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ART[CULO /1.- A;roba# el Manual de Procedimientos del [Ministerio de Defensa -
Gestién 2016, en sus cinco tomos.

ARTICULQ! 2.- E| contenido y la estructura del|Manual de Procedimientos del -
Ministerio de Defensa — Gestibn 2018, que en Anexo adjunto fofma parte
infedrante e indivisible de la presente Resolucion, |es responsabilidad de la Unidad
proyectista,: considerando que todo servidor pliblico s responsable de sus
dgberes y atribuciones asignadas a su cargo. ‘

( ARTJ|CULO 3.- La Direccién General de Asuntos Adninistrativos queda endargada del
| cum;Llimfento, difusion y ejecucion de lo dispuesto por la presente Resolucidn.
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Ministerio de Defensa

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PROGRAMACION

OPERATIVA ANUAL DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la formulacién de la Planificacion Estratégica de la
UAI y Programa Operativo Anual.

MARCO LEGAL
Articulo 15° de la Ley N° 1178 del 19/07/1990

Guia para la Elaboracion del Programa Operativo Anual de las Unidades de
Auditoria Interna.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION
Agosto y septiembre de cada gestion.

Tipo de Procedimiento: Control y Seguimiento

PROCEDIMIENTO

1.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

Siguiendo lo establecido en la Guia para la Elaboracion del Programa Operativo
Anual de las Unidades de Auditoria Interna:

Realiza un andlisis del entorno externo de los aspectos administrativos,
fisicos, humanos, financieros y técnicos, para determinar las oportunidades
y amenazas que ejercen influencia real o potencial sobre sus actividades.

Realiza un analisis Interno de los aspectos administrativos, humanos y

técnicos, para determinar las fortalezas y debilidades que condicionan las
actividades de la UAIL.

Supervisor y Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I

II.

III.
IV.

Definen puntos estratégicos de la UAI relacionados con el logro de la
misidn institucional y los objetivos de mediano y largo plazo de la
entidad.

Consideran las areas conflictivas y los riesgos significativos de la entidad
que requieren atencion.

Establecen los objetivos estratégicos del periodo que corresponda.
Determinan las posibles Auditorias.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

Instruye a auditores y supervisores, mediante orden de trabajo, efectuar

relevamiento de informacién de las posibles auditorias, asignando tiempos
respectivos.

Auditor:

II.

Efectla relevamientos de informacidon general de acuerdo a lo
establecido en la NAG definida para el efecto.

Elabora papeles de trabajo con la evidencia suficiente y pertinente del
relevamiento de informacion efectuado.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

III. Elabora el informe con los resultados del relevamiento, considerando en
el proceso los riesgos y los costos que demandara la posible auditoria, y
con hoja de ruta interna, remite al supervisor.

5. Supervisor:

I. Evalla los resultados del relevamiento efectos de confirmar o no su
auditabilidad y/o pertinencia de considerar la actividad en la planificacion
estratégica, y deriva a Jefatura. (Continua en el numeral 6).

II. De existir observaciones, devuelve al auditor con Planilla de Puntos

Pendientes, para su complementacion o correccién. (Continua en el numeral
7)

6. Auditor:

Procede a subsanar las observaciones del relevamiento y remite al Supervisor
para revision. Pasa al punto 10. (OJO PASA AL PTO 7)

7. Jefa de la Unidad de Auditoria Interna y Supervisor:
I. Estiman las Auditorias que permitiran alcanzar los objetivos estratégicos
de la UAI
II. Evallan los riesgos inherentes y de control de las Auditorias definidas.
III. Seleccionan la estrategia y definen el periodo en el que se ejecutaran.

8. Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:
I. Actualiza la estrategia,

II1. Coordina con las UAIs de las entidades que se encuentran bajo tuicién, la
Estrategia actualizada, a fin de evitar la duplicidad de esfuerzos, suscribiendo
al efecto un Acta con el Titular de cada UAI.

II1. Si corresponde instruye nuevos relevamientos y se ejecutan las tareas a
partir del numeral 4,

1V. Coordina con la MAE, las actividades definidas para la gestién y el apoyo que
brindara para su ejecucién, suscribiendo al efecto el Acta correspondiente,
que formara parte del POA de la UAI

V. Determina la conformacién equitativa de los equipos de auditoria, que
ejecutaran las actividades del POA.

9. Supervisor:

I. En base a los equipos de auditoria definidos y a la Planificacién Estratégica
inicial o actualizada, determina el objetivo, entidad, alcance, presupuesto de
recursos a utilizar por cada auditoria seleccionada para la gestién (tiempo
estimado, fechas de inicio y finalizaciéon y nimero de auditores, técnicos o
especialistas requeridos) y medidores de rendimiento de logro, eficacia y
eficiencia, de acuerdo a lo establecido en la Guia emitida por la CGE para la
Elaboracién de la Programacion Operativa Anual de las UAIs, plasmando toda
la informacidn en papeles de trabajo.

II. Formula el Programa Operativo Anual de la UAL.
III. Deriva a Jefatura el POA y los papeles de trabajo.

10. Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:
I. Recibe el POA y los papeles de trabajo, revisa y aprueba.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

II. Elabora el Resumen Ejecutivo de la Planificacién Estratégica y del POA de la
UAI, para su publicacion en la pagina web del Ministerio.
III. Instruye a secretaria la emisién final del Programa Operativo Anual.

11. Secretaria de la UAI:
I. Emite el Programa Operativo Anual y las respectivas notas de remision a la
MAE y Contraloria General del Estado.
II. Remite a la Unidad de Transparencia el Resumen Ejecutivo para publicacién
en la pagina web.

PRODUCTOS:

« Planificacion Estratégica de la UAI
* Programa Operativo Anual

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de este procedimiento:
¢ Auditores Internos
e Supervisores de Auditoria.
¢ Jefa de la Unidad de Auditoria Interna.

REGISTROS

Legajo de papeles de trabajo que se conforma, con el contenido minimo sujeto a
complementacion seglin necesidad.

RIESGO: Planificacion Estratégica de la UAI no realizada
Programa Operativo Anual no remitido

PUNTO DE CONTROL: Revisién de la documentacion establecida en el numeral 5

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.,

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR A’UDITORiA DE CONFIABILIDAD DE LOS
REGISTROS, ESTADOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DE RECURSOS Y

GASTOS Y ESTADOS COMPLEMENTARIOS

OBJETIVO
Definir los pasos a seguir para la planificacion, ejecuciéon y comunicacion de resultados

de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros, Estados de Ejecucidon Presupuestaria y
Estados Complementarios.

MARCO LEGAL
(]

Ley N° 1178 SAFCO.

Normas de Auditoria Gubernamental (Auditoria Financiera)

Guia de Auditoria para el Examen de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros.

Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria de la Gestidn
Fiscal, emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publica.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION
De acuerdo a lo programado en el POA de la Unidad.

Tipo de Procedimiento: Gestion y Control

DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacién de este documento, se entiende como:

®

Memorando de Planificacion de la Auditoria (MPA): Es un documento que
resume los aspectos clave de |a planificacion de la auditoria.

Programa de Trabajo de Auditoria:

Documento que contiene las instrucciones detalladas para la recopilacion de la
evidencia para la auditoria. Incluye los objetivos y una lista de procedimientos de
auditoria que se buscan con la aplicacién de los procedimientos disefiados. Por lo
general también incluye el tamafio de la muestra, partidas a escoger y el periodo

de las pruebas. Por lo regular se debe preparar un programa de trabajo para cada
componente, objeto de la auditoria

Papeles de trabajo: Comprende la totalidad de los documentos preparados y

obtenidos durante la Auditoria, conteniendo la evidencia acumulada y procesada
por el auditor.

Legajos de Papeles de trabajo: Es el compendio de papeles de trabajo que se
generan en una Auditoria, con caracteristicas especiales considerando la etapa a
la que corresponden (Planificacion, Ejecucion y Comunicacion de Resultados).

Planillas de Puntos Pendientes: Observaciones del Supervisor y/o de la
Jefatura, emergentes de la revisién de la suficiencia y competencia de la evidencia
acumulada en papeles de trabajo del auditor.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Acta de Comunicacion de Resultados: Documento que contiene los hallazgos
de auditoria descritos con todos sus atributos, que son comunicados a las areas
involucradas con la auditoria, a objeto de obtener un comentario sobre los
resultados.

Informe de Auditoria: Es el documento mediante el cual el auditor

gubernamental comunica por escrito los resultados de la auditoria o evaluacion
realizadas.

Informe del Auditor Interno: Documento que contiene la opinién independiente

del auditor interno, sobre la ceonfiabilidad de los estados financieros en su
conjunto.

Informe de Control Interno: Documento que contiene los aspectos contables y
administrativos relevantes al de control, emergentes de la ejecucién de la
auditoria de confiabilidad.

Informe con Sellos: Documento que contiene los resultados de la auditoria, que

es verificado por los Supervisores, a fin de garantizar la estructura, escritura y
forma de presentacion.

Hoja de Ruta Interna: Documento de control correlativo habilitado por
Secretaria de la UAI, que demuestra la secuencia del proceso de la auditoria
especial, desde su planificacion, ejecucidén hasta la comunicacidon de resultados.

PROCEDIMIENTO:

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:
I. Emite la Orden de Trabajo al Equipo de Auditoria y la nota de
comunicacion al auditado del inicio de la Auditoria.
II. Coordina con los Titulares de las UAIs del Ejército, Fuerza Aérea
Boliviana y Armada Boliviana, la ejecucion de la Auditoria de
Confiabilidad.

III.  Diligencia el formulario de Evaluacién de Desempefio de los Supervisores
de la Auditoria.

Supervisor:

I. Efectua la reunién de planificacién con el equipo de Auditoria donde se
explica el objetivo, alcances del examen, plazos y regulaciones
aplicables al objeto de la Auditoria.

II. Diligencia el formulario de Evaluaciéon de Desempefio de los auditores a
su cargo.

III. Distribuye entre los auditores el trabajo a realizar, que comprende las
actividades, operaciones, organizacion, sistemas de informacién vy
normativa del Ministerio, asi como la evaluacién del control interno de
los ciclos transaccionales, componentes financieros, presupuestarios y
patrimoniales, considerando al efecto lo establecido en la Guia de

auditoria para el examen de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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3. Auditor:

I. A partir de recibida la instruccion de Jefatura, el auditor desarrolla su
trabajo de acuerdo a lo establecido en la Guia de auditoria para el
examen de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros, en lo
que resulta aplicable a la entidad.

II. Efectia relevamiento de la informacion administrativa y financiera para
actualizarla planificacion de la auditoria a través de la comprension cabal
de las actividades del Ministerio mediante la recopilaciéon de
documentacién, reglamentos internos y toda otra informacion
relacionada con el objeto, objetivo y alcance de la auditoria, acumulando
la evidencia en papeles de trabajo del Legajo de Panificacion y aplicando
las NAG para la Auditoria Financiera.

III. En base a la informacion obtenida en el punto anterior, emite planillas de
riesgos inherentes, relacionados al objeto y objetivo de la auditoria.

4. Supervisor:

I. Revisa y analiza los papeles de trabajo y la informacién documentaria
obtenida en el relevamiento, verificando que se hayan considerado todos
los aspectos relacionados con el objeto y objetivo de la Auditoria.

II. En sefial de conformidad de la actualizacion registra en los respectivos
papeles de trabajo sus iniciales, rubricas y fecha de la revision y pasa al
punto (Pasa al Paragrafo III).

IIl. En base la evidencia contenida en los papeles de trabajo y al soporte
documentario, actualiza la informacion del MPA en lo pertinente,

IV. De existir deficiencias en la competencia o suficiencia de la evidencia
acumulada en papeles de trabajo, a través de planillas de puntos
pendientes, devuelve al auditor, para su complementacion.

5. Auditor:

Si existen observaciones, complementa la informacion requerida en la Planilla de
Puntos Pendientes y devuelve al Supervisor los papeles de trabajo corregidos.

6. Supervisor:

1. Realiza la revision analitica de saldos, tomando como base los Estados
de Ejecucion Presupuestaria y Estados Complementarios de la gestion
objeto de auditoria y la informacién financiera de la gestién anterior,
para determinar las variaciones sustantivas verticales y horizontales,
dejando constancia en papeles de trabajo rubricados y fechados, en
sefal de elaboracion.

II. Analiza los resultados de las variaciones y los confronta con la
informacion relevada en la etapa de actualizacion del MPA.

III. Determina las areas criticas que mereceran especial atencién en la
auditoria

IV. Determina los niveles de materialidad por cada componente de los
Estados Financieros.

7. Auditor:

I. Con base en los resultados del relevamiento y las éreas criticas, actualiza
los Flujos y/o cuestionarios de evaluacibn de control interno
preestablecidos, para su posterior aplicacién.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

10.

11.

12,

II. Efectia la evaluacion del Control Interno, mediante flujos y/o
cuestionarios actualizados y adecuados a la medida del objeto
examinado.

III. Elabora los respectivos papeles de trabajo con evidencia competente y
suficiente sobre:
¢ El disefio de control interno
* Pruebas de recorrido.

» Identificacion de Controles fuertes y controles clave.
» Inexistencia de controles

IV. Elabora planillas identificando los riesgos de control que tendran impacto
en las afirmaciones de los Estados Financieros, definiendo por cada
riesgo el o los procedimientos de auditoria a efectuarse.

V. Mediante de Hoja de Ruta Interna, remite los resultados al Supervisor.

Supervisor:

I. Revisa que la documentacién que respalda la evaluacién del control
interno, sea suficiente y competente (Relevante y valida), rubrica los
papeles de Trabajo como evidencia del trabajo de supervision.

II. Si existen observaciones, a través de Planillas de Puntos Pendientes,
devuelve a los auditores para complementacion o correccion.

Auditor:

Subsana los puntos pendientes y devuelve al supervisor. (Retorna al numeral
8).

Supervisor:

1. Incorpora en el Memorandum de Planificacion de la Auditoria, los
resultados de la evaluacion del control interno, determinando los riesgos
inherentes y de control por cada componente de los estados de ejecucién
presupuestaria y de los Estados complementarios, a fin de establecer, en
base a la combinacién de riesgos, el enfoque de auditorfa a aplicarse.
(Enfoque sustantivo, enfoque de cumplimiento y/o mixto).

II. De acuerdo al enfoque definido, elabora los programas de trabajo (de
cumplimiento, sustantivas y/o mixto), determinando la naturaleza,
alcance y oportunidad de los procedimientos a aplicarse para obtener
evidencia suficiente y competente, que respalde la opinién a emitir.

III. Emite el Memorandum de Planificacién y deriva a los auditores para su
referenciacion y correferenciacion, segin los componentes por ellos
analizado.

Auditor:

Referencia y correferencia el Memorandum de Planificacion de Auditoria con los
papeles de trabajo y el soporte documentario obtenido en el proceso de
relevamiento y actualizacidn, segln corresponda y derivan al Supervisor.

Supervisor:

Suscribe el MPA y los programas de trabajo y deriva junto con el Legajo de
planificacion a la Jefatura a través de Hoja de Ruta Interna.
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13.

14,

15.

16.

17.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:
I. Revisa la consistencia, pertinencia y suficiencia de la planificacién.
II. Si existen observaciones solicita la complementacion al Supervisor a través
de la Planilla de Puntos Pendientes.

Supervisor:

Subsana los puntos pendientes y devuelve con Hoja de ruta interna a Jefatura.
(Retorna al numeral 13),

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:
I. Aprueba con su firma el MPA y los Programas de Trabajo y rubrica las
caratulas del Legajo de Planificacion.
II. Instruye la Ejecucién de los Programas de Trabajo.

Supervisor:

Explica el contenido y objetivo de cada programa de trabajo a los auditores Y

coordina con los mismos la ejecucion del trabajo de campo y la obtencién de
evidencia.

Auditor:
1. Ejecuta los procedimientos contenidos en el programa de Auditoria,
aplicando las NAG de la Auditoria Financiera.
II. Recopila documentacion e informacion, para el andlisis del area, rubro,
partida, componente y/o cuenta a examinar.
III. De acuerdo a los procedimientos de auditoria descritos en el programa

de trabajo, elabora papeles de trabajo (cédulas sumarias, subsumarias y
planillas de andlisis), desarrollando las pruebas respectivas, aplicando
técnicas de auditoria con la profundidad e intensidad que considere
necesario, obteniendo evidencia testimonial, documental, fisica, analitica
o Informatica competente y suficiente, que permita validar las
afirmaciones de existencia u ocurrencia, integridad, propiedad o
exigibilidad, valuacion, presentacién y revelaciéon de los saldos de las
cuentas, segun corresponda a rubros, partidas, y/o componentes
examinados.

1v. Simultaneamente al paragrafo III, coordina con cada UAI el desarrollo
de las pruebas de auditoria del rubro, cuenta o componente examinado,
a efectos de lograr la uniformidad de la ejecucién de procedimientos y
asegurar la consistencia y oportunidad de la consolidacién de los
resultados.

V. Asegura que sus papeles de trabajo respondan a lo establecido en las
NAG respecto a los objetivos, alcance y procedimientos, incluyendo
cualquier criterio de muestreo utilizado, asi como los requisitos técnicos
minimos como ser: nombre de la entidad, propdsito de la cédula,
referencias, correferencias, fecha y ribrica del auditor responsable.

VI. Asegura que las referencias de las cédulas sumarias, subsumarias y

analiticas respondan a los indices del Legajo Corriente, establecidos para
cada componente.
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VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Coordina con el Supervisor, en cada etapa de la ejecuciéon de la
auditoria, a fin de aplicar de manera adecuada y suficiente, los
procedimientos establecidos en los programas de trabajo, posibilitando
de esta manera, la supervision oportuna de su trabajo.

Por cada procedimiento aplicado del Programa de Trabajo, emite
conclusiones emergentes de los resultados obtenidos, imprimiendo sus
papeles en forma simultdnea a su ejecucién, para su supervision
oportuna.

Emite por cada cédula sumaria, la conclusion final sobre la confiabilidad
del componente analizado, que debe ser consistente con los objetivos del
programa de Auditoria y estar suficientemente respalda con los papeles
de trabajo.

Si como resultado de la aplicacién de los procedimientos surgen
hallazgos relevantes al control interno y vigentes a la fecha de conclusion
del trabajo de campo, en forma previa a la emision de la planilla de
deficiencias, elabora una cédula resumen de hallazgos identificando la
condicion y la causa, y procede a validar la misma con el operador del
proceso, para asegurar la aceptacion e implantacion de la
recomendacion, coordinando este trabajo con el Supervisor.

Elabora las planillas de deficiencias identificando los atributos del
hallazgo: Condicién, Criterio, Causa, Efecto (cualitativo o cuantitativo) y
Recomendacion. (Las Recomendaciones deben formularse en funcién de
la causa y debe responder a dos contextos: presente y futuro,
asegurando que el costo de implantarla no supere el costo de lo que se
pretende controlar).

Coordina con cada UAIs de las Fuerzas, a efecto de consolidar los
resultados y alcances auditados, elaborando la respectiva cédula de
trabajo.

Compila y ordena en el Legajo Corriente sus papeles de trabajo junto
con la evidencia obtenida en el proceso de la auditoria y, previa revision
y aseguramiento del cumplimiento de aspectos formales y de fondo, via

registro de secretaria remite al Supervisor a través de Hoja de Ruta
Interna.

18. Secretaria:

Recibe los legajos de papeles de trabajo, registra en el Libro de Control, asigha
numero de Hoja de Ruta Interna y deriva al Supervisor.

19. Supervisor:

Recibe y revisa los papeles de trabajo preparados por el auditor, verificando
el cumplimiento de los procedimientos y técnicas empleadas y asegurando
la suficiencia y pertinencia de la evidencia acumulada, dejando evidencia de

la supervision a través de la rubrica y fecha registrada en cada cédula. Al
efecto verifica que:

I

Los hallazgos estén sustentados con la documentacién pertinente,
suficiente y competente.

Que todos los hallazgos evidenciados en Papeles de Trabajo, fueron
reportados.

Que todos los procedimientos del programa del trabajo, fueron aplicados.
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II.

III.

1v.

VI.

e Que los Papeles de Trabajo en su integridad estan organizados,
referenciados y correferenciados de manera secuencial.

e Que todos los P/Ts estédn rubricados y fechados por el auditor
responsable.

De existir observaciones, el Supervisor no rubrica las cédulas y elabora
Planilla de Puntos Pendientes.

Mediante Hoja de Ruta Interna, devuelve al auditor los papeles de trabajo
junto con la Planilla de Puntos Pendientes para su complementacién y/o
correccion. (Retorna del paragrafo III y/o sucesivos hasta el XI del
numeral 17)

Con base en los resultados del numeral 19 - paragrafo I, formula la
Carta de Representacién incorporando todos los aspectos sobre los cuales

se requiere pronunciamiento por parte de la entidad y deriva a Jefatura
para su remision.

Con la informacion del numeral 19 - paragrafo I, en base a los hallazgos

determinados en la etapa de ejecucion realizan simultdneamente lo

siguiente:

» Elabora el informe de control interno y mediante Hoja de Ruta Interna,
remite a Jefatura para evaluacion en el punto 69.

* Prepara la Planilla de Efectos, para su evaluacion en el punto 71.

Emite la planilla de Cierre de Trabajo de Campo.

20. Auditor:

Complementa y/o corrige los aspectos observados por el Supervisor, y devuelve

mediante Hoja de Ruta Interna, para una nueva revision. Retorna al numeral
17 paragrafo XII.

21,

22.

23.

24.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I

II.

Revisa y verifica el contenido de la Carta de Representacion preparada en el
paragrafo IV del numeral 19 y requiere a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, su emision.

Requiere a la Direccion General de Asuntos Juridicos, la emision de la Carta
de Abogados.

Direcciéon General de Asuntos Administrativos:
Emite la Carta de Representacion y remite a la Jefatura de la UAL

Direccion General de Asuntos Juridicos:
Emite la Carta de Abogados y remite a la Jefatura de la UAI.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I

II.

Recibe la Carta de Representacion y deriva a supervision para verificacion
de la consistencia de datos e importes.

Recibe la Carta de Abogados y deriva a supervision para andlisis de la
informacion con efecto financiero.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Supervisor:
I. Conforma el Legajo Resumen, de acuerdo al indice establecido.
II. Recibe la Carta de Representacion y verifica la validez y consistencia entre
los datos confirmados por la entidad y los saldos e informacion auditada.
III. Recibe la Carta de Abogados y verifica si los aspectos legales reportados,
tienen efecto en los diferentes componentes de los estados financieros y si
fueron considerados.
IV. Archiva la Carta de Representacion y Carta de Abogados en papeles de
trabajo del Legajo Resumen.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

1. Recibe el informe de Control Interno proveniente del numeral 19 - paragrafo V
y revisa y evalla los resultados e instruye la emisién del Acta de
Comunicacion de Resultados para validacion con las dreas vinculadas. (Pasa
al numeral 28).

2. De existir observaciones devuelve a supervision para su complementacion.
Retorna al numeral 19 - paragrafo V.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna y supervisores:
I. Evalldan la Planilla de Efectos procesada en el punto numeral 19 -
paragrafo V, para determinar, en base a los niveles de materialidad de la

planificacion, las calificaciones que se revelaran en el informe de Opini6n
del Auditor Interno.

II. Establecen el tipo de opinién que correspondera emitir.
III. Elaboran la Cédula de Conclusion de Auditoria.
IV. Redactan el Informe del Auditor Interno, con la opinién respectiva.

Secretaria:
Imprime dos ejemplares del Acta de Comunicacién de Resultados y entrega al
supervisor a través de Hoja de Ruta Interna.

Supervisor:

I. Entrega un ejemplar del Acta de Comunicacion de Resultados al
auditado al menos 48 horas antes de la reunién de validacion.
II. Remite el ejemplar original del Acta de Comunicacién de Resultados a

cada auditor para que proceda a la referenciacion conforme el indice del
Legajo Resumen vy la respectiva correferenciacién con las planillas y
ceédulas de anélisis que sustentan los hallazgos.

Auditor:
Referencia y correferencia el Acta de Comunicacién de Resultados, con las
cédulas analiticas y el soporte de cada rubro, partida o cuenta, por él examinada

en la etapa de ejecuciéon, y entrega al Supervisor para la validacién
correspondiente.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna y Supervisor:

I. Procede a la validacion del informe de control interno, en el dia y hora
concertados para la reunién de validacion con los responsables e
involucrados en la implantacion de las recomendaciones.
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32.

33.

34,

35.

36.

37.

II. Suscriben el Acta de Comunicacion diligenciada, junto con los responsables
de las areas auditadas.
III. En base a la validacién de resultados, proceden al ajuste del Informe del
Auditor Interno, si corresponde.

Jefe de la Unidad de Auditoria:
I. Instruye a Secretaria la emision del Informe del Auditor Interno ajustado.

II. Instruye a Secretaria la incorporacién, en el informe de Control Interno, de
los comentarios del Acta de Comunicacion de Resultados. Pasa al numeral
33,

III. En caso de existir hallazgos y recomendaciones no aceptadas por las areas
vinculadas, instruye a los Supervisores su analisis y pronunciamiento con
criterio de auditoria.

Secretaria:

I. Incorpora los comentarios del Acta, al Informe de Control Interno y deriva

en medio magnético al supervisor.

II. Emite el Informe del Auditor Interno y deriva en medio magnético, al
supervisor.

Supervisor:

I. Recibe el Informe de Control Interno en medio magnético y verifica la
inclusién de todos los comentarios registrados en el Acta de Comunicacioén
de Resultados.

II. En los casos de hallazgos y recomendaciones no aceptadas, analiza los
argumentos y documentacion de soporte, dando lugar a lo siguiente:
 Si los comentarios son validos, el hallazgo queda sin efecto.

*Si los comentarios no son validos, ratifica el hallazgo incluyendo el
criterio de auditoria.

III. Diligencia, en el Acta de Comunicacién de Resultados, las decisiones
adoptadas en el paragrafo anterior.

IV. Recibe en medio magnético el Informe del Auditor Interno y verifica la
consistencia de su contenido respecto del Informe de Control Interno.

V. De existir inconsistencias entre el Informe del Auditor Interno y el Informe
de Control Interno, realiza las complementaciones respectivas.

VI. A través de la Hoja de Ruta Interna, remite los Informe finales (del
Auditor Interno y de Control Interno) y el Acta de Comunicacion de
Resultados a la Jefatura de la Unidad para su revisién.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

Revisa el Informe del Auditor Interno, Informe de Control Interno y el Acta de

Comunicacion diligenciada. Si existen observaciones emite la planilla de Puntos

Pendientes y devuelve al Supervisor con la Hoja de Ruta Interna.

Supervisor:

Subsana los Puntos Pendientes y devuelve a la Jefatura para aprobacion, con la

Hoja de Ruta Interna.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I. \Verifica la suficiencia de la complementacién o correccién de los Puntos
Pendientes y si no existen observaciones, aprueba los informes y rubrica los
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papeles de trabajo de los Legajos Corriente y Resumen (Caratulas) y
suscribe la Cédula de Conclusién de la Auditoria.

II. Instruye a la Secretaria, la impresion de los informes con Sellos para firmas
de los supervisores y Jefatura.

38. Secretaria:

Asegura el formato e imprime un ejemplar con Sellos de los Informe del Auditor
Interno y de Control Interno y deriva a los supervisores para verificacion y firma
de conformidad.

39. Supervisor:

I. Efectla la revision final y firma en constancia de su conformidad con el
formato y deriva a Jefatura para autorizacion de impresién final. Pasa al
numeral 40.

II. De existir observaciones de forma, devuelve a Secretaria, para correccion.
Retorna al numeral 38.

40. Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

Recibe y revisa los informes con Sellos, con la firma de conformidad de los
supervisores y autoriza a secretaria la impresién definitiva.

41. Secretaria:

I. Imprime los informes en cinco ejemplares y emite las notas de remision al
Ministro, Contraloria General del Estado, Transparencia y 4&reas
involucradas, siguiendo el modelo establecido,

II. Deriva el Informe de Control Interno a los auditores, para rubrica.
III. Deriva el Informe del Auditor Interno, a los supervisores,

42. Auditor (es):
I. Rubrica (n), en sus iniciales de la ultima pagina del Informe de Control
Interno y devuelven a supervisién.

II1. Procede (n) a referenciar y correferenciar los informes de auditoria
(ejemplar con Sellos), de acuerdo al siguiente detalle, para su posterior
derivacion al Supervisor:

a) Referencian el Informe del Auditor Interno y correferencian su contenido
con la planilla de Efectos.

b) Referencian el Informe de Control de Interno y correferencian a los
papeles de trabajo.

43. Supervisor (es):

I. Rubrica (n) los informes y firman el Informe de Control Interno y derivan
a Secretaria.
II. Concluye la evaluacion del Desempefio de los Auditores a su cargo,
referencia e incluye en el Legajo Resumen.
III. Reciben el ejemplar con Sellos de los informes de auditoria referenciados
y correferenciados por los auditores, e incluyen en el Legajo Resumen.
IV. Compilan, ordenan y numeran los Legajos de Planificacién, Corriente y
Resumen y previo aseguramiento de los aspectos formales y mediante
Hoja de Ruta, derivan a Jefatura via Secretaria.
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44, Secretaria:

I. Compila los informes de Auditor Interno y del Control Interno firmados por
los Supervisores y rubricados por los auditores en lo pertinente, adjunta
las notas de distribucién y entrega a Jefatura.

II. Recibe con registro los papeles de trabajo de la auditoria, y deriva a

Jefatura.
45. Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I Firma los Informes del Auditor Interno y de Control Interno y las cartas de
distribucién a la MAE, CGE, Transparencia y areas vinculadas con el
examen.

II. Concluye la evaluacién del Desempeiio de los Supervisores a su cargo.
III. Aprueba la evaluacion del Desempefio de los auditores.
IV. Incluye los formularios de evaluaciéon de desempefio de los Supervisores,

en papeles de trabajo del Legajo Resumen

V. Instruye a Secretaria a través de la Hoja de Ruta Interna, la distribucién de

los informes a las instancias definidas y el respectivo archivo de los legajos
de papeles de trabajo previa inclusién de las notas finales de remisién con
el sello de constancia de recepcion.

46. Secretaria:

Incluye en los legajos las notas de remision con Sellos de recepcion, registra y
deriva al archivo los papeles de trabajo a través de la misma Hoja de Ruta
Interna.

47. Encargado de Archivo de la UAI:

Recibe los papeles de trabajo de los Legajos de Planificacion, Corriente vy
Resumen, registra, folia los documentos y archiva los mismos de acuerdo a la
instruccién recibida en la Hoja de Ruta Interna.

PRODUCTOS:

o Informe del Auditor Interno, conteniendo la opinidon independiente sobe la
confiabilidad de los registros y estados financieros de la entidad, al cierre del
ejercicio fiscal auditado.

Informe de Control Interno.
Papeles de Trabajo, de acuerdo a los indices definidos los siguientes legajos:
- Legajo de Planificacion.
- Legajo Corriente.
- Legajo resumen.
RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de este procedimiento:

L ]

Secretaria y Archivo

¢ Auditores Internos

e Supervisores de Auditoria.

e Jefa de la Unidad de Auditoria Interna
REGISTROS

Memorandum de planificacién de auditoria

Papeles de trabajo contenidos en los legajos de planificacion, corriente y resumen
Informes de auditoria
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RIESGO: Informe del Auditor Interno, conteniendo la opinién independiente sobe
la confiabilidad de los registros y estados financieros de la entidad, al
cierre del ejercicio fiscal auditado.

Informe de Control Interno.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 8,
13y 19y 39.
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Ministerio de Defensa

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

PROCEDIMIENTO DE ACLARACION Y EMISIQN DEL INFORME
COMPLEMENTARIO AL PRELIMINAR DE AUDITORIA, CON INDICIOS DE
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA.

OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para la aclaracién y emisién del informe complementario al
preliminar de auditoria, con indicios de responsabilidad por la funcién publica.

MARCO LEGAL
e Ley N° 1178 SAFCO,

¢ Normas de Auditoria Gubernamental (Auditoria Financiera)
e Guia de Auditoria

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION
De acuerdo a lo programado en el POA de la Unidad.

Tipo de Procedimiento: Gestion y Control
PROCEDIMIENTO:

1. Secretaria

Recibe con Hoja de Tramite Documentario, los descargos de los presuntos
involucrados en el informe de auditoria preliminar y verifica que los documentos
se encuentren foliados en forma correlativa y deriva a Jefatura.

2. Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I. Toma conocimiento del descargo e instruye a Secretaria su archivo
temporal, hasta la asignaciéon formal al o los auditores que realizardn la
evaluacion correspondiente, segin programacion.

II. Con base en el POA y de acuerdo a disposicién de horas/auditor, a través de
Secretaria, emite Orden de Trabajo por la cual instruye al auditor y
Supervisor, procedan a la evaluacién de descargos presentados por el o los
presuntos involucrados, asignando tiempos y definiendo plazos.

3. Secretaria

Entrega Orden de Trabajo al o los Auditor (es) y Supervisor, junto con el legajo

de notificaciones, el Informe de Auditoria Preliminar y los papeles de trabajo, que
mantuvo en custodia.

4. Auditor y Supervisor

I. Reciben Orden de Trabajo, el Informe de Auditoria Preliminar y los legajos
de papeles de trabajo.

II. Coordinan las tareas y definen el programa de trabajo.

5. Auditor

I. Con base en el Informe de Auditoria Preliminar, evalua los descargos
presentados por los involucrados, aplicando las técnicas y pruebas
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pertinentes, dejando evidencia en cédulas analiticas de papeles de trabajo
del legajo corriente.

II. Con los resultados obtenidos, elabora el informe complementario, conforme
lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental, coordinando su
trabajo en todo momento con el Supervisor a objeto de ratificar, levantar o
modificar los cargos inicialmente establecidos en el Informe de Auditoria
Preliminar.

III. Referencia y correferencia el informe complementario con las cédulas
analiticas, compila el legajo corriente y legajo resumen

IV. A través de Secretaria, deriva al Supervisor mediante hoja de Ruta Interna.

Secretaria

Recibe la Hoja de Ruta Interna con los papeles de trabajo del legajo corriente y el
legajo resumen, registra en el Libro de Control y deriva al Supervisor.

Supervisor:
I. Recibe |la Hoja de Ruta Interna y los legajos de papeles de trabajo.

II. Revisa los papeles de trabajo preparados por el auditor, verificando el
cumplimiento de los procedimientos y técnicas empleadas y asegurando
la suficiencia y pertinencia de la evidencia acumulada, dejando evidencia
de su supervision a través de la rubrica y fecha registrada en cada
cédula. Al efecto verifica que:

e Cada uno de los argumentos y documentos de descargo presentados
por el o los presuntos involucrados, fueron evaluados y considerados
en papeles de trabajo.

¢ Que todos los resultados de la evaluacién fueron reportados.

e Que todos los procedimientos del programa del trabajo, fueron
aplicados.

¢ Que los Papeles de Trabajo en su integridad estan organizados,
referenciados y correferenciados de manera secuencial.

e Que todos los P/Ts estan rubricados y fechados por el auditor
responsable.

e Que el informe del auditor, se encuentra referenciado vy
correferenciado a las cédulas de analisis.

* Que los hallazgos de responsabilidad mantienen la tipificacion inicial
o como resultado de la evaluacion de los descargos, requieren
ampliacion de responsabilidades por importe, nuevos involucrados
y/o nuevos conceptos.

III. Si no existen observaciones mediante Hoja de Ruta Interna y con
registro de Secretaria, deriva a Jefatura el informe complementario junto
con los papeles de trabajo del legajo corriente y del legajo resumen para
revision. (Pasa al paragrafo I del numeral 10).

IV. De existir observaciones, el Supervisor no rubrica las cédulas y elabora
Planilla de Puntos Pendientes, definiendo plazo para presentacion.

V. Mediante la misma Hoja de Ruta Interna y via Secretaria, devuelve al

auditor los papeles de trabajo junto con la Planilla de Puntos Pendientes

para su complementacion y/o correccion. (Retorna al paragrafo I del
numeral 5).
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10.

11!

12.

Secretaria

Recibe Hoja de Ruta Interna con la (s) planilla de puntos pendientes y los legajos
de papeles de trabajo, registra en el Libro de Control y deriva al auditor.

Auditor

Complementa y/o corrige los aspectos observados por el Supervisor en el
paragrafo IV del numeral 7 y devuelve mediante la misma Hoja de Ruta Interna,
para una nueva revision. Retorna al paragrafo II del numeral 7.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I. Recibe el informe Complementario y los papeles de trabajo, revisa y evalla
los resultados, si no existen observaciones, instruye a Secretaria la remision
formal del mismo a la DGAJ para opinién Legal.

II. De existir observaciones devuelve a supervision para su complementacion.
Retorna al punto Retorna al paragrafo II del numeral 7.

Secretaria

Imprime el informe complementario y con nota de atencién suscrita por Jefatura,
remite con Hoja de Tramite Documentario a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Direcciéon General de Asuntos Juridicos

I. Recibe mediante Hoja de Tramite Documentario, el Informe de Auditoria y los
medios de prueba.

II. Efectla analisis de responsabilidades y verifica la pertinencia y suficiencia de

los medios de prueba que sustentan los hallazgos expuestos en el informe de
auditoria y pasa al paragrafo III del numeral 13. De existir observaciones
o necesidad de complementaciones, emite informe de observaciones y
devuelve con la misma Hoja de Tramite Documentario a la UAI. Pasa al
paragrafo I del numeral 14,

III. Emite informe Legal con pronunciamiento juridico sobre los hallazgos del

13.

Informe de Auditoria Preliminar y remite a la UAI, con la misma Hoja de
Tramite Documentario.

Jefa de la Unidad de Auditoria Interna:

I. Recibe de la DGAJ, el Informe Legal con pronunciamiento Juridico de
responsabilidades o en su caso, el informe con observaciones, analiza y
deriva con proveido al Supervisor.

II. Si el pronunciamiento juridico no presenta observaciones, instruye al
supervisor y auditor la compatibilizacion con el Informe de Auditoria
Preliminar. Pasa al paragrafo I del numeral 15.

III. Si el informe legal expone observaciones a los hallazgos de auditoria,
mediante proveido en la Hoja de Tramite Documentario, instruye al
Supervisor y Auditor, la correccién y/o complementacion del Informe de
Auditoria Preliminar. (Retorna al punto 1.2 del numeral 18 del
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS ESPECIALES).

14. Auditor

I. Compatibiliza el contenido del informe legal con el de auditoria, asegurando la
consistencia de datos, precision de cifras, conceptos, nombres de
involucrados, entre otros, dejando evidencia escrita en papeles de trabajo y
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