Concejo Municipal

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

RESOLUCION MUNICIPAL N° 18/2004
A, 04 de marzo de 2004

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 la realizacion de Auditorias Especiales de la Direccion de
Auditoria Intera del Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

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

CONSIDERANDO

Que, la Contraloria General de la Republica, en su condicion de organo rector del Sistema
de Control Gubernamental, tiene atribuciones v 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 Leyv 1178 (SAFCO), es responsabilidad de la
maxima autoridad Ejecutiva de cada entidad publica. la implementacion de los reglamentos
especificos de los sistemas administrativos v de control intemo.

Que, en virtud del Articulo 129 de la Leyv 2028 de Municipalidades, sustentado en la
Autonomia Municipal, contemplado en la Constitucion Politica del Estado, v el Articulo 4°,
de la misma Ley, es atribucion v competencia de los Gobiemos Municipales, aprobar toda
normatividad intema eclaborada 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 v
competencias establecidas en la Constitucion Politica del Estado, [.ev de Municipalidades v
demas normaas vigentes, dicta la siguiente:
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Concei Municipal

“El Gobierno y la Administracicn de los Municipios estdn a cargo de les Gobiernos Municipales Auténomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

RESOLUCION MUNICIPAL

ARTICULO PRIMERO.- Se aprueba ¢l Manual de Procedimientos para la realizacion de
Auditorias Especiales de la Direccion de Auditoria Interna del Gobierno Municipal de
Santa Cruz de la Sierra con sus tres Titulos.

ARTICULO SEGUNDO.- El Ejecutivo Municipal, queda encargado de la aplicacion y
cumplimiento de la presente Resolucion. Es dado a los 04 dias del mes de marzo del afio

2004.

COMUNIQUESE, REGISTRESE Y CUMPLASE

.F’f =

Ing. DAEN. Mario Darf6 Vaca Percira Justiniari
CONCEJAL/SECRETARIO | {
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
REALIZACION DE AUDITORIAS ESPECIALES

1. MARCO LEGAL

En cumplimiento a la Ley 1178, las Normas de Audiforia Gubernamental (N.A.G.), 1as
Normas de Auditoria Especial y el Instructivo Nro. GPEAI-003-94 INFORMES DE
AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL, ESQUEMA A, sc ha procedido a elaborar
el presente Manual de Procedimientos para la Ejecucion de Auditorias Especiales de la
Direccion de Auditoria Interna del Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

2. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene por finalidad ser el marco normativo o guia de
auditoria para la realizacion de las actividades de : planificacidon, irabajo de campo,
supervision, comunicacion de resultados, emision del informe preliminar, ampliatorios (si los
hubiera) vy complementario de evaluacion de descargos para la realizacion de auditorias
especiales con responsabilidad administrativa, Ejecutiva, Civil o Penal.

3. PROCEDIMIENTOS
A - AUTORIZACION

e TToda auditoria especial para su realizacion y/o gjecucion o planificacion en el POA de la
siguiente gestion deberd contar con la autorizacién escrita del H. Alecalde Municipal o
Contraloria General de la Reptiblica via ¢l H. Alcalde Municipal.

e Una vez recibida la autorizacion para la realizacion de una Auditoria Especial el Director
de Audiioria Interna del Gobiemno Municipal procedera a revisar la disponibilidad de
Auditores para la asignacion de la ejecucion de la auditoria, en funcion al grado de avance
de las Auditorias programadas en ¢l POA,

* De no existir Auditores Disponibles v/o estar retrasado en ¢l cumplimiento del P.O.A. de
la Unidad se procede a programar esta audiforia para la siguientie gestion, en funcién a
prioridades.

e En coordinacion con ¢l Supervisor de Auditoria, se procede a seleccionar y designar al
auditor o equipe de Auditoria (Auditores, Ingenieros. Técnicos, Abogados. ¢ic.) que
gjecutaran el trabajo mediante comunicacién escrita.

* FEn forma aclaratoria si la estructura municipal no contempla ¢l 1tem de Supervisor. en
cumplimiento al punto 252 “Supervisiéon” inc. 1 de las Normas de Auditoria
Gubernamental, ¢l director de auditoria designara interinamente un supervisor adecuado
al cargo.

B. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
1
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Gohierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

El Director de Auditoria, el Supervisor y ¢l auditor asignado, planificaran la
Auditoria a realizarse, definiendo claramente ¢l objeto, el alcance la metodologia y

procedimientos a emplear.

2
FuP)

El supervisor, ¢l auditor asignado deberan visitar y obtener una comprension de las
actividades, arcas y/u operaciones que seran auditadas para poder establecer la
magnitud del rabajo.

3 De ser necesario s¢ debera claborar un cucstionaric de control interno para cvaluar ¢l
ambiente de control interno vigente a la fecha del examen y los riesgos de auditoria.

4, El Auditor asignado conjuntamente con ¢l supervisor elaboraran ¢l Memorandum de
Planificacion de¢ Auditoria (MLP.A.) que debera contener como minimo los siguientes
puntos:

ESTRUCTURA DEL MEMORANDUMS DE PLANIFICACION DE AUDITORIA
M.P.A)

L TERMINOS DE REFERENCIA
En esta seccion se deben documentar los siguientes aspectos:

Objetivo, objeto, Alcance del examen, Metodologia, Normas Principios v
Disposiciones Legales, Principales informes a emitir, actividades v fechas de mayor
importancia

IL. INFORMACION SOBRE ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA
INSTITUCION Y SUS RIESGOS

En esta seccion se debe desarrollar los siguientes puntos:

Creacion y marco legal de la institucion y/o unidad auditada, antecedentes, estruciura

organizativa, fuentes de generacion de Recursos, naturaleza de sus operaciones.

riesgos inherentes, de control y deteccion, responsables de las operaciones, fuerza
laboral, capacidad de auditoria interna..

IIl.  AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACION

Se debe mencionar ‘el sistema utilizado, aplicaciones generales utilizadas,
ampliaciones especificas, Hardware y sofware de soporte utilizado, reportes que
cmitc ¢l sistcma, usuarios y sus ricsgos en ¢l sistema, practicas y principios contables

del rubro en analisis. . L

) [
v o
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

AMBIENTE DE CONTROL

Se debe describir que controles tiene la entidad o unidad auditada (Reglamentacion,
Resoluciones, v/ manuales utilizados) describir los  antecedentes de auditorias
realizadas (internas y externas).

V. ENFOQUE DE AUDITORIA

Enfoque del rubro a ser analizado, objetivos criticos, por que son criticos,
wlentificacion de riesgos.

VL. ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Tiempo a ejecutarse en horas Auditor por etapas, como también ¢l costo estimado de
la Auditoria.

VII. PROGRAMAS DE TRABAJO

Se debe describir los procedimientos mas importantes que debe incluir el programa de
trabajo considerando los riesgos detectados.

5. Una vez concluido el M.P.A. este debera ser firmado por el Auditor asignado y por el
supervisor v el Director en sefial de aprobacion.

6. En base al objeto, Alcance y Metodologia definido en €l M.P.A. s¢ debe elaborar un
Programa de trabajo de auditoria que definan la naturaleza, extension y oportunidad
de los procedimientos a ser aplicados.

7. Este programa de trabajo debera contener los siguientes puntos como minimo:

- Nombre de la Auditoria.

- Objetivo y Objeto de 1a Auditoria que debe ser coincidente con el definido en
el M.P.A, yla Asignacion de funciones y la autorizacion realizada.

- Procedimicntos a ser aplicados en forma clara y precisa para ¢l cumplimiento’
del objeto de la auditoria.

- Conclusion del analisis realizado,

- Nombre del auditor que ejecutara ¢l trabajo v el que supervisara.

- Firma de los intervinientes: auditor asignado, supervisor y Director de¢ la
Unidad v fecha de conclusion, revision y aprobacion del mismo. 12

C.- TRABAJO DE CAMPO

3
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Gohierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

‘1 auditor asignado cuando considere necesario o cuando este definido en el Programa
de trabajo debera cfectuar ¢l estudio y evaluacion de los sistemas de control interno,
elaborando un cuestionario de evaluacion del control interno tomando en cuenta las
normas de auditoria, los principios, normas basicas y generales del control interno
gubernamental y la reglamentacién especifica de la unidad o entidad aplicables o
particulares del examen.

2

El auditor asignado v el equipo de auditoria desarrollard los puntos del Programa de
trabajo con ¢l debido cuidado v diligencia profesional.

3. La evidencia obtenida del desarrollo de los puntos del Programa de Trabajo, debe ser
suficiente vy competente para sustenfar v respaldar los hallazgos realizados, esta
evidencia podra ser:

a) Evidencia documental (como ser comprobantes analiticos, informes, cartas,
planillas, facturas, recibos, etc. debidamente legalizados por autoridad
competente, si se trata de fotocopias).

b) Evidencia testimonial (deben constar necesariamente en medios escritos
onginal y/o fotocopias legalizadas por autoridad competente, ya sea en carlas,
oficios, comunicaciones internas, etc.).

<) Evidencia analitica ¢ informatica documentos que surgen de la comparacion de
ofros documentos descritos en ¢l inciso a v b y medios magnéticos de
almacenamiento, diskettes, cinlas y type, discos compactos (CD), discos
duros, etc.

4. De la ¢jecucion de los puntos del Programa de trabajo y ¢l analisis del auditor,
respaldados en las evidencias descritas en el punto anterior, constituye un hallazgo de
auditoria que debe ser plasmado en una planilla de deficiencia.

W

La planilla de deficiencia debe contener la siguiente informacién minima: Nombre de
la auditoria, titulo de la planilla, iniciales y fecha de inicio y finalizacion del
procedimientos, Nombre de la deficiencia, Referencia al punto del programa, Ref. a
los Papeles de Trabajo ¢ informe, la deficiencia debe contener los siguienies atributos:

a. Condicion.- Consiste en realizar una narracion del hallazgo en formas clara y
precisa en base a la documentacion de respaldo descrita en ¢l punto 2.
b. Criterio.- Consiste en describir y citar la normatividad legal (reglamento,

resolucion, interna, normas basicas y/o generales, resolucion suprema, decreto
supremo y/o ley) que incumple o contraviene ¢l hecho narrado en la
condicion.
Causa.- Consisie en expresar las razones potenciales de apartarse del criterio o 11
no tener o contar con el mecanismo de control deseado.
d. Efecto.- Sc trata de expresar ol riesgo de apartarse del criterio es decir ¢f

importe posible de la deficiencia o la incidencia negativa % la ﬁorgacic’m

identificando:

(]

4
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

- Sumas liquidas exigibles en bolivianos y su equivalente en dolares al

tipo de cambio vigente en la fecha de ocurrida la operacion observada.
- Identificacion de los responsables con nombres v apellidos materno y

paterno y ¢l niumero de cédula de identidad.

€. Recomendacion.- 1.a recomendacion debe estar dirigida a que ¢l abogado de
apoyo y/o la Direccion Juridica emita su analisis de responsabilidades para la
determinacion del tipo de responsabilidad aplicada (administrativa, ejecutiva,
civil o penal) v recuperar v/o sancionar el efecto causado por el desvio del

criterio.
6. Resultado de la aplicacion de los punios del Programa y la elaboracion de
deficiencias, se debe resumir este trabajo en un informe de auditoria preliminar
(borrador)

D.- INFORME PRELIMINAR (BORRADOR)

1.-  El auditor asignado elaborard ¢l informe preliminar (borrador) de Auditoria esté
debera contener la siguiente estructura:

I.- ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA.

- Orden de trabajo y/o Solicitud de la auditoria.

- Sefalar los antecedentes

- Objetivo v objeto del examen

- Alcance de la Auditoria

- Normatividad legal aplicada

- Los tipos y fuente de evidencia.

- La metodologia aplicada, explicando las técnicas y procedimientos
empleados para la acumulacion de la evidencia.

IL.- RESULTADOS DEL EXAMEN

- Narracion de los hallazgos de Auditoria y los antecedentes de los mismos en
forma clara y precisa.

- Si el informe contiene indicios de responsabilidad por la funcion publica
indicar nombres y apellidos del o los involucrados, N° de camet de
idenfidad, el cargo v en caso de responsabilidad civil €l monto del presunto
dafno econémico en Bs. v su equivalente en Dolares Americanos, causado al
Estado.

H1.- CONCLUSIONES.-
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

Las conclusiones del auditor sobre ¢l tipo de responsabilidad atribuida
(Administrativa, Ejecutiva, civil y/o penal).

IV. RECOMENDACIONES.-

La recomendacion dirigida a la solicitud de pronunciamiento del abogado de la
direccion v/o de la Direccion Juridica sobre el analisis de responsabilidades
atribuidas.

7. El Director de Auditoria Interna en base al informe de Auditoria (preliminar)
debidamente revisado y aprobado, elaborara solicitud al abogado de la direccion y/o a
la Direccion Juridica de opinién legal sobre ¢l analisis de responsabilidades, para lo
cual remitira copia del informe preliminar v pondia a  disposicion de la Direccion
Juridica los papeles de trabajo, analisis y consulta correspondiente para la formacion
de la opinidn legal correspondiente.

8. El Auditor asignado en base al informe legal recibido procedera a elaborar ¢l informe
de Auditoria correspondiente que debe ser concordante ambos informes (legal y de
Auditoria) en sus conclusiones y recomendaciones.

2 Si el informe legal dictamina responsabilidad penal ¢l audifor asignado debe proceder
a elaborar ¢l informe correspondiente para que ¢l director de Auditoria interna remita
el mismo en forma oportuna al miximo ejecutivo de la entidad para que este con 1a
unidad legal correspondiente pongan a conocimiento del ministerio piblico o la
autoridad judicial correspondicnte.

E. PROCEDIMIENTO DE ACLARACION

1. El director de auditoria interna pondrd a conocimiento oficialmente a los presuntos
involucrados, el Informe de Auditoria en forma personal a través de una comunicacion
escrita, para que estos al termino de plazo definido en la normatividad legal presenten sus
descargos y/o justificativos correspondientes.

b

Si no es posible entregar los informes a los involucrados debido al desconocimiento del
domicilio o direccion exacta de los involucrados, se publicara por tinica vez en un periodico
de circulacion Nacional la invitacion para que las personas involucradas se apersonen por
las oficinas de la Direccion de Auditoria Interna a objeto de enterarse del informe de
auditoria. (fecha de la cual se tomara como entregado el informe de Auditoria)

3.  El director de auditoria una vez vencido el plazo para la presentacion de descargo, asignara
a un auditor para la evaluacion de los descargos presentados,

6
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

F.- EVALUACION DE DESCARGO

1. El audiior asignado debe elaborar un Programa de trabajo de evaluacion del descargo que
debe ser revisado y aprobado por ¢l superior y director de 1a unidad respectivamente.

!\J

El auditor asignado desarrollara los punios del programa de trabajo en base al analisis de la
documentacion presentada como descargo (estos documentos deben estar debidamente
lcgaiizados si corresponden a fotocopias).

3. Una vez revisada v analizada la documeniacion de descargo preseniada, ¢l auditor asignado
concluira sobre la ratificacion o levantamiento de las responsabilidades atribuidas en ¢l
informe inicial.

4. Si del andlisis de evaluacién de descargo surgicran indicios de responsabilidad que
involucren a otras personas, se debera emitir un informe amphatorio que debera sujetarse al
punto E del procedimiento de aclaracion del presente reglamento

8. El auditor asignado clabora el informe complementario (borrador) v lo presentara al
SUPETVISOT para su revision conjuntamente con los papeles de rabajo.

o

El supervisor revisari ¢l contenido del informe y confrontard con los papeles de trabajo si
esta conforme firmara v lo remitird al Director para su aprobacion. Caso conirario
devolverd al auditor asignado con las planillas por hacer para su correccion o
compicmentacion.

G. INFORME COMPLEMENTARIO

1. El auditor asignado, ¢laborara el informe complementario de evaluacion de descargos en
base a la siguiente estructura:

a) Antecedentes
S¢ debe hacer mencion a:
- Orden de trabajo v/o solicttud de la auditoria.
- Normatividad legal.

- Referencia al informe preliminar v si corresponde, a los informes ampliatorios.

b) Descargos Presentados

h‘—l—’
7
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Gobierno Municipal de San+a Cruz de la Sierra

Consiste en efectuar una breve narracion de los descargos presentados por los presuntos
Involucrados con especificacion del niimero de documentos presentados v la fecha de
recepeion de los mismos,

¢) Evaluacion de Descargos

- Efectuar una relacién de los involucrados y sus documentos de descargos presentados
solo los mas importantes.

- Realizar un analisis y comentarios sobre la validez y suficiencia de los documentos
presentados.

- Determinacion de que los documentos presentados y analizados son suficientes o no
para levantar o ratificar los indicios de responsabilidad atribuidas en ¢l informe
preliminar

d) Conclusiones

- Consiste en realizar conclusiones claras y concisa en base del analisis de descargos
sobre la ratificacion o levantamiento de las responsabilidades (administrativa, ¢jecutiva,
civil o penal) atribuidas en el informe preliminar que debera incluir:

*  Sumas liquidas exigibles en Bolivianos v su equivalente en Doélares Americancs,

«  Nombres y apellidos materno y paterno de los involucrados, nlunero de camet de
identidad v cargo que ocupa y/o ocupaba.

B Identificacion del criterio o normatividad legal infringida.

e) Opinion Legal
- Se debe mencionar el nimero de informe legal la fecha y que unidad emitio este
informe ademas de que esta opinion debe ser concordanie con las conclusiones del

auditor,

f) Recomendaciones

- Recomendacion concreta de la accion legal sugerida y respaldada con la opinion del
Abogado de apoyo o de la Direccion Juridica.
- Otras recomendaciones finales del auditor.

H. COMUNICACION DE RESULTADOS

a) El Director de audiloria revisara ¢l informe complementario y los papeles de trabajo si
esta correcto firmara el informe v los papeles de trabajo, si no devolverd al supervisor yo
auditor para su correccion y complementacion.
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Una vez aprobado el informe complementario se emitiran 7 ejemplares de este informe y
7 del informe preliminar v se ancxaran fotocopias legalizadas de la opinion legal de
ambos informes (preliminar y complementario).

¢) Estos informes (preliminar v complementario conjuntamente con los informes legales) se

remitiran a las siguientes autoridades:

1 Ejemplar al maximo Ejecutivo Municipal.

1 Ejemplar al H. Consejo Municipal.

3 Ejemplares a la Contraloria General de la Republica para su aprobacion

correspondiente conjuntamente con los papeles de trabajo.
1 Ejemplar al Oficial Mavor Administrativo.
1 Ejemplar para archivo de la Direccion de Auditoria Interna.

Santa Cruz. Julio del 2003

hu-:-—'"
9 [\ _ _
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA
SIERRA

“El Gobierno Comunal o5 sutonomo. En b oapitales de depariamants, habra un Concejo Muicipsl ¥ im Aleslde™ Art
200 C PR

ACTA DE CONFORMIDAD

En la ciudad de Sants Cruz de la Sierra, ¢l dia 24 de Julio del afie dos mil tres.
en oficinas de la Direccidn de Auditoria Interma del Gobierno Mumicipal de
Samta Cruz de la Sierra, se dio por aprobado el sigwente documento:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE
AUDITORIAS ESPECIALES”

El decumento fue elaborado por profesionales de la Direccion de Auditoria
Interna 4 recomendacion de la Contraloria General de la Republica segun
Informe N IS/UP24/A02 11, el mismo quz fue compatibilizade con la
Direccién de Organizacion v Métodos.

El Manual de Procedimiento cuenta con los siguientes Tiulos:
1- MARCO LEGAL

2.- OBIETIVO

3.- PROCEDIMIENTOS

En este sentido los funcionarios abajo mencionade, expresamos plena
conformidad por lo descrito en los parrafo antenores.

Drreccion de Auditoria Interna — Plaza 24 de Septiemibre, Acera Norte - lelefax 337-1392
o) Sama Cruz de lo Sicrrn — Bolivia. s
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Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sterra. a los 24 dias del mes de Julio
del arro dos mul tres.

PROPES]ONAL WA®
AUDITORIA INTERNA

DIRECTORA DE OR(-ANIZA( ION YMETODROS a.i

Direccion de Anditoria liferna — Plazs 24 de Septiemibre. Acerd Norte - Telefay 237-1202
Samg Cruz de la Sterrn — Bolivig,
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