Concejo unicipal

“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

RESOLUCION MUNICIPAL No. 104/2003
a, 22 de agosto de 2003

VISTO

Que, la Direccion de Auditoria Interna, dependiente del Gobierno Municipal de Santa Cruz
de la Sierra, por recomendacion de la Contraloria General de la Republica, ha elaborado un
Manual de Procedimientos para el resguardo, buen uso y conservacion de la documentacion
que se genera en dicha Direccion.

Que, el Manual de Procedimientos, cuenta con la aprobacién mediante Acta, de la
Direccion de Organizacion y Métodos, organo especializado en la materia dependiente del
Gobiermno Municipal de Santa Cruz.

CONSIDERANDO

Que, la Contraloria General de la Republica, en su condicion de organo rector del Sistema
de Control Gubermamental, tiene atribuciones y competencias establecidas en disposiciones
legales en vigencia, para recomendar la elaboracion de manuales, reglamentos, guias,
instructivos, etc., cuyo objetivo es el fortalecimiento del sistema de control interno, en las
entidades publicas del pais.

Que, de acuerdo a al Articulo 27°, de la Ley 1178 (SAFCO), es responsabilidad de la
maxima autoridad Ejecutiva de cada entidad publica, la implementacion de los reglamentos
especificos de los sistemas administrativos y de control interno.

Que, en virtud del Articulo 12°, de la Ley 2028 de Municipalidades, sustentado en la
Autonomia Municipal, contemplado en la Constitucion Politica del Estado, y el Articulo 4°,
de la misma Ley, es atribucion y competencia de los Gobiernos Municipales, aprobar toda
normatividad interna elaborada por el Ejecutivo para su implementacion en la
administracion 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 Constitucion Politica del Estado, Ley de Municipalidades
y demas normas vigentes, dicta la siguiente:
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RESOLUCION
ARTICULO PRIMERO.- Se aprueba el manual de procedimientos para el buen uso,
custodia, y conservacion de la documentacion a cargo de la Direccion de Auditoria Interna,
el mismo que consta de II Titulos , V Capitulos y Seis Articulos dependiente del Gobierno
Municipal de Santa Cruz de la Sierra.
ARTICULO SEGUNDO.- El Ejecutivo Municipal, queda encargado de la aplicacion y

cumplimiento de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

%

o N / £
Ing. DAEN. Mario Darip Vaca Pereira Justiniano  “Sr. Alcides Andrés Gallardo Ibarra

CONCEJAL SHCRETARIO'" " " 'CONCEJAL PRESIDENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION
CUSTODIA, PRESTAMOS Y DISPOSICION DE:
DOCUMENTOS, INFORMES Y PAPELES DE TRABAJO DE
AUDITORIA DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

TITULOI
Capitulo 1

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo Primero.- (Marco Legal ). En cumplimiento a la Ley N° 1178, Principios, Normas Generales y
Basicas de Control Interno Gubernamental, Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa v_codi2o (te comercio se procedid a elaborar el presente Manual de
Procedimientos de conservacion, custodia y disposicion de documentos e informes de. Auditoria Interna.

Articulo Segundo.- (Objetivo). El objetivo del presente Manual de Procedimientos, es para definir y
establecer los lineamientos especificos de conservacion custodia y disposicion de documentos e
informes de auditorias emitidos por la Direccion de Auditoria Interna del Gobierno Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Capitulo 11
SECTORES Y /O PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO.-

Articulo Tercero.- Se considera:

SECRETARIA DE DIRECCION.- Funcionaria Designada por escrito (de las 2 existentes en la
estructura de la unidad) responsable de la conservacion y custodia de la documentacion e informes de
auditoria 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 auditoria interna.

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

5 DIRECTOR DE LA UNIDAD, funcionario responsable del cumplimiento del presente reglamento.
TITULO 1
PROCEDIMIENTOS
Capitulo |

GENERACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS E INFORMES DE AUDITORIA

Articulo Cuarto.- Se considerara el siguiente procedimiento:
I. La Secretaria de la Direccion recibe documentos (Cartas, oficios, comunicaciones internas, circulares,
etc.) de parte de distintas fuentes como ser: Auditores A y B, Profesional B (Abegado), H. Alcalde
Municipal, Oficialias, otras unidades, y personas y/o instituciones publicas o privadas.

2. La Secretaria de Direccion 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 disenara para este proposito). Posteriormente
entrega estos documentos al Director de Auditoria Interna.

3. El Director de la Unidad de Auditoria Interna analiza y remite a través de proveido a (los) Auditor(es) A
0 B, Profesional B, o Secretaria de [a Direccion para su incorporacion en los papeles de trabajo de
auditoria como archivo definitivo.

4. La Secretaria de la Direccion recibe del director de la unidad documentos con el proveido 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 institucion y bajo este rotulo)

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

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 Secretaria de Direccion debe archivar
en un archivador de palanca u otro similar respetando el orden cronologico de la fecha de la
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documentacion recibida (considerando la fecha del proveido de archivar emitida por el Director de la
Unidad) y lo descrito en el punto anterior o en una base de datos que se disefiara para este objeto.

6. Cuando los documentos recibidos correspondan a informes de auditoria y papeles de trabajo de
auditonias, estos deben registrarse en una base de datos y/o medio manual considerando la siguiente
informacion minima:

a) Numero de informe de auditoria

b) Nombre de la auditoria

¢) Fechay Numero de nota de remision al H. Alcalde, H. Concejo Municipal y ala C.G.R.
d) Nombre del auditor responsable de su elaboracion

e) Nuamero de tomos, legajos y hojas que componen los papeles de trabajo.

f) Nombre, apellidos y firma del quien recibe y entrega estos documentos.

Capitulo 11
CUSTODIA Y CONSERVACION

Articulo Quinto.- [.a Secretaria de la Direccion es la encargada de archivar, custodiar y mantener en buen estado de
conservacion los documentos, informes de auditoria y los papeles de trabajo de Auditoria, para lo cual el Director de
la Unidad debera canalizar la dotacion de los Muebles, materiales, un sistema informatico que describa ha ubicacion,
y localizacion de los documentos, y las condiciones necesarias de seguridad para su correcta conservacion de estos
documentos, siguiendo los siguientes pasos:

I. La Secretaria de la Direccion debera archivar los informes de auditoria en un inmobiliario apropiado para el efecto
y con las condiciones de seguridad (llave o candado) considerando la numeracion 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, debera ser archivado y custodiado, tomando en cuenta el orden
correlativo de los informes y en mobiliarios o gabinetes diferentes de los informes, con la medidas de seguridad
adecuadas, ademas de considerar la codificacion y disposicion adecuadas para facilitar su ubicacion en forma
inmediata, siendo la inica responsable la secretaria de direccion asignada para tal efecto.

(93]

La conservacion de los informes de Auditoria y los papeles de trabajo sera por el termino do 10 arios a partir de la
emision del informe final pasado este lapso seran entregados a la Unidad de Archivo Historico para su
conservacion indefinida.

4. Cuando se produzca cambio, rotacion y/o retiro de la Secretaria de la Direccion (asignada para tal efecto), debera
necesariamente entregar mediante un inventario completo de todos los documentos bajo su custodia (informes y
papeles de trabajo por gestion) bajo la aplicacion de responsabilidades por su incumphruento (tanto a la nueva
como la saliente secretana)

5. Al finalizar cada gestion la Secretaria de la Direccion debera elaborar un resumen detallado de, todos los
documentos bajo su custodia y 1os documentos prestados a los auditores A o B, Director de la Unidad v demds
profesionales de la Unidad y/o C.G.R.
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Capitulo IIT
DISPOSICION Y/O PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Articulo_Sexto .- Todo documento (informes, papeles de trabajo y/o legajos) asignados a la Secretaria de

Direccion por su custodia debe ser dispuesto y/o prestado mediante solicitud escrita mediante formularlo disefiado
para este efecto.

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

a) El solicitante (Auditores A 0 B, Profesional B (Abogado), Director de la unidad, etc.) para poder consultar
estos documentos deberan llenar el Formulario de Préstamo de documentos (codigo F-001)

b) Queda tenminantemente prohibido que la Secretaria de la Direccion realizar préstamo de documentos sin
ser registrado en el Formulario F-001.

¢) Mensualmente la Secretaria de Direccion elaborara un informe de los documentos prestados y no
devueltos a la fecha de la emision del presente informe.

d) Sobre la base de este informe el Director de la Unidad requerira al auditor y/o profesional responsable de
este documento su devolucion y/o justificacion del tiempo que utilizara este documento.

e) Cuando se proceda a su devolucion la Secretaria de Direccion revisara que al documento entregado este de
acuerdo con los datos del préstamo, asi mismo consignara en el mismo Formulario F-001 la fecha de
devolucion, sello y firma del que se entrega el documento.

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

estos no sobrepasen de los 10 afios de antigiiedad una vez concluido y emitido el informe final de
auditoria.

L)

De existir informes y papeles de trabajo con una antigiiedad superior a los 10 afios, después de emitido
el informe final se procedera 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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