICADO 

∫ 
Rojo Datos recopilados 

∞ 
Rojo Documentos con diferencias de más al cotejo 

¥ 
Rojo Diferencias discutidas con el personal a cargo 

~ 
Rojo Datos cotejados con licitaciones aprobadas 

© 
Rojo Proceso verificado 

N/A 
Rojo No Aplica 

ǁ 
Rojo Documentación con Soporte Legal 

Ɏ 
Rojo Proceso Correcto 
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        Dirección de Educación 

MARCAS DE AUDITORÍA 

 
  

Ξ 
Rojo Proceso Observado 

λ 
Rojo Documentación sin Soporte 

S/n 
Rojo Documentos sin firma de Elaborado, Revisado y Aprobado 
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ANEXO NRO. 2 – PLANILLA DE PENDIENTES 

 

Dirección de Educación 

PLANILLA DE PENDIENTES 

         

NRO 
FECHA DE 

REGISTRO 
DETALLE 

SEGUIMIENTO DE PENDIENTES 

1er SEGUIMIENTO 2do. SEGUIMIENTO 3.er SEGUIMIENTO 

FECHA 

% DE 

AVANCE FECHA 

% DE 

AVANCE FECHA 

% DE 

AVANCE 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

RESPONSABLES CARGO INICIALES RUBRICA 

ELABORADO 

POR:               

REVISADO POR:                
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APROBADO POR:               

 

 

 

ANEXO NRO. 3  – CUESTIONARIO DE CONTROL DE CÁLIDAD 

 

               DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

                CUESTIONARIO DE CALIDAD DE LA 

AUDITORÍA 

 

         Elaborado por:  

       Fecha:             

 
         NRO. PREGUNTAS         SI NO OBSERVACIÓN 

1 ¿Se efectuó la recopilación de antecedentes?         

2 
¿Se obtuvo una lista de las empresas que se 

presentaron a la Licitación Pública?       

3 ¿Las entrevistas están documentadas?           

4 
¿Se aplicó el cuestionario de Relevamiento de 

Información?       

5 
¿Se elaboró el memorándum de planificación de 

Auditoría?       

6 
¿Se elaboró el Programa de trabajo de 

Auditoría?         

7 
¿Se documentó las Evidencias obtenidas en el 

proceso de Ejecución de Auditoría?       
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8 
¿Se elaboró las planillas de deficiencias detectadas 

en el proceso de ejecución de Auditoría?       

9 
¿Todos los Papeles de Trabajo fueron revisados por 

el Supervisor?       

10 
¿Los Papeles de Trabajo tienen la marca de 

revisión?         

11 ¿Se elaboró y discutió el borrador de Informe?         

12 
¿Se tiene la constancia de presentación del 

Informe final de Auditoría?         
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ANEXO NRO. 4 –  CUESTIONARIO DE RECOPILACIÓN DE 

ANTECEDENTES, ENTENDIMIENTO Y ENTORNO 

 

Dirección de Educación 

CUESTIONARIO DE RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

      Nombre del Informe 

    Elaborado por: 

    Fecha:  

    

      NRO

. 
PREGUNTAS SI NO 

NO 

APLICA 
REF. 

1 

¿Se elaboró el programa anual de contrataciones para las 

contrataciones de Licitación Pública?         

2 

¿Las contrataciones por licitación han sido establecidas 

dentro del POA?         

3 

¿La Dirección elaboró los informes técnicos que se 

requiera sobre los procesos de contratación?         

3 

¿La Dirección de Educación cuenta con un cronograma de 

contrataciones?         

4 

¿Se estimó el precio referencial de cada contratación como 

base para el presupuesto final de diseño de obras?         

5 ¿Se elaboró las características y Especificaciones Técnicas         
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según normas internacionales antes de la contratación? 

6 

¿Se elaboró Pliego de Condiciones o Solicitudes de 

Propuestas?         

7 

¿Los Licitantes cumplieron con los requisitos solicitados, 

para la calificación de su propuesta económica?         

8 

¿La Comisión Calificadora procedió a poner en primer 

lugar la oferta más económica?         

9 

¿En las contrataciones se estableció las garantías 

necesarias a favor del GAMLP por el cumplimiento del 

contrato?         

10 

¿Se justificó técnicamente la cancelación de un proceso de 

contratación?         

11 

¿La Dirección  remitió al SICOES la información sobre los 

procesos de contratación?         

12 

¿Se preparó los avisos de ampliación de entrega de obras 

para su autorización respectiva?         

13 

¿Se publicó la cancelación, anulación, y suspensión 

temporal de procesos de contratación?         

 

 

 

 

 

 



 
“PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE AUDITORÍA 
PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON 
EL PROCESO DE LICITACIÓN PARA LA REFACCIÓN DE ESCUELAS 
PÚBLICAS” CASO DE ESTUDIO: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
MUNICIPAL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ. 

 
MANUAL DE AUDITORÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL 

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE 
LICITACIÓN 

 

CÓDIGO: 
AUD/…./2016 

FECHA: 
JUNIO DEL 2016 

 
 

79 
 

 

 

ANEXO NRO. 6 – MEMORÁNDUM PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

        Dirección de Educación 

AUDITORÍA INTERNA 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

PROCESO………………………………….. 

             

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

En este apartado el Auditor deberá exponer: 

 El Objetivo del Examen. 

 Responsabilidad en Materia de Informes. 

 Alcance. 

 Normas Vigentes para el Desarrollo de la Auditoría. 

 Fecha de Presentación del Informe. 

2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD 

En esta sección deberá señalarse la información que permita la comprensión del Ente 

o Actividad bajo Examen, mínimamente se deberá detallar: Estructura Organizativa, 

Misión, Visión y Naturaleza de las Operaciones. 

3. SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y CONTROL 

Se detallará la información emitida por la Entidad, registros y presupuestos 

utilizados, como así también la periodicidad con que se emite dicha información. 
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Deberá incluirse las RE-SABS donde se detalla el proceso de contrataciones y 

licitaciones. 

4. AMBIENTE DE CONTROL 

Se deberá mencionar el compromiso existente de la ARPCs (Responsables del 

Proceso de Contratación) para generar un ambiente favorable hacia la aplicación de 

los Controles. Es decir, la  importancia que le otorgan a los mismos y la exigencia 

que ejerce para obtener información confiable 

5. ANÁLISIS DE RIESGOS  

El Análisis de Riesgos comprenderá los Riegos Inherentes, de Control y de 

Detección y permitirá definir las implicancias de dichos Riesgos en la Ejecución del 

Trabajo de Auditoría. 

6. ENFOQUE DE AUDITORÍA ESPERADO  

El Enfoque de Auditoría consistirá en definir la naturaleza alcance y oportunidad del 

trabajo, el Enfoque será determinado para cada componente o rubro examinado, la 

determinación del Enfoque será efectuado en base a la Evaluación de los Riesgos, el 

Análisis de la Significatividad y la Evaluación de los Controles, se indicará en forma 

preliminar los Procedimientos de Auditoría a ser aplicados. 

7. ADMINISTRACIÓN DEL TRABAJO 

Se deberá incluir un Cronograma de Trabajo para el desarrollo de la Auditoría, en el 

cual se detallara las fechas y principales tareas a realizar. 
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8. PROGRAMA DE TRABAJO  

Los Programas de Trabajo son la culminación del proceso de planificación, y deberá 

incluir:  

 Objetivos. 

 Procedimientos de Auditoría seleccionados para alcanzar los objetivos 

trazados. 

 Alcance específico de los procedimientos: 

 Columna establecida para dejar Evidencia de la referencia a Papeles 

de Trabajo. 

 Columna establecida para dejar Evidencia de la rúbrica de la 

Responsable de Auditoría Interna por la realización de los 

procedimientos de Auditoría. 
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ANEXO NRO. 7 – PROGRAMA DE TRABAJO 

Dirección de Educación 

       PROGRAMA DE TRABAJO 

DESCRIPCIÓN REF. HECHO POR: 

 

1. RECOPILACIÓN DE 

ANTECEDENTES Y 

ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO.     

      

      

2. EVALUACIÓN DEL PROCESO DE 

LICITACIÓN     

      

 

    

3. COMUNICACIÓN DE 

RESULTADOS     
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ANEXO NRO. 8 -  MATRIZ DE RIESGOS 

 

Dirección de Educación 

 
PROCESO DE LICITACIÓN PAR LA REFACCIÓN DE ESCUELAS PÚBLICAS 

 

MATRIZ DE RIESGOS 
 

 

COD. 
RIESGO 

IDENTIFICADO 
DESCRIPCIÓN 

EVALUACIÓN DEL RIESGO 

ENFOQUE 
PRINCIPALES 

PRUEBAS RIESGO 

INHERENTE 

RIESGO DE 

CONTROL 

RIESGO DE 

DETECCIÓN 
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ANEXO NRO. 9  -  MEMORÁNDUM REMISIÓN INFORME FINAL DE 
AUDITORÍA 
 

      Dirección de Educación 

MEMORÁNDUM 

AUD/……/…… 

A:  RPCS Responsables del Proceso de Contratación 

De:  Auditoría Interna 

Asunto: Remisión de Informe de Auditoría al Control Interno Relacionado 

Con El Proceso de Licitación Para la Refacción de Escuelas 

Públicas 

Fecha:  …… de…….. de ……. 

            

Adjunto al presente memorándum, tengo el grato placer de remitirles a ustedes el 

Informe de la Auditoría al Control Interno Relacionado con el Proceso de Selección de 

Personal. 

Sin otro particular, atentamente: 

 

 

       

Firma 

Nombre del Auditor 
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ANEXO NRO. 10  -  INFORME FINAL DE AUDITORÍA 
 

       Dirección de Educación 

INFORME…. /….. 

A:   RPCS Responsable del Proceso de Contratación 

De:    Auditoría Interna 

Asunto:   Informe Final de Auditoría 

Lugar y Fecha: La Paz…. de…… de……… 

             

1. INTRODUCCIÓN 

En este punto el Auditor Interno señalará el porqué del examen.  

2. OBJETIVO  

En este punto el Auditor explicará a donde está dirigido la Auditoria, cuál es su 

propósito, básicamente debe describir que el objetivo de la Auditoría es evaluar el 

Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación para emitir un opinión al 

respecto. 

3. ANÁLISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

En este punto se tendrá que desarrollar claramente cómo se llevó a cabo el proceso de 

evaluación del Control Interno, indicando las falencias encontradas, puede utilizarse una 

matriz de riesgo en la que le permita analizar claramente cuál es la situación de los 

procesos auditados. 
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4. OPINIÓN 

En este punto el auditor deberá indicar si el control interno relacionado con el Proceso 

de Selección de Personal, está Parcialmente Implantando, Deficientemente Implantando 

o Completamente Implantado salvo las Deficiencias y Excepciones que se detallarán en 

el punto Nro. 5 del Informe, la conclusión a la que llegue el Auditor debe estar en base a 

la Evidencia obtenida en la etapa de Ejecución de la Auditoría. 

5. HALLAZGOS 

El Hallazgo en la Auditoría tiene el sentido de obtención y síntesis de información 

específica sobre una operación, actividad, proyecto, unidad administrativa u otro asunto 

evaluado y que los resultados sean de interés para los Funcionarios de la Entidad 

auditada. Una vez aplicado el programa de Auditoría se evaluará si la Evidencia 

obtenida satisface las expectativas establecidas en la planificación. 

En este punto el Auditor presentará: 

a) Un Resumen de Hallazgos, clasificados por Deficiencias y Excepciones y con 

una asignación de Prioridad (Alta, Media o Baja) 

b) Los Hallazgos en Detalle, donde se Describa cada uno de los Hallazgos, las 

Recomendaciones para cada uno de ellos y el Comentario de RPCS al respecto. 
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CAPÍTULO XII – FLUJOGRAMA NRO. 1 – PROCESO  DE AUDITORÍA PARA 

EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL 

PROCESO DE LICITACIÓN. 

INICIO

I
RECOPILACIÓN DE 
ANTECEDENTES Y 

ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO

II PLANIFICACIÓN DE LA 
AUDITORÍA

¿Se obtuvo un 
adecuado 

entendimiento del 
entorno?

NO

SI

Programas de Trabajo

Memorándum de 

Planificación de 

Auditoría

¿MPA y Programas de 
Trabajo aprobados?

SI

NO

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo

Papeles de TrabajoIII EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA

¿Evidencia suficiente, 
competente y 
pertinente?

Archivo

IV INFORME DE AUDITORÍA

NO SI

Borrador de 

Informe

¿Informe Borrador 
aprobado?

SI

SI
NO

Informe Final de 

Auditoría

SI

V SEGUIMIENTO

FIN

SI
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FLUJOGRAMA NRO. 2  -  RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y 

ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO 

  

 

INICIO

(1) Visita a la Unida/Entidad a ser 
auditada

(2) Aplicación de Cuestionarios y 
elaboración del Análisis FODA 

Análisis FODA

(3)

Formulario de 
Recopilación de 
Antecedentes, 

Entendimiento y Entorno

Archivo

¿Conocimiento 
suficiente para elaborar 

el MPA?
NO

SI

A
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FLUJOGRAMA NRO. 3  -  ELABORACIÓN DEL MEMORÁNDUM DE 
PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA Y PROGRAMAS DE TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) Análisis de la información y 
documentación recopilada Análisis FODA

Formulario de 
Recopilación de 
Antecedentes, 

Entendimiento y Entorno

(5)
Elaboración del Memorándum de 
Planificación de Auditoría MPA y 

Programas de Trabajo

Programas de Trabajo

(6)

Memorándum de 

Planificación de 

Auditoría

(7) Revisión del MPA y de los Programas 
de Trabajo

¿Modificaciones al MPA y 
a los programas de 

Trabajo?

Archivo

SI

NO

(8) Aprobación y difusión del MPA y de 
los Programas de Trabajo

A

B
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FLUJOGRAMA NRO. 4  -  EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(9) Ejecución de Programa de Auditoría
Programas de Trabajo

Memorándum de 
Planificación de Auditoría

(11) Elaboración de 
papeles de Trabajo 

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo
¿Evidencia Suficiente, 

Competente y Pertinente?

(12) Revisión de Hallazgos significativos 
de la Auditoría

(13) Redacción de informe borrador de 
Auditoria

Borrador de 

Informe

Archivo

NO

SI

(10) Obtención de Pruebas

B

C
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FLUJOGRAMA NRO. 5  -  INFORME DE AUDITORÍA 
 

 

C

(14)
Envío de Borrador de Informe a 

personas relacionadas directamente 
con los hallazgos

Borrador de 
Recomendaciones

Borrador de Informe

Memorándum entrega 
Borrador de Informe

¿Existe descargos que 
modifiquen el Borrador de 

Informe?

(16) Elaboración del informe 
Final de Auditoría

(15)
Modificación 
Borrador de 

Informe

Borrador de 
Informe 

Modificado

SI

NO

Recibe Informe Final

Directorio

Recomendaciones

Informe Final Auditoría

Memorándum entrega 
Informe Final Auditoría

(17) Exposición y entrega de 
Informe Final a Directorio 

Fin

Archivo
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CAPÍTULO VII: APLICACIÓN PRÁCTICA DEL MANUAL 

 

1. INTRODUCCIÓN 

En este capítulo se desarrollará un ejemplo de la aplicación práctica del Manual que se 

describió en el capítulo anterior, tal como indica el Manual, este ejercicio práctico será 

desarrollado considerando la ejecución de las siguientes etapas: Etapa de Recopilación 

de Antecedentes y Entendimiento del Entorno, Etapa de Planificación de Auditoría y 

Etapa de Comunicación de Resultados.  

  

2. ETAPA:RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y ENTENDIMIENTO 
DEL ENTORNO 

Para esta etapa el Manual requiere que el Auditor  efectué una recopilación de 

Antecedentes y obtenga un Entendimiento Adecuado del Entorno del Ente y la Unidad 

objeto de Auditoría, esto con la finalidad de poder realizar una planificación de la 

Auditoría acorde a la realidad del mismo, en tal sentido se aplicó las siguientes técnicas 

de Auditoría detalladas en el Manual: 

 Entrevista, Véase el Resumen de la Entrevista  a Director General y Resumen de 

Entrevista a Responsable de RCPS 

 Cuestionario, Véase el cuestionario de  Relevamiento de información. 

 Observación, El día de las entrevistas y la aplicación del cuestionario la 

Responsable de RCPS tenía programado tomar pruebas para la licitación de 

algunas refacciones, al respecto se puedo observar la forma de aplicación de las 

mismas a los adjudicatarios. 

 Análisis FODA, Véase  Análisis FODA – Factores Internos, y Análisis FODA 

Factores externos. 
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Dirección de Educación 

RESUMEN DE ENTREVISTA de la RCP 

Fecha de la entrevista:  21 de Abril de 2014 

Hora de inicio:  9:30 am  hora de finalización:  11:50 am  

Nombre del Entrevistado: Director General 

Propósito de la entrevista: RECOPILACIÓN DE ANTECEDENTES Y OBTENCIÓN DE 

ENTENDIMIENTO DEL SISTEMA EDUCATIVO 

             

PUNTOS A ABARCAR 

1. ANTECEDENTES DEL SISTEMA EDUCATIVO 

2. MARCO LEGAL DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

3. ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA DIRECCIÓN 

4. MISIÓN Y VISIÓN DE LA DIRECCIÓN 

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCIÓN 

             

RESUMEN 

(AUD= Auditor,  DG= Director General) 

1. ANTECEDENTES DEL SISTEMA EDUCATIVO  

AUD: Coménteme un poco sobre la historia de la Dirección de Educación 

DG:  El sistema educativo plurinacional está compuesto por tres tipos de 

instituciones educativas: fiscales, privadas y de convenio: 

Las unidades educativas privadas funcionan en un esquema de libre mercado donde el 

ministerio de Educación regula su funcionamiento. 

 

Entre las unidades educativas de convenio con fines de servicio social. 
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Por otro lado, las unidades educativas fiscales son gratuitas y 

sostenidas por el Estado. 

2. MARCO LEGAL DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

 

AUD: ¿Cuál es la normativa actual bajo la cual se rige la Dirección de Educación? 

DG: Con la aprobación de la Ley No. 1551 de Participación Popular, misma que 

quebró el modelo centralista del Estado, al transferir recursos y ampliar 

competencias a los municipios, transfiriéndoles la infraestructura de educación 

y salud, Ley No. 1654 de Descentralización Administrativa, determina la 

transferencia del 20% de los recursos de recaudación fiscal a los municipios 

mediante criterio municipal, Ley No. 2235 de Dialogo Nacional 2000, Creación 

del Fondo Solidario Municipal de Educación y Salud el 20% de los recursos se 

destinan para mejoramiento de la calidad de educación, Ley No. 2028 de 

Municipalidades, la supervisión, la construcción, equipamiento y 

mantenimiento de la infraestructura de los sectores de educación, salud, 

deportes, cultura, etc.  

 

3. ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA DIRECCIÓN 

AUD: ¿Cuál es la actividad principal de la Dirección de Educación? 

DG: Somos Responsables de dotar, financiar y garantizar los servicios básicos, 

infraestructura, mobiliario, material educativo y equipamiento de las Unidades 

Educativas de Educación Regular, Alternativa y Especial así como de las 

Direcciones Distritales y de Núcleo. Apoyo a programas educativos con recursos 

establecidos en las normas de vigencia. 

 

 

4. MISIÓN Y VISIÓN DE LA DIRECCIÓN 
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AUD: ¿La  Dirección tiene definida su Misión y Visión? 

DG: Sí, la Misión Institucional es la siguiente: “Contribuir a la 

satisfacción de las necesidades colectivas de los habitantes del 

Municipio.” 

La Visión Institucional es la siguiente: “Es una institución intercultural, moderna 

y líder a nivel Latinoamericano, promotora de la planificación, gestión y 

desarrollo integral de área metropolitana.” 

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCIÓN 

AUD: ¿Existe un organigrama debidamente aprobado en la Dirección? 

DG: Sí, sin embargo se está analizando la restructuración del mismo de modo tal que 

las tareas sean redistribuidas de mejor forma. 

NOTA.- La Dirección General imprimió y entregó el Organigrama de la Dirección, el cual 

se adjunta al presente documento.  
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S  

 

 

              Dirección de Educación 
RESUMEN DE ENTREVISTA UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACIÓN 

Fecha de la entrevista:  22 de junio de 2016 

Hora de inicio:  9:00 am  hora de finalización:  11:45 am  

Nombre del Entrevistado: Responsable de los Procesos de Contratación de Licitación 

Pública. (RPC’s) 

Propósito de la entrevista: RECOPILACIÓN ANTECEDENTES Y OBTENCIÓN DE 

ENTENDIMIENTO DEL PROCESO A AUDITAR  

             

PUNTOS A ABARCAR 

1. ANTECEDENTES DE LA UNIDAD 

2. ORGANIZACIÓN DE LA UNIDAD 

3. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA UNIDAD 

             

RESUMEN 

(AUD= Auditor, RRHH= Recursos Humanos) 

1. ANTECEDENTES DE LA UNIDAD 

AUD: ¿Cómo ingreso y cuánto tiempo trabaja en esta unidad?  

RPC’s : Ingresé a trabajar a la Unidad hace dos años, mediante un requerimiento de 

Personal que sacó el GAMLP en el periódico, envié mis documentos, me 

presente, di las pruebas que me tomaron, posteriormente me llamaron para 

una entrevista,  

 

Lluego me llamaron indicando que fui contratada. 
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Inicialmente ingrese como Asistente de la Unidad de Contratación, 

posteriormente me ascendieron a Responsable de la Unidad de 

Procesos de Contratación. 

2. ORGANIZACIÓN DE LA UNIDAD 

 

 

 AUD: ¿De quién depende esta Unidad? 

 RPC’s : El Alcalde Municipal es responsable en el marco de lo establecido en la Ley de 

Municipalidades y la Ley  No. 1178 ,establece la forma de contratación, el manejo, 

disposición de bienes y servicios, asegurando el uso eficaz y eficiente de los recursos 

públicos. El Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009, determina que la 

Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es responsable de todos los procesos de 

contratación, siendo una de sus funciones designar o delegar uno o varios procesos, al 

Responsable de  Procesos de Contratación. 

AUD: ¿Tienen un Manual para realizar las  Contrataciones? 

 RPC’s: Sí, las contrataciones las realizamos en función a las RE-SABS y en función al 

Programa Anual de Contrataciones (PAC), SICOES. 

 AUD: ¿Conoces la Misión y Visión de la Empresa? 

 RPC’s: Sí las conozco (mencionó la misma Visión y Misión que la Gerencia General 

describió) 

 AUD: ¿Sabes cuáles son los objetivos de tu Unidad en la Empresa? 

 RPC’s: Nuestro objetivo es prever un cronograma de contrataciones de acuerdo a 

requerimientos establecidos en el PAC y el POA es relevar y procesar 

información sobre el estado y déficit de la infraestructura de los 

establecimientos educativos dependientes del GAMLP 

3. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA UNIDAD 

 AUD: ¿Cuáles son las funciones que desarrollas en la Unidad? 
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 RPC’s: Las funciones  están definidas en el Artículo 4 del Reglamento del 

D.S. 27328. 

 Elaborar el PAC y publicar de acuerdo al Artículo 14 del presente 

Reglamento. 

 Publicar el PMCM elaborado por cada CA, de acuerdo al Artículo 15 del 

  

 Llevar a cabo los procesos de contratación, en las modalidades de Licitación 

Pública, Concurso de Propuestas, Contrataciones por Excepción y procesos de 

Consultores Individuales de Bs. 100.001 a Bs 400.000. 

 Elaborar el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas, Solicitud de 

Expresiones de Interés, Requisitos de Precalificación y Requisitos para Primera 

Etapa y disponer su venta o entrega en las modalidades de contratación 

precitadas. 

 Remitir para su publicación las convocatorias, ampliaciones de plazo, 

contrataciones por excepción, cancelación, anulación y suspensión temporal de 

procesos de contratación. 

 Remitir al SICOES, la información sobre los procesos de contratación. 

 Organizar y coordinar con la unidad solicitante la inspección previa y la reunión 

de aclaración. 

 Conformar el expediente de cada uno de los procesos de contratación. 

 

NOTAS.- Cuando el Responsable del Proceso de Contrataciones mencionó las 

principales funciones que desarrolla explicó a detalle cada una de ellas,  asimismo 

explicó también la interacción que tiene con otras Unidades al momento de la 

ejecución de las principales funciones que desarrolla. 
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DIRECCION DE EDUCACIÓN 

           CUESTIONARIO 

RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

 

Nombre del Informante: Responsables del Proceso de Contrataciones  

Elaborado por:  Auditoría Interna  

Fecha:                23 de junio de 2016 

 

NRO. PREGUNTAS SI NO NO 
APLICA 

REF. 

1 
¿Se elaboró el programa anual de contrataciones para 

las contrataciones de Licitación Pública? 

      

2 
¿Las contrataciones por licitación han sido establecidas 

dentro del POA? 

    
A 

3 
¿La Dirección de Educación cuenta con un cronograma 

de contrataciones? 


    
  

4 
¿Se estimó el precio referencial de cada contratación 

como base para el presupuesto final de diseño? 

     

5 

¿Se elaboró las características y Especificaciones 

Técnicas según normas internacionales antes de la 

contratación? 


    

B 

6 
¿Se elaboró Pliego de Condiciones o Solicitudes de 

Propuestas? 


   

7 

¿Los Licitantes cumplieron con los requisitos 

solicitados, para la calificación de su propuesta 

económica? 

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REFERENCIAS: A:   La Dirección cuenta con los informes técnicos respecto a los 

procesos de licitación  

B: La Dirección tiene conocimiento de las características técnicas y especificaciones 

antes de la contratación  

C:Generalmente intervienen la Unidad que solicita la contratación y los Responsables de 

los Procesos de Contratación, la MAE solo interviene al final, cuando ya se tiene el 

candidato a contratar para la respectiva contratación, para ello la Comisión Calificadora 

no siempre pone en primer lugar la oferta más económica, muchas veces se optó por la 

calidad de obra   

  

NRO. PREGUNTAS SI NO NO 
APLICA 

REF. 

8 
¿La Comisión Calificadora procedió a poner en 

primer lugar la oferta más económica? 


    
C 

9 

¿En las contrataciones se estableció las garantías 

necesarias a favor del GAMLP por el cumplimento 

de contrato? 




  
 

10 ¿Se justificó técnicamente la cancelación de un 

proceso de contratación?   



    

11 
¿Se preparó los avisos de ampliación de entrega de 

obras para su autorización respectiva?   


    

12 
¿La Dirección remitió al SICOES la información 

sobre los procesos de contratación? 


    
 

13 
¿Se publicó la cancelación, anulación, y suspensión 

temporal de procesos de contratación? 

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3. ETAPA: PLANIFICACIÓN DE LA AUDITORÍA 

Culminado el proceso de la Recopilación de Antecedentes y Entendimiento del Entorno 

del Ente y/o la Unidad a  auditar, el Manual de Auditoria requiere que con la 

Información recabada se elabore el Memorándum de Planificación de Auditoría (MPA) 

y el Programa de Trabajo, documentos que procedemos a exponer: 

 

 

       Dirección de Educación 

AUDITORÍA INTERNA 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

PROCESO DE LICITACIÓN 

             

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1.1. EL OBJETIVO DEL EXAMEN. 

El Objetivo del Examen es Evaluar el Control Interno Relacionado con el 

Proceso de Licitación para emitir una opinión respecto a los grados de 

implantación e implementación de los Controles utilizados para éste Proceso. 

1.2. RESPONSABILIDAD EN MATERIA DE INFORMES. 

El Alcalde Municipal es responsable en el marco de lo establecido en la Ley de 

Municipalidades y la Ley No 1178, sus reglamentos y las  NB –SABS. 

El Alcalde Municipal, designará a través de Resolución Municipal expresa, las 
Autoridades Responsables de los Procesos de Contratación ( ARPCs). 

El Área Administrativa es responsable para los procesos de Licitación Pública, 
Concurso de Propuestas y Contrataciones por Excepción es la Dirección de 
Licitaciones y Contratos, los procesos de Contratación Menor por Comparación 
de Precios. El Auditor es responsable por la opinión que emita en función a la 
Auditoría realizada. 
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1.3.  ALCANCE. 

El Examen comprenderá  la revisión de los principales 

procedimientos que se efectuaron y se ejecutan para el proceso de licitación, y 

establecer el grado de Eficiencia, Efectividad y Economía de las mismas con 

fecha de corte el 20 de junio de 2016 

1.4. NORMAS VIGENTES PARA EL DESARROLLO DE LA 

AUDITORÍA. 

El  Examen al Control Interno Relacionado con el Proceso de Licitación, se 

desarrollará de acuerdo con los lineamientos definidos en las siguientes 

disposiciones legales: 

 Normas de Auditoría Generalmente Aceptadas (NAGA’s). 

 Normas Internacionales de Auditoría (NIA’s). 

 Normas Para el Ejercicio Profesional de Auditoría Interna (NEPAI). 

 Normas de Auditoría. 

 Ley 1178 

 RE-SABS del GMLP 

1.5. FECHA DE PRESENTACIÓN DEL INFORME. 

El Informe del Auditor interno debe ser remitido al  Concejo Municipal, hasta el 

15 de junio de 2016 

   

2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA DIRECCIÓN. 

2.1. HISTORIA DE LA DIRECCIÓN. 
A lo Largo de la historia, en el país se han registrado varios avances en materia 

educativa, llevándose a cabo cuatro reformas que marcaron el desarrollo de la 

educación. El Sistema educativo plurinacional está compuesto por tres tipos de 

instituciones educativas: fiscales, privados y de convenio. 
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La dimensión municipal de la gestión educativa está relacionada 

con la construcción, reposición y mantenimiento de la 

infraestructura, del equipamiento, mobiliario, financiar y 

garantizar los servicios básicos de las unidades educativas de educación 

regular, alternativa y especial así como de las Direcciones Distritales y de 

Núcleo, donde la tarea principal de los gobiernos municipales se constituye el 

garantizar las condiciones físicas y materiales para mejorar el acceso y la 

cobertura, y mejorar la calidad de educación. 

 

 Los principios y valores con los que la Unidad desarrolla sus actividades son los 

siguientes: 

 La Verdad, Se entiende por Verdad, el reflejo auténtico de los hechos, 

es decir es la conformidad de lo que se comunica o se piensa con la 

realidad de los hechos. 

 Equidad, Se entiende por Equidad a la justicia natural, es decir dar a 

cada uno lo que es debido o lo que le corresponde. 

 Transparencia, Se entiende por Transparencia, actuar con claridad sin 

esconder ningún hecho. 

 Responsabilidad, Se entiende por Responsabilidad a la capacidad de 

responder por los actos, los recursos utilizados y los resultados 

logrados, emergentes del desempeño de las funciones encomendadas. 

 Honestidad, Se entiende por Honestidad a una forma de vivir 

congruente entre lo que se piensa y la conducta que se observa hacia el 

prójimo, que junto a la justicia, exige dar a cada quien lo que le es 

debido. 
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 Integridad, Se entiende por Integridad a la predisposición de 

no vulnerar por ningún motivo los principios éticos y actuar 

inspirando confianza a los demás. 

 Respeto, Respeto a las Personas es, reconocer que la dignidad 

y los derechos de los Seres Humanos son inalienables e inviolables. 

2.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. 

 

De acuerdo a las entrevistas sostenidas con el Director General y la Responsable 

de los Procesos de Contratación, la estructura Organizativa actual de la 

Dirección es la que se muestra en el Organigrama Adjunto, sin embargo esta 

estructura está siendo evaluada  para su respectiva modificación.  

2.3. MISIÓN Y VISIÓN. 

La Misión Institucional es la siguiente: “Contribuir a la satisfacción de las 

necesidades colectivas de los habitantes del Municipio.” 

La Visión Institucional es la siguiente: “Es una institución intercultural, moderna 

y líder a nivel Latinoamericano, promotora de la planificación, gestión y 

desarrollo integral de área metropolitana.” 

2.4. NATURALEZA DE LAS OPERACIONES. 

La importancia que tiene la infraestructura y equipamiento escolar en el 

proceso de enseñanza, el Gobierno Autónomo Municipal de La Paz, considera 

que el deterioro de la infraestructura escolar de los establecimientos públicos 

se ha transformado en los últimos años en una de las principales problemáticas 

que atraviesa el sistema educativo nacional generando nuevas necesidades en 

infraestructura y equipamiento. Se entiende por infraestructura escolar o lugar 

educativo como el espacio físico que alberga a una o más unidades educativas 

con su respectiva población escolar, personal docente y administrativo. A partir 
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de la promulgación de la nueva Ley de Educación  Avelino Sinani – Elizardo 

Pérez 

(2010), los Gobiernos Autónomos Municipales son responsables 

de dotar, financiar y garantizar la infraestructura de las 

unidades educativas de educación regular, educación 

alternativa y especial, así como responsabilizarse de su  ampliación, refacción y 

mantenimiento 

De las 213 Infraestructuras educativas 174 (81,7%) pertenecen al GAMLP y en 

129 infraestructuras trabajan más de una unidad educativa. En términos de 

diseño 178 fueron diseñadas específicamente como unidades educativas, 34 

fueron adaptadas y par una no se cuenta con información. 

Adicionalmente 109 de las construcciones son modernas (de construcción 

reciente) mientras que 51 tienen infraestructura antigua y 53 con 

construcciones mixtas o con bloques de reciente construcción. 

 

   3. SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y CONTROL 

La Oficial Mayor de Promoción Económica es la autoridad responsable del 

proceso de licitación (ARPC). 

Las ARPC, dentro de los siete (7) días calendario previos a la fecha fijada para la 

presentación y apertura de propuestas, designará a los miembros y al presidente 

de la comisión de calificación, responsables de ejecutar el proceso de evaluación 

y calificación, responsables de ejecutar el proceso de evaluación y calificación de 

las propuestas para el proceso de licitación  

La Unidad para efectuar los respectivos procesos de licitación  cuenta con el 

manual de contrataciones RE-SABS que es el manual que se utiliza para realizar 

el proceso de licitación de manera general a todas las unidades dependientes del 

GAMLP.  
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En lo que respecta a la Dirección de Educación, no  cuenta con ningún tipo de 

Sistema que le ayude a gestionar el proceso de Licitación, de acuerdo a la 

información obtenida, el Responsable de los procesos de contratación y 

 licitación RPCS, realiza los Formularios, Entrevistas y Otros. 

  

3. AMBIENTE DE CONTROL 

El Oficial Mayor de Promoción Económica es consciente de que el ambiente de 

control es el fundamento de todos los demás componentes del Control Interno, en 

esa medida el Gobierno Autónomo Municipal de La Paz inspeccionara y visitará en 

la fecha señalada en la convocatoria pública, antes de realización de la reunión de 

aclaración. 

El licitante deberá entregar, previo a la suscripción del contrato, una boleta bancaria 

de garantía de cumplimiento de contrato, con vigencia mínima de un año (1) con 

carácter renovable, irrevocable y de ejecución inmediata, emitida por un banco 

nacional a nombre del Gobierno Municipal de La Paz, por un monto equivalente al 

7% del valor presente de la facturación total del servicio por los 10 años, 

descontando a una tasa del 6%. Para la renovación anual de las boletas, el valor de 

las mismas debe calcularse descontando los periodos ya ejecutados del servicio. 

Las boletas deberán ser renovadas anualmente a fin de mantener válida la garantía de 

cumplimiento de contrato desde la suscripción del mismo hasta el último día de su 

vigencia.  

El Alcalde se reserva el derecho de cancelar, postergar, suspender, interrumpir, 

anular o dejar sin efecto la Licitación antes de la adjudicación, mediante Resolución 

Municipal expresa que deberá ser notificada a los proponentes en los cinco (5) días 

hábiles posteriores a su emisión, cuando: 

a) Exista un hecho de fuerza mayor o caso fortuito que no permita la continuidad 

del proceso. 

b)  Existan causales de incumplimiento u inobservancia de la legislación vigente. 
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4. ANÁLISIS DE RIESGOS                                                                    

 
El Análisis de Riesgos comprenderá los Riegos Inherentes, de Control y de Detección 

y permitirá definir las implicancias de dichos Riesgos en la ejecución del trabajo de 

Auditoría, es decir que los resultados de la calificación de los Riesgos servirán para 

definir la naturaleza, alcance y oportunidad de las Pruebas. Véase dicho análisis en 

la Matriz de Riesgos. 

5. ENFOQUE DE AUDITORÍA 

El Enfoque de Auditoría está basado en el Riesgo, dicho de otro modo, el Enfoque  

está relacionado estrechamente con la valoración del mismo;  para su adecuada 

gestión, y considerando la naturaleza de la Auditoría, en este Examen se utilizará 

Pruebas de Cumplimiento sin que esto sea una limitante para la utilización de 

Procedimientos de Validación o Sustantivas (de detalle y revisión analítica) o una 

combinación de ambas, las cuales podrán ser empleadas por el Auditor si así lo 

requiere para una adecuada recolección de Evidencia que sustente el Informe del 

mismo. Véase dicho análisis en la Matriz de Riesgos. 

6. ADMINISTRACIÓN DEL TRABAJO 

El Trabajo que se desarrollará en aplicación del presente MPA es el que se detalla en 

el Cronograma de Actividades: 
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES A 
DESARROLLAR 

MES DE ABRIL 2014 MES DE MAYO 2014 
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 

Recopilación de 
antecedentes y 
entendimiento del entorno.                                   
Elaboración del 
Memorándum de 
Planificación de Auditoría 
(MPA).                                   
Elaboración del Programa 
de Trabajo.                                   
Ejecución de la Auditoría 
de acuerdo al MPA y 
Programa de Trabajo.                                   
Preparación del Informe de 
Auditoría                                     
Remisión del Informe al 
Concejo Municipal                                   
 

En el desarrollo de la Auditoria se evaluará si se requiere modificar el Cronograma, de 

darse tal situación, será comunicado oportunamente. 

7. PROGRAMA DE TRABAJO  

Los Programas de Trabajo a seguir para el desarrollo de la Auditoría son los que se 

detalla en el documento adjunto Programas de Trabajo
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4.  CONCLUSIONES 

 

El trabajo realizado en sus distintas fases, ayudo a determinar un diagnóstico de la 

situación actual del Área de estudio y en particular del Proceso de Licitación; por 

otro lado, se ha podido determinar mediante Entrevistas, Indagaciones, 

Observaciones y otros Procedimientos, las Deficiencias y Excepciones de dicho 

Proceso, las cuales fueron informadas a las Instancias correspondientes mediante el 

Informe Final de Auditoría, en dicho Informe también se planteó Recomendaciones 

para subsanar las Deficiencias y Excepciones, la aplicación de estas 

Recomendaciones por parte de la Dirección optimizará el proceso de Licitación, esta 

optimización coadyuvará a que la Rcp’s contrate a la mejor propuesta disponible 

para una Licitación requerida. 

 

Por lo expuesto en el párrafo, el Manual de Auditoría para la Evaluación del Control 

Interno Relacionado con el Proceso de Licitación para la Refacción de Escuelas 

Públicas caso estudiado, Dirección de Educación Municipal Gobierno Autónomo 

Municipal de La Paz se constituyó en un aporte importante para el área de Auditoría 

Interna de la Dirección. 
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