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VISTO 

RESOLUC IÓN MUNIC IPAL No. 104/2003 
á, 22 de agosto de 2003 

Que, la Dirección de Auditoría Interna, dependiente del Gobierno Municipal de Santa Cruz 
de la Sierra, por recomendación de la Contraloría General de la República, ha elaborado un 
Manual de Procedimientos para el resguardo, buen uso y conservación de la documentación 
que se genera en dicha Dirección. 

Que, el Manual de Procedimientos, cuenta con la aprobación mediante Acta, de la 
Dirección de Organización y Métodos, órgano especializado en la materia dependiente del 
Gobierno Municipal de Santa Cruz. 

C ONSIDERANDO 

Que, la Contraloría General de la República, en su condición de órgano rector del Sistema 
de Control Gubernamental, tiene atribuciones y competencias establecidas en disposiciones 
legales en vigencia, para recomendar la elaboración de manuales, reglamentos, guías, 
instructivos, etc., cuyo objetivo es el fortalecimiento del sistema de control interno, en las 
entidades públicas del país. 

Que, de acuerdo a al Artículo 27°, de la Ley 1178 (SAFCO), es responsabilidad de la 
máxima autoridad Ejecutiva de cada entidad pública, la implementación de los reglamentos 
específicos de los sistemas administrativos y de control interno. 

Que, en virtud del Artículo 12°, de la Ley 2028 de Municipalidades, sustentado en la 
Autonomía Municipal, contemplado en la Constitución Política del Estado, y el Artículo 4°, 
de la misma Ley, es atribución y competencia de los Gobiernos Municipales, aprobar toda 
normatividad interna elaborada por el Ejecutivo para su implementación en la 
administración de las municipalidades. 

POR TANTO 

El H. Concejo Municipal de Santa Cruz de la sierra, en uso de sus atribuciones y 
competencias, establecidas en la Constitución Política del Estado, Ley de Municipalidades 
y demás normas vigentes, dicta la siguiente: 
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R E S O L U CIÓ N 

ARTÍCULO PRIMERO.- Se aprueba el manual de procedimientos para el buen uso, 
custodia, y conservación de la documentación a cargo de la Dirección de Auditoría Interna., 
el mismo que consta de II Títulos , V Capítulos y Seis Artículos dependiente del Gobierno 
Municipal de Santa Cruz de la Sierra. 

ARTÍCULO SEGU NDO .- El Ejecutivo Municipal, queda encargado de la aplicación y 
cumplimiento de la presente Resolución. 

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

Ing. DAEN. Mario Darí 
CONCEJAL S 

� f 
Vaca Pereinl.fustiniano Sr. Alcides Andrés Gallardo Ibarra 

RET ARIO ' �_CONCEJAL PRESIDENTE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONSERV ACION 
CUSTODIA, PRESTAMOS Y DISPOSICION DE: 

DOCUMENTOS, INFORMES Y PAPELES DE TRABAJO DE 
AUDITORIA DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 

TITULO I 

C apítulo 1 

DISPOSIC IONES G ENERALES 

Artículo Primero.- (Marco Legal ). En cumplimiento a la Ley N° 1 178, Principios, Normas Generales y 
Básicas de Control Interno Gubernamental, Normas Básicas del Sistema de Organización 

Administrativa y_códi2o (te comercio se procedió a elaborar el presente Manual de 
Procedimientos de conservación, custodia y disposición de documentos e informes de. Auditoría Interna. 

Artículo Segundo.- (Objetivo). El objetivo del presente Manual de Procedimientos, es para definir y 
establecer los lineamientos específicos de conservación custodia y disposición de documentos e 
informes de auditorías emitidos por la Dirección de Auditoría Interna del Gobierno Municipal de Santa 
Cruz de la Sierra. 

C apítulo D 

SEC TORES Y 1 O PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROC ESO.-

Artículo Tercero.- Se considera: 

SECRETARfA DE DIRECCION.- Funcionaria Designada por escrito (de las 2 existentes en la 
estructura de la unidad) responsable de la conservación y custodia de la documentación e informes de 
auditoría interna generado por la unidad y recibidos de la C.G.R. 

2. AUDITORES A y B.- Profesional(es) que generan y/o utilizan los informes y documentos de la unidad 
de auditoría interna. 

3. PROFESIONAL B (Abogado) Profesional que genera y/o utiliza documentos o informes de la unidad de 
Auditoría interna. 
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4. AUXILIAR A (de oficina) Funcionario de la unidad encargada de la entrega y/o recepción de 
documentos o infonnes de Auditoría interna. 

5. DIRECTOR DE LA UNIDAD, funcionario responsable del cumplimiento del presente reglamento. 

TITULO II 

PROCEDIMIENTOS 

Capítulo 1 

G ENERACION Y RECEPCION DE DOCU MENTOS E INFORMES D E  AUDITORIA 

Artículo Cuarto.- Se considerará el siguiente procedimiento: 
l .  La Secretaria de la Dirección recibe documentos (Cartas, oficios, comunicaciones internas, circulares, 

etc.) de parte de distintas fuentes como ser: Auditores A y B, Profesional B (Abogado), H. Alcalde 
Municipal, Oficialías, otras unidades, y personas y/o instituciones públicas o privadas. 

2. La Secretaria de Dirección recibe los documentos de las Unidades o personas descritas en el punto 
anterior, sella y firma copia de estos documentos y entrega copia a los interesados, registra en libro de 
documentos recibidos o en una base de datos (que se diseñará para este propósito). Posteriormente 
entrega estos documentos al Director de Auditoría Interna. 

3. El Director de la Unidad de Auditoría fnterna analiza y remite a través de proveído a (los) Auditor( es) A 
ó B, Profesional B, o Secretaria de la Dirección para su incorporación en los papeles de trabajo de 
auditoría como archivo definitivo. 

4. La Secretaria de la Dirección recibe del director de la unidad documentos con el proveído de archivar, 
que debe clasificarse en: 

a) Archivos de oficios recibidos, (cuando se trate de documentos recibidos de otras instituciones 
diferentes al gobierno municipal) 

b) Archivos de comunicaciones internas recibidas, (cuando se trate de documentos recibidos de la 
propia institución y bajo este rótulo) 

e) Archivos de circulares recibidas, (cuando se trate de documentos emitidos por unidades de la 
misma institución) 

d) Archivos de resoluciones recibidas, (similar al inc. c.) 
e) Archivos de documentos varios, (otros documentos no definidos en los incisos anteriores.) 

5. Cualquiera que sea la procedencia de los documentos recibidos la Secretaría de Dirección debe archivar 
en un archivador de palanca u otro similar respetando el orden cronológico de la fecha de la 
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documentación recibida (considerando la fecha del proveído de archivar emitida por el Director de la 
Unidad) y lo descrito en el punto anterior o en una base de datos que se diseñará para este objeto. 

6. Cuando los documentos recibidos correspondan a informes de auditoría y papeles de trabajo de 
auditorías, estos deben registrarse en una base de datos y/o medio manual considerando Ja siguiente 
información rninima: 

a) Número de informe de auditoría 
b) 
e) 
d) 
e) 

f) 

Nombre de la auditoria 
Fecha y Número de nota de remisión al H. Alcalde, H. Concejo Municipal y a la C.G.R. 
Nombre del auditor responsable de su elaboración 
Número de tomos, legajos y hojas que componen los papeles de trabajo. 
Nombre, apellidos y fuma del quien recibe y entrega estos docwnentos. 

Capítulo ll 

CUSTODIA Y CONSERVACION 

Artículo Quinto.- La Secretaría de la Dirección es la encargada de archivar, custodiar y mantener en buen estado de 
conservación los documentos, informes de auditoria y los papeles de trabajo de Auditoría, para lo cual el Director de 
la Unidad deberá canalizar la dotación de los Muebles, materiales, un sistema informático que describa ha ubicación, 
y localización de los documentos, y las condiciones necesarias de seguridad para su correcta conservación de estos 
documentos, siguiendo los siguientes pasos: 

l. La Secretaria de la Dirección deberá archivar los informes de auditoria en un inmobiliario apropiado para el efecto 
y con las condiciones de seguridad (llave o candado) considerando la numeración y fechas correlativas de los 
mismos (previo al registro en una base de datos o sistema manual). 

2. Los papeles de trabajo de cada auditoria, deberá ser archivado y custodiado, tomando en cuenta el orden 
correlativo de los infonnes y en mobiliarios o gabinetes diferentes de los informes, con la medidas de seguridad 
adecuadas, además de considerar la codificación y disposición adecuadas para facilitar su ubicación en forma 
irunediata, siendo la única responsable la secretaria de dirección asignada para tal efecto. 

3. La conservación de los informes de Auditoria y los papeles de trabajo será por el termino do 1 O años a partir de la 
emisión del informe final pasado este lapso serán entregados a la Unidad de Archivo Histórico para su 
conservación indefinida 

4. Cuando se produzca cambio, rotación y/o retiro de la Secretaria de la Dirección (asignada para tal efecto), deberá 
necesariamente entregar mediante un inventario completo de todos los documentos bajo su custodia (informes y 
papeles de trabajo por gestión) bajo la aplicación de responsabilidades por su incumplimiento (tanto a la nueva 
como la saliente secretaria) 

5. Al finalizar cada gestión la Secretaria de la Dirección deberá elaborar un resumen detallado de, todos los 
documentos bajo su custodia y los documentos prestados a los auditores A o B, Director de la Unidad y demás 
profesionales de la Unidad y/o C.G.R. 
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Capítulo m 

DISPOSICION Y/0 PRESTAMO DE DOCUMENTOS 

Artículo Sexto .- Todo documento (informes, papeles de trabajo y/o legajos) asignados a la Secretaria de 
Dirección por su custodia debe ser dispuesto y/o prestado mediante solicitud escrita mediante formularlo diseñado 
para este efecto. 

l. Para solicitar y/o consultar cualquier documento del archivo de la Dirección de Auditoria Interna, se debe seguir 
los siguientes pasos: 

a) El solicitante (Auditores A ó B, Profesional B (Abogado), Director de la unidad, etc.) para poder consultar 
estos documentos deberán llenar el Formulario de Préstamo de documentos (código F -001 ) 

b) Queda tenninantemente prohibido que la Secretaria de la Dirección realizar préstamo de documentos sin 
ser registrado en el Formulario F-00 l .  

e) Mensualmente la Secretaria de Dirección elaborará un informe de los documentos prestados y no 
devueltos a la fecha de la emisión del presente informe. 

d) Sobre la base de este informe el Director de la Unidad requerirá al auditor y/o profesional responsable de 
este documento su devolución y/o justificación del tiempo que utilizará este documento. 

e) Cuando se proceda a su devolución la Secretaria de Dirección revisará que al documento entregado este de 
acuerdo con los datos del préstamo, así mismo consignará en el mismo Formulario F-001 la fecha de 
devolución, sello y firma del que se entrega el documento. 

2. Anualmente la Secretaria de Dirección revisará en los reportes emitidos o los documentos bajo su custodia que 

estos no sobrepasen de los 10 años de antigüedad una vez concluido y emitido el informe final de 
auditoría. 

3. De existir informes y papeles de trabajo con una antigüedad superior a los 10 años, después de emitido 
el informe fmal se procederá de acuerdo a lo establecido en el inciso 3 punto B CUSTODIA Y 
CONSERVACION del presente reglamento. 

Santa Cruz, 10 de Junio del 2003 
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