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Introduccion

La auditoria interna de conformidad con el articulo 21 de la Ley General de Control Interno,
Ley No. 8292, es la actividad independiente, objetiva y asesora, que proporciona seguridad
al ente u 6rgano, puesto que se crea para validar y mejorar sus operaciones. Contribuye a que
se alcancen los objetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistémico y
profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control
y de los procesos de direccion en las entidades y los drganos sujetos a esta Ley.

Segun las Normas de Control Interno para el Sector Publico norma 4.1 entre una de las
competencias del Titular de Auditoria estd el deber de disefiar, adoptar, evaluar y
perfeccionar actividades de control pertinentes, las que comprenden las politicas, los
procedimientos y los mecanismos que contribuyen a asegurar razonablemente la operacion y
el fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos institucionales.

Los requerimientos que deben reunir las actividades de control interno de acuerdo a la
normativa supra citada, norma 4.2 inciso €); es que, deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos...//... Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para su uso,
consulta y evaluacion, asi como otros requisitos de importancia que menciona la misma
norma.

Aunado a ello y en apego a las Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna, norma 2.5,
el auditor interno debe establecer y velar por la aplicacion de la normativa interna,
fundamentalmente politicas y procedimientos, para guiar la actividad de auditoria interna en
la prestacion de los diferentes servicios.

Ademas, las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, norma 201 denominada
“Administracion de la auditoria” dispone que la organizacion de auditoria debe establecer e
implementar politicas y procedimientos para el manejo de la auditoria.

Por lo anterior, es que esta Auditoria Interna tiene el deber de disefiar, adoptar, evaluar y
perfeccionar adecuada y oportunamente las politicas y procedimientos que se llevan a cabo
en esta Unidad mediante la elaboracion, respuesta al riesgo, contribucion al logro de los
objetivos institucionales, documentacién, divulgacion e implementacién del presente
Manual.

Este Manual de Procedimientos y Politicas, es una herramienta que busca fortalecer el
ejercicio de las funciones y actividades en el Departamento de Auditoria, en procura de
coadyuvar en el mejoramiento de la ejecucién de los procesos y los mismos se ejecuten de
manera uniforme, competente, integra, objetiva e independiente en aras de un adecuado
control interno.
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Esta herramienta técnica recoge los procesos sustantivos ejecutados en esta Unidad, para
recibir instrucciones, informaciones, y métodos necesarios que orienten razonablemente
sobre como realizar su labor diaria de manera estandarizada, a la vez que, oriente en los
detalles de las politicas generales y especificas.

La elaboracién de este instrumento técnico es una accion necesaria para continuar con el
fortalecimiento de la Unidad de Auditoria, de tal manera que la descripcion de actividades y
distribucion de responsabilidades garanticen la congruencia y coordinacion de sus acciones
y se facilite el desarrollo de la ejecucion del servicio de auditoria, asi como facilitar las tareas
en la atencién de los auditados y el personal de auditoria.
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Aspectos Generales del Manual de Procedimientos y Politicas

Siglas
Para el desarrollo del presente Manual se utilizaran las siguientes siglas cuando sea
necesario:

Siglas Significado
Ley General de Control Interno LGCI
Control Interno Cl
Auditoria Interna Al

Contraloria General de la Republica CGR
Procuraduria General de la Republica PGR

Plan General de Auditoria PGA

Plan Anual de Trabajo PAT

Sistema de Control Interno SCI
Conceptos

Para efectos de este Manual se entiende por:

= Actividades de Control: Politicas y procedimientos que se disefian, adoptan, evalGan y
perfeccionan para asegurar razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCl y el
logro de los objetivos institucionales.

= Auditor: Funcionario de mayor jerarquia dentro de la Auditoria Interna, responsable de
su gestion conforme a la normativa juridica y técnica aplicable.

» Auditoria Interna: Es la actividad independiente, objetiva, asesora y que proporciona
seguridad al ente u drgano, puesto que se crea para agregar valor y mejorar sus
operaciones. Contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales mediante la
practica de un enfoque sistematico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de
la administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccidn en las instituciones
y 6rganos. Debe proporcionar a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacién
del jerarca y demaés servidores de la institucion se realiza con apego a sanas practicas y
al marco juridico y técnico aplicable.

= Administracion Activa: Desde el punto de vista funcional, es la funcion decisoria,
ejecutiva, resolutoria, directiva u operativa de la Administracion. Desde el punto de vista
organico, es el conjunto de entes y érganos de la funcion administrativa que deciden y
ejecutan, incluyendo al jerarca como Gltima instancia.
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Ambiente de Control: Conjunto de factores del ambiente organizacional que debe
establecer y mantener la Administracion Activa, para permitir el desarrollo de una actitud
positiva y de apoyo para el control interno y para una administracion escrupulosa.

Bloque de legalidad: Conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Pablica, el cual comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a ésta, incluidos los principios
generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Enfoque agil: Es el enfoque que permite a la auditoria generar resultados méas oportunos,
a partir de la funcién de control y verificacion, a efectos de promover mejoras en la
gestion municipal y agregar mayor valor publico.

Informe de auditoria: Documento escrito mediante el cual la organizacion de auditoria
comunica formalmente al jerarca o a los titulares subordinados de la administracién
activa, los resultados o hallazgos, conclusiones y recomendaciones de la auditoria
efectuada.

Jerarca: Superior jerarquico del 6rgano o ente y quien ejerce la maxima autoridad dentro
de la municipalidad, Concejo o Alcalde segun sus competencias.

Personal de Auditoria: Conformado por un equipo multidisciplinario de funcionarios
que laboran para la Auditoria Interna, ejecutando los diversos servicios de auditoria y
evaluacion, asi como de apoyo técnico. Ocupando puestos diferentes de los de Auditor
interno y subauditor interno.

Politicas: Criterios o directrices de accidn elegidas como guias en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos. Sirven como base para la implementacién de los procedimientos y la
ejecucion de las actividades de control.

Titular subordinado: Funcionario de la municipalidad responsable, encargado o
coordinador de una unidad o proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Valoracion del Riesgo: Identificacion, analisis, evaluacion, administracion, revision,
documentacion y la comunicacion de los riesgos, su importancia y la probabilidad e
impacto de su materializacion; y la toma de acciones para operar y fortalecer el SCI y
promover el logro de los objetivos institucionales, asi como para ubicar a la organizacion
en un nivel de riesgo aceptable.
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Objetivo del Manual de procedimientos y politicas

Este manual tiene como objetivo describir los procedimientos y politicas que se deben seguir
para la ejecucion del ejercicio de la actividad independiente, objetiva y asesora, con el
propoésito de asegurar su uniformidad, hacer un uso economico, eficaz y eficiente de sus
recursos y garantizar el cumplimiento del marco normativo y técnico que regula la labor
diaria de la Auditoria Interna de la Municipalidad de Siquirres.

Alcance del Manual

Este Manual de Procedimientos y Politicas es una herramienta de referencia metodoldgica
que tiene como fin poner a disposicién de todos los funcionarios de la Auditoria Interna las
politicas, metodologias, programas, plantillas de trabajo y los procedimientos para analizar
y documentar los procesos sustantivos y de apoyo de la Unidad de Auditoria Interna.
Describe los aspectos de forma, redaccion y contenido de los mismos. Con esta herramienta
que busca fortalecer el ejercicio de las funciones y actividades en la Unidad, en procura de
coadyuvar en el mejoramiento de la gestidn de los procesos y en aras de un adecuado control
interno.

Marco Legal

La Auditoria Interna se regulara de acuerdo con las siguientes disposiciones:

La Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley General de Control Interno.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

La Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica.

Cadigo Municipal

Normas de Control Interno para el Sector Publico.

Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Pablico.

Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico.

Lineamientos sobre gestiones que involucran a la auditoria interna presentadas ante

la Contraloria General de la Republica.

j. Lineamientos generales para el analisis de presuntos hechos irregulares.

k. La planificacién estratégica, la vision, mision, politicas, directrices, procedimientos
y demas instrucciones que dicte el Auditor Interno para orientar la gestion de la
Auditoria Interna.

I. Las demés normas legales, reglamentarias, técnicas, circulares, politicas,

procedimientos, directrices, criterios y otros preceptos emitidos en el ambito de su

competencia.

Se "m0 a0 o
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Metodologia

El Auditor Interno de la Municipalidad sera el encargado en elaborar y gestionar el Manual
de Procedimientos posteriormente el Concejo Municipal mediante acuerdo aprobara el
contenido e implementacién del mismo.

Una vez aprobado y autorizado el manual de procedimientos, es muy importante que sea de
conocimiento a los funcionarios de la Unidad correspondiente, con el propésito que los
funcionarios lo tengan a su disposicion, conozcan el documento, y lo utilicen en la practica
para estandarizar sus labores diarias.

Las actividades a ejecutar en los procesos y procedimientos generaran resultados que se
orientan hacia objetivos de la Auditoria, estos objetivos tienen relacion e impacto directo e
indirecto con el Plan Anual de Trabajo y el Plan Estratégico de la Auditoria Interna.

Aspectos Generales de la Auditoria

Vision de la Municipalidad

Posicionar a Siquirres como un canton modelo a nivel nacional, en brindar oportunidades de
desarrollo econdémico, social y turistico, con mayor participacion ciudadana y
comprometidos con el ambiente.

Misién de la Municipalidad

Somos un gobierno local enfocado en brindar servicios esenciales y de calidad a los
habitantes del cantén, mediante una gestion municipal eficiente y eficaz de los recursos que
contribuya al bienestar econdmico y social de la comunidad.

Vision de la Auditoria Interna

Consolidar a la Unidad de Auditoria Interna como el 6rgano de fiscalizacion estratégico e
innovador, mediante servicios con altos estandares de calidad, profesionalismo y oportunidad
seguin sus competencias que coadyuven al fortalecimiento del sistema de control interno y al
cumplimiento de los objetivos institucionales generando valor pablico.

Mision de la Auditoria Interna

La unidad de Auditoria Interna de la Municipalidad de Siquirres es un 6rgano independiente,
objetivo y asesor que coadyuva al fortalecimiento del sistema de control interno, evalua la
efectividad de la administracion del riesgo, fiscaliza el uso de la Hacienda Publica y la calidad
de la prestacion de los servicios municipales, mediante el control y la verificacion de sus
actividades, con el fin de que se logren los objetivos institucionales y brinde garantia a la
ciudadania que la actuacién del jerarca y el resto del personal se fundamentan en las sanas
practicas de la ética y transparencia conforme al marco juridico-técnico.
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Objetivo de la Auditoria Interna

Coadyuvar al fortalecimiento del sistema de control interno de la Municipalidad de Siquirres
que garantice razonablemente a la ciudadania que la actuacién del jerarca y el resto del
personal se fundamentan en las sanas précticas, principios éticos y conforme al marco legal
y técnico.

Ilustracion 1 Estructura Organizacional Auditoria Interna.

¥

Fuente: Elaboracion Propia, tomado del Manual de Organizacion y Auxiliar de Cargos,
Descripciones Bésicas de la Municipalidad de Siquirres.

Principios éticos

De acuerdo con las “Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar
por parte de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la Contraloria General de
la Republica, auditorias internas y servidores publicos en general”, los funcionarios de la
auditoria interna deben guiar su conducta a partir de los siguientes principios:

= Legalidad constitucional

= |gualdad

» Regularidad
= Eficiencia

= Eficacia

= Austeridad

= Transparencia

= Lealtad

* Propiedad

= Responsabilidad
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Integridad
Honestidad
Liderazgo

Actividades sustantivas y administrativas de la Auditoria

La Unidad de Auditoria Interna ejecuta una serie de procesos que hace referencia a la
planificacion, organizacion, direccién, ejecucién, coordinacion y control, tanto en aspectos
administrativos, como en los sustantivos (propios del ejercicio de sus competencias
fiscalizadoras y asesoras).

La actividad de la Auditoria se divide en dos areas estrechamente relacionados entre si, las
actividades sustantivas y las actividades administrativas.

Entre las actividades sustantivas se pueden mencionar las siguientes:

Planificacion Estratégica de la Auditoria Interna.

Plan Anual de Trabajo de la Auditoria (Plan Operativo).

Ejecucion del Plan Anual de Trabajo.

Programacion especifica de cada una de las auditorias, estudios especiales y servicios
preventivos por realizar.

Seguimiento especifico de la ejecucion de los diferentes estudios.

Atencion a denuncias.

Investigacion de hechos irregulares.

Controles de calidad sobre la aplicacién de técnicas y procedimientos de auditoria,
preparacion de los papeles de trabajo y elaboracién de informes.

Comunicacion de resultados (informes de auditoria, de asesoria y de advertencia).
Control y seguimiento del Plan Estratégico y del Plan Anual de Trabajo.
Organizacién y administracion de los archivos fisicos y electronicos de papeles de
trabajo y legajos.

Mejoramiento continuo de la calidad.

Entre las actividades administrativas se pueden sefialar las siguientes:

Manejo de las relaciones y comunicacion asertiva en la Unidad.

Administracion de las relaciones externas con otras unidades, con el Organo
fiscalizador u otras organizaciones publicas y privadas.

Elaboracion y ejecucién del presupuesto de la Auditoria Interna.

Solicitud de contrataciones de los bienes y servicios para la Auditoria Interna.
Formulacion y ejecucion de planes de capacitacion del personal.

Actividades relativas a la Administracion del Recurso Humano de la Auditoria.
Coordinacion de aspectos como programacion de uso de vehiculo, giras, viaticos,
adelantos y liquidaciones de caja chica.

Organizacién y administracion de los archivos de documentacion.
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= Elaboracion y actualizacion de la normativa interna.
= Seguimiento a las Sesiones del Concejo Municipal y al Diario oficial La Gaceta.

Servicios de auditoria

Los servicios de la Auditoria Interna, conforme a su competencia, seran servicios de auditoria
Yy Servicios preventivos.

1. Los servicios de auditoria se refieren a los distintos tipos de auditoria, financieras,
operativas y de caracter especial.

a) La auditoria financiera: Es un servicio de auditoria en el cual el auditor emite su
opinién acerca de la razonabilidad financiera de la Municipalidad. Mediante la
obtencidn de informacién suficiente y apropiada le permita al auditor determinar si la
informacion financiera de la Municipalidad se presenta en conformidad con el marco
de referencia de emision de informacion financiera y regulatorio aplicable

b) La auditoria operativa: Es un servicio de auditoria en el que el auditor evalia la
eficacia, eficiencia y economia (0 al menos uno de estos aspectos) con que la
Municipalidad, programa, proyecto, unidad, proceso o actividad, utiliza los recursos
publicos, para el desempefio de su labor; esto con el proposito de mejorar la gestion
de la institucion. EI desempefio se examina contra los criterios que lo rigen; por ende,
conlleva el andlisis de las causas de las desviaciones de estos criterios u otros
problemas.

c) La auditoria de caracter especial: Es un servicio de auditoria en el que el auditor
determina si un asunto en particular cumple con las regulaciones o mandatos
identificados como criterios, contenidos en leyes, reglamentos u otras normativas que
las regulan, tales como resoluciones, u otros criterios considerados como apropiados
por el auditor. Las auditorias de caracter especial se llevan a cabo para evaluar si las
actividades, operaciones financieras e informacién, contables, administrativas,
juridicas, presupuestarias, econémicas y de control interno, cumplen en todos los
aspectos relevantes, con las regulaciones o mandatos que rigen al Gobierno Local.

2. Los servicios preventivos incluyen los servicios de asesoria, advertencias y autorizacion
de libros. Todo segun el bloque de legalidad aplicable.

a) Advertencia: Es un servicio preventivo dirigido al Concejo, al Alcalde y a los titulares
subordinados, por medio del cual sefiala los posibles riesgos y consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sea de su conocimiento, con el fin de
prevenir posibles consecuencias negativas de su proceder o riesgos en la gestion, en
concordancia con el articulo 22 inciso d) de la Ley General de Control interno.

b) Asesoria: Es un servicio preventivo dirigido al Concejo, al Alcalde, a otros
funcionarios responsables de un proceso y con autoridad para ordenar y tomar
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decisiones y/o a criterio del auditor; en forma oral o escrita mediante el cual emite su
criterio, opinién u observacion sobre asuntos estrictamente de su competencia y sin
que menoscabe o comprometa la independencia y objetividad en el desarrollo
posterior de sus demas competencias, también puede ser brindado a otras instancias
institucionales, si el auditor lo considera pertinente, con fundamento en el inciso d)
del articulo 22 de la Ley General de Control Interno.

c) Autorizacion de libros: Es un servicio preventivo, que consiste en el acto de otorgar
la razén de apertura y cierre de los libros de contabilidad y de actas que llevan las
diferentes dependencias de la Municipalidad, asi también, aquellos otros libros que a
criterio del auditor interno deban cumplir con este requisito, en cuyo caso se regira
de conformidad en el articulo 22 inciso €) de la Ley General de Control Interno y el
Reglamento para la autorizacion de libros por parte de la auditoria interna de la
Municipalidad de Siquirres.

Aunado a los servicios establecidos anteriormente, esta unidad también le corresponde
atender denuncias y ejecutar andlisis de hechos presuntamente irregulares de conformidad a
los “Lineamientos generales para el andlisis de presuntos hechos irregulares” lineamientos
emitidos por la CGR, ademas, en acatamiento a esa normativa se elaboré el Reglamento para
el trdmite de denuncias sobre hechos presuntamente irregulares presentadas ante la Auditoria
Interna de la Municipalidad de Siquirres.
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Detalle de los procedimientos de la Auditoria Interna

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento

Formulacion y Actualizacion del Plan Estratégico

de la Auditoria Interna

NUmero
Referencia

de

P-Al-001

Procedimiento P-Al-001 Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico

Objetivo: Establecer la planificacion estratégica en la que se plasmen la vision y la
orientacion de la auditoria interna, y que sea congruente con la vision, la mision y los
objetivos institucionales, que le permita a la auditoria interna proyectarse cada cuatro afios.

Descripcion de los procedimientos

\\[o}

Procedimiento

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de
Trabajo

Responsable

Formulacion y actualizacién del Plan Estratégico de Auditoria Interna

P.Al.001

El funcionario o funcionarios
responsables, deberan indagar y
P AL0OL01 Ret_:olectar los recole(_:tar inf_or_macién en actas del
insumos Concejo Municipal, en los Manuales
y planes institucionales y en la
reglamentacion interna.
Analizar la informacion recabadaen| PT-AI-001-01 | Funcionarios Al
las actas del Concejo Municipal, en
Analizar la los Manuales instituciones, en la
P.Al.001.02 informacién reglamentacion interna o archivos
recolectada gue se almacenan en la Unidad, que
permita identificar y definir el
universo de auditoria.
Identificar y definir las fortalezas,
P.AL001.03 Realizarel | oportunidades,  debilidades Y| pp aj 001,00 | Funcionarios Al
analisis FODA | amenazas del municipio, asi como
los factores criticos del éxito que le
Definir los permitiran al auditor verificar con
P.A1.001.04 factores criticos | los recursos que dispone la unidad y| PT-AI-001-03 | Funcionarios Al
del éxito en los que debe mejorar.
. Analizar la informacion recolectada
\dentificar el con el proposito de determinar
P.Al.001.05 Universo . , PT-Al-001-04 | Funcionarios Al
. aquellas posibles areas, procesos,
Auditable .
elementos significativos para la
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gestion y definir la vision y la
orientacion de la auditoria interna.

P.Al.001.06

Analizar los
riesgos

Definir los procesos y subprocesos a
evaluar, los factores de riesgos y los
controles establecidos para
determinar el nivel de riesgo
inherente y de control.

PT-AI-001-05

Funcionarios Al

P.A1.001.07

Evaluar los
riesgos

Describir los controles asignados a
cada riesgo identificado segun su
area y determinar el riesgo residual,
a partir de la calificacion de la
funcionalidad de los controles
asociados.

PT-Al-001-06

Funcionarios Al

P.Al.001.08

Administrar los
riesgos

Plantear una serie de acciones
tendentes al fortalecimiento de la
Auditoria Interna y al mejoramiento
de las estrategias de fiscalizacion, a
partir de la priorizacion de riesgos
establecidos en la evaluacion.

PT-Al-001-07

Funcionarios Al

P.Al.001.09

Revision de los
procedimientos
anteriores

Revisar la metodologia y el
procedimiento para identificar el
universo auditable, con el proposito
de que no haya quedado alguna area,
sector, actividades, entre otro sin
evaluar.

N/A

Auditor Interno

P.AI.001.10

Formular y
actualizar

Formular y actualizar el Plan
Estratégico de la Al, conforme la
informacion recolectada y los
riesgos identificados, analizados,
evaluados y administrados.

PT-AI-001-08

Funcionarios Al

P.AI.001.11

Revisar el Plan

Revisar y realizar las correcciones
correspondientes al Plan Estratégico
de la Al.

N/A

Auditor Interno

P.AI.001.12

Remitir al
Concejo

Remitir para su conocimiento al
Concejo  Municipal el Plan
Estratégico de la A.l.

PT-AI-001-09

Auditor Interno

P.AI.001.13

Implementar y dar
Seguimiento

Implementar y dar seguimiento al
Plan, se deberé establecer la forma 'y
dar seguimiento a los riesgos
identificados y aquellas &reas
susceptibles de mejora.

PT-AI-001-10

Funcionarios Al

P.AI.001.14

Revisar y
actualizar

Revisar y actualizar el Plan, si no
requiere actualizacion volver al

N/A

Funcionarios Al
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procedimiento anterior, de lo
contrario seguir el procedimiento.

. . Corregir y autorizar Plan y seguir
P.AI.001.15 Correg:(re,rsitgtr)rlzar con el procedimiento  No. N/A Auditor Interno
y P.AI.00L.12.

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

¢ Procedimiento Numero de
\ Formulacion y Ajustes al Plan Anual de la Referencia
Auditoria Interna P-Al-002

Procedimiento P-Al-002 Formulacién y Modificaciones al Plan Anual de Trabajo

Objetivo: Formular un plan de trabajo anual basado en la planificacion estratégica, que
comprenda todas las actividades por realizar durante el periodo, se mantenga actualizado y
se exprese en el presupuesto respectivo.

Descripcion del procedimiento

No. .. .. .. Plantilla de
Procedimiento | ACIdd  Deseripeion delprocedimiento — — pppgjo  Responsable

El funcionario o funcionarios
responsables,  deberan  indagar
informacion en actas del Concejo
Municipal, en los Manuales
Indagar y institucionales, en la reglamentacion
recolectar interna, en los archivos de la Unidad,
asi como en el Plan Estratégico, con
el fin de recolectar la informacién
requerida para la Elaboracion del
PAT.

Redactar el borrador PAT, basado en
el Plan Estratégico de Al, Plan de
Capacitacion, pistas de auditoria y
Redactar el los demas insumos recolectados. . .
P.Al.002.02 borrador PAT | Considerar relevante las invitaciones Funcionarios Al
a participar en proyectos de| PT-AlI-002-01
fiscalizacion coordinados con la
CGR.

P.Al.002.03 Autorizar el PAT |Revisar y autorizar el PAT. Auditor Interno
Realizar los ajustes cuando fuera
necesario.

P.Al1.002.01 N/A Funcionarios Al

P.A1.002.04 Ajustar el PAT Funcionarios Al
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Registrar los proyectos en el Sistema
de Planes
de Trabajo para las Auditorias

seguimiento

entre los funcionarios de Al.

Monitorear el entorno institucional,
dar seguimiento a las pistas de

ajustes al PAT

P.Al.002.12 Monitorear auditoria, a los riesgos, a los sistemas
y otros factores que podria generar
cambios en el PAT.

Realizar modificaciones al Plan a
criterio del auditor, como respuesta a
los cambios institucionales que
pudieran  afectar interna 0

P.AL002.13 Modificar el pAT | SXternamente, los riesgos, — las
operaciones, los programas, los
sistemas y los controles, por la
presentacién de una denuncia que
afectan su continuidad o a solicitud
del Jerarca.

Revisar . .
P.Al.002.14 autorizar I}(l)s Revisar 'y autorizar las

modificaciones incluidos en el PAT.

PT-Al-002-01

P.Al.002.05 Sisterna dela CGR Interna_s Fje la CGR, S|gwendo los
procedimiento establecidos en el . .
. . ., N/A Funcionarios Al
Instructivo para la operacion del
sistema PAI" por la CGR.
Revisar |a Rewsar y verlflc_ar que los proyectos
P.Al.002.06 . . ingresados al Sistema de PAI sean
informacion
correctos y completos.
P.Al.002.07 Enviar ala CGR | Enviar el PAT a la CGR. N/A Auditor Interno
P AL002.08 Redactargl_olfluo Redactar el of|C|c_) pa_lra remitir el Funcionarios Al
de remisién PAT al Jerarca Institucional
Autorizar y firmar | Ajustar en el caso que sea necesario,
P.Al.002.09 el oficio de firmar y autorizar el oficio para su PT-AI-002-02 Auditor Interno
remision remision.
P.AL002.10 Remitiral | Remitir el PAT al jerarca Funcionarios Al
Concejo Institucional para su conocimiento.
Administrar Administrar y dar seguimiento al
P.Al.002.11 y PAT, distribuir las areas por Auditar N/A Funcionarios Al

Modificaciones presentados al PAT

Auditor Interno

Funcionarios Al

Auditor Interno
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Registrar las modificaciones
autorizadas por el auditor al Sistema
de Planes de Trabajo para las
P AL002.15 _Reglstrar en el A_ud_ltorlas Internas de Ia_ C_GR,
Sistema dela CGR | siguiendo los procedimiento
establecidos en el "Instructivo para la N/A Funcionarios Al
operacion del sistema PAI" por la
CGR.
Revisar la Bewsar y verlflc_ar que los proyectos
P.Al.002.16 . ., ingresados al Sistema de PAI sean
informacion
correctos y completos.
P.A1.002.17 Enviar ala CGR |Enviar los ajustes del PAT a la CGR. N/A Auditor Interno
Remitir los ajustes del PAT al
P.Al.002.18 Remitir al Jerarca |Jerarca  Institucional para su Auditor Interno
cono?lmlentc_). — — PT-AI-002-03
Archivar la Archivar la informacion emitida en
P.Al.002.19 . ., el proceso en el expediente para el Funcionarios Al
informacion
efecto.
P.Al.002.20 Seguimiento Dar seguimiento al PAT. N/A Funcionarios Al
Fin el proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento NUmero de
Formulacion y Modificaciones al Presupuesto de la  Referencia
Auditoria Interna P-Al-003

Procedimiento P-Al-003 Formulacién y Modificaciones al Presupuesto

Objetivo: Establecer el proceso presupuestario para el periodo anual de la auditoria interna,
de conformidad con el Plan Estratégico y el Plan Anual de Auditoria, que le permita cubrir
las labores de la unidad.

Descripcion del procedimiento

\[o} .. s _— Plantill
0 Actividad Descripcion del procedimiento antilla de

Responsable

Procedimiento Trabajo
Recolectar los insumos necesarios
para realizar el Ante Proyecto-
Recolectar L. . .
P.Al1.003.01 Informacion Presupuesto (Plan Estratégico de la N/A Funcionarios Al
Al, Plan Anual de Trabajo, Plan de

capacion de la Al).
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Analizar la informacion
. recolectada que le permita a la
Analizar la . . .
P.Al.003.02 . . Auditoria fundamentar su N/A Funcionarios Al
informacién e .
justificacion para la solicitud de
recursos.
Formular técnica y
profesionalmente el Anteproyecto-
Presupuesto, a partir de la
Formular el Planificacion Estratégica, el Plan
P.Al.003.03 Anteproyecto- . gica, Auditor Interno
Anual de Trabajo y el Plan de
Presupuesto

Capacitacion, necesarios  para
asegurar el cumplimiento de las

competencias de la actividad. FLEARIOS0L
Revisar y ajustar . .
P.Al.003.04 Anteproyecto- Rew_sar el Anteprc_)yecto y realizar Auditor Interno
los ajustes necesarios.
Presupuesto
Autorizar el
P.Al.003.05 Anteproyecto- | Autorizar y firmar el Anteproyecto. Auditor Interno
Presupuesto
Remitir  mediante  oficio el
Remitir el Anteproyecto Anual al Concejo
P.Al.003.06 Anteproyecto- | Municipal, quien tiene la| PT-AI-003-02 Funcionarios Al
Presupuesto responsabilidad de proporcionar los
recursos a la Auditoria Interna.
El Concejo Municipal debe asignar
Esperar la respuesta Ios_ _ recursos preSL_questarios _ _
P.Al1.003.07 suficientes que le permita a la Al N/A Funcionarios Al

de aprobacion . L
cumplir su gestion acorde con su

plan de trabajo anual.

Revisar y analizar la aprobacion
realizada por el Organo Colegiado.
Revisar y analizar | En el caso de que la dotacion sea

P.Al.003.08 . . N/A Auditor Interno
la decision tomada [ menor a la solicitada por la
Auditoria Interna, debe justificarlo
suficientemente.
Archivar Archivar I mentacion . .
P.Al.003.09 chiva L chiva a documentaci N/A Funcionarios Al
documentacion | generada en el proceso.
Ejecutar y  administrar el
Ej i f I . .
P AL003.10 jecutar y presupuesto asignado, conforme lo N/A Funcionarios Al

Administrar dicten sus necesidades para cumplir
con su plan de trabajo.

Modificaciones Presupuestarias ‘
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Revisar las modificaciones al Plan
Anual de Trabajo para verificar si

P.Al.003.12 modificaciones . . N/A Auditor Interno
. se requiere gestionar
realizadas al PAT e
modificaciones en el presupuesto.
Solicitar Solicitar al departamento
P.Al.003.13 certificacion correspondiente la certificacion Auditor Interno
presupuestaria presupuestaria. N/A
Verificar Verificar la disponibilidad de
P.Al.003.14 disponibilidad saldos en las cuentas que se Funcionarios Al
presupuestaria requieran modificar.
Justificar técnicamente la
e e, modificacién o modificaciones que
Justificacion se requieren realizar al
P.Al.003.15 técnica de la d . . Funcionarios Al
modificacion Presupuesto, a partir de cambios
realizados al Plan Anual de
Trabajo.
. Realizar la modificacion
Realizar la . . .
P.Al.003.16 e presupuestaria que afecte el Plan| PT-Al-003-03 Funcionarios Al
modificacion , L .
segun el criterio del auditor.
. Revisar y ajustar en el caso que
Revisar la . . .
P.Al.003.17 e fuera necesario las justificaciones y Auditor Interno
modificacion e o,
la modificacion planteada.
Autorizar v firmar Autorizar y firmar el oficio que
P.Al.003.18 . y L contiene la modificacion Funcionarios Al
la informacién .
presupuestaria.
Remitir las modificaciones
presupuestarias al Concejo
Municipal, una vez aprobada el
P.Al.003.19 Rem't"a.l Concgjo | Concejo Ml.’f"c'pal la remitira a la PT-AI-003-04 Auditor Interno
Municipal administracion para que sea
incluida en la préxima
modificacién presupuestaria
institucional.
Esperar la aprobacion por parte del . .
P.AlL.003.20 Esperar la respuesta P . p_ . porp Funcionarios Al
Concejo Municipal.
Archivar Archivar la informacion emitida en
P.Al.003.21 . ., el proceso en el expediente para el N/A Funcionarios Al
informacioén
efecto.
P AL003.22 Ejecutar y dar Ejecutar y dar seguimiento a los Funcionarios Al

seguimiento

cambios realizados.

Fin del proceso
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Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento NUmero de
Autoevaluacion de la Calidad de la Auditoria Referencia
Interna P-Al-004

Procedimiento P-Al-004 Autoevaluacién de la Calidad

Objetivo: Detallar los procedimientos que le permitiran evaluar la eficiencia y eficacia de la
actividad, cumplimiento de normas, identificacién e implementacion de oportunidades de
mejora para la auditoria interna.

Descripcion del procedimiento

No.

Procedimiento

Actividad Descripcion del procedimiento Plantlllg de Responsable
Trabajo

P.A1.004.01

Identificar recursos

Identificar recursos necesarios para
la elaboracién del programa para la
autoevaluacién anual.

PT-Al-004-01

Funcionarios Al

P.Al1.004.02

Elaborar el
programa de
trabajo

Elaboracion del programa de
trabajo el cual debe incluir objetivo,
alcance, procedimiento de
verificacion, plazos, recursos
asignados.

P.Al1.004.03

Autorizar el
programa de
trabajo

Revisar y autorizar el programa de
trabajo para la ejecucion de la
autoevaluacion anual.

PT-Al-004-02

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.A1.004.04

Ejecutar los
procedimientos

Ejecutar los procedimientos de
verificacion  detallados en el
programa de la autoevaluacion
anual, el cual deberd incluir de
manera ciclica y parcial  los
atributos de la unidad de auditoria
interna 'y de su personal,
administracion de auditoria interna,
valor agregado de la actividad y
percepcidon sobre la calidad de
auditoria interna por parte del
jerarca, titulares subordinados,
funcionarios de la auditoria y otras
instancias.

N/A

Funcionarios Al

P.Al1.004.05

Recolectar otros
iNSUMos necesarios

Recolectar otros insumos que sean
necesarios para la elaboracion del
informe.

N/A

Funcionarios Al
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Tabular y concluir los resultados

Tabular la . . . .
P.Al.004.06 . ., obtenidos a partir de las pruebas de Funcionarios Al
informacion .
verificacion ejecutadas.
Detallar e}quellas normas, atributos PT-A1-004-03
Detalle de normas, |0 actividades evaluadas que| —
P.Al.004.07 atributos o presentan oportunidades de mejora, Funcionarios Al
actividad evaluada |refieren a valor agregado o
incumplimientos.
Redactar la hoja de resumen de
. resultados ue contenga las
Redactar hoja de observacioneg del equi ore%/isic’)n
P.Al1.004.08 resumen de . q . p y Funcionarios Al
recomendaciones, opinion sobre el
resultados o
grado del cumplimiento de las
Normas para el ejercicio.
Revisar y corregir . . .
. Revisar y corregir la hoja de .
P.Al.004.09 la hoja de resumen de resultados. PT-A1-004-04 Auditor Interno
resultados -
. .| Actualizar la hoja de resumen de
Actualizar la hoja resultados segun los ajustes y/o
P.Al.004.10 de resumen de e . g . J y Funcionarios Al
modificaciones realizadas por el
resultados .
auditor.
Revisar y firmar la Revisar y firmar la hoja de resumen
P.Al1.004.11 hoja de resumen de y ) Auditor Interno
de hallazgos.
resultados
Preparar el informe de
autoevaluacién que contenga al
menos objetivo, alcance,
P.A1004.12 Redactar el informe | 1112008, - recomendaciones. | -, 5 00405 | Funcionarios Al
criterio del auditor al respecto y
opinion sobre el grado de
cumplimiento de las normas para el
gjercicio.
Formular el plan de mejora, el
mismo debe comprender las
Formular el Pl i fortal . .
P.AL004.13 ormular el Plan de | acclones coneretas para fortalecer) 1 x| 50405 | Funcionarios Al
mejora la actividad de auditoria, plazos,
recursos, responsables de ejecucion
y seguimiento.
Revisar y ajustar el . . .
. Revisar y ajustar el informe de .
P.Al.004.14 informe y plan de autoevaluﬁcién lan de meiora Auditor Interno
mejora yp Jora. PT-AI-004-05
Autorizar el Autorizar el informe de PL-ALU04-05
P.Al.004.15 informe y plan de ., . Auditor Interno
mejora autoevaluacion y plan de mejora.
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Emitir informe de | Emitir para su conocimiento el
P.Al.004.16 autoevaluacién al |informe de autoevaluacién y plan| PT-Al-004-07 Funcionarios Al
CM de mejora al Concejo Municipal.
P.AI.004.17 Confirmar el acuse | Confirmar el acuse de recibido. N/A Funcionarios Al
Enviar mediante correo electronico
Divulgacién del a los funcionarios de Ia_ Al el _
P.Al.004.18 . Informe de la autoevaluacion vy el N/A Auditor Interno
informe y el plan .
plan de mejora para su
conocimiento.
Dar seguimiento sobre la marcha de
Dar seguimiento al la ejecucion de las accio_nes _ _
P.Al.004.19 Plan contempladas en el plan de mejora N/A Funcionarios Al
y su valoracién periddica vy
oportuna de su efectividad.
P_AL004.20 _ Archlva}r, Archivar la documentacion emitida N/A Funcionarios Al
informacion en el proceso.

Fin el proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento

Informe de Desempefio Anual de la Auditoria

Interna

Procedimiento P-Al-005 Informe de Desempeiio Anual

NUmero de
Referencia
P-Al-005

Objetivo: Establecer los procedimientos que le permitiran a la auditoria informar sobre la
gestion, el grado de cumplimiento del plan anual de trabajo, logros relevantes, estado de
recomendaciones y disposiciones, asi como otros asuntos relevantes de la auditoria interna.

Descripcion del procedimiento

\\[o}
Procedimiento

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de

Trabajo Responsable

Identificar los

Identificar los servicios brindados al
Jerarca y a la administracion activa
(sean informes de servicios de
auditoria, asesorias, advertencias,

P.Al1.005.01 servicios de la Al | autorizacion de libros, atencion de PT-AI-005-01 Funcionarios Al
denuncias, relacion de hechos), a
partir de la indagacion de la plantilla
de seguimiento que se les brinda.
P.A1.005.02 _ Extraer - jExtraer - del control de 0S| 5 00500 | Funcionarios Al
informacion seguimientos de cada estudio
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gjecutado, el estado de las

recomendaciones.

Extraer de los archivos de la
P.AI1.005.03 _ Extraer | auditoria, las capacitaciones, cUrsos, | - v 51 0503 | Funcionarios Al
informacion charlas y otra actividad relacionada
durante el periodo de desempefio.
Realizar las verificaciones sobre el
cumplimiento de  disposiciones
Verificacion emitidas por la Contraloria General | Consulta sobre
P.Al.005.04 . de la Republica, para ello se deberd| Seguimiento para | Funcionarios Al
cumplimiento | . L . -
ingresar a la pagina de la CGR para| la Mejora Publica
consultar sobre Seguimiento para la
Mejora Publica.
Recolectar otra informacion
Recolectar necesaria a criterio del auditor o de . .
P.Al.005.05 . ., , .. N/A Funcionarios Al
informacion algin evento o acontecimiento
extraordinario.
Tabular y detallar la informacion
Tabular la sobre el cumplimiento del Plan . .
P.AL005.06 . y P . N/A Funcionarios Al
informacién Anual de Trabajo de los estudios
ejecutados y las labores realizadas.
Preparar el informe de desempefio
que contenga la gestion ejecutada por
la Al, sefialando el grado de
cumplimiento del Plan de Trabajo y
Preparar el . .
P.Al.005.07 nforme de los logros relevantes, el estado de Funcionarios Al
las recomendaciones y disposiciones
emitidas por los 6rganos de controly |  PT-AI-005-04
fiscalizacion competente, asuntos
relevantes sobre direccion.
Revi i Revi j I inform .
P_AL005.08 ewsgryajustar evisar ~y ajustar el informe de Auditor Interno
el informe desempefio.
Autorizar y firmar | Autorizar firmar el informe de .
P.Al.005.09 . y - y Auditor Interno
el informe desempefio.
Emitir informe de
desempefio al | Emitir el informe de desempefio al . .
P.Al.005.10 ] ) .. PT-AI-005-05 Funcionarios Al
Concejo Concejo Municipal. -
Municipal
P.Al.005.11 Con;‘(l::::r el Confirmar el acuse de recibido. Funcionarios Al
Archivar Archivar la documentacion emitida N/A
P.Al.005.12 Funcionarios Al

informacion

en el proceso.

Fin el proceso
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Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento NUmero de
Auditoria Financiera Referencia
P-Al-006

Procedimiento P-Al-006 Auditoria Financiera

Objetivo: Determinar si la informacion financiera de la municipalidad se presenta de
conformidad con el marco de referencia de emision de informacién financiera y regulatorio
aplicable.

Descripcion del procedimiento

No. Fo/f v . Plantilla de
. Act D 5 | m ) R |
PIOEER I T cvidad Mﬂaibajo ol

Etapa de planificacion

Elaborar el cronograma de trabajo
gue incluya: Fecha de inicio y
finalizacion del servicio,
Elaborar metodologia utilizada,_ _objetivos, _ _
P.Al.006.01 alcance del servicio, los PT-AlI-006-01 | Funcionarios Al
cronograma . . -

funcionarios  responsables  del
estudio, asi como el detalle de los
objetivos especificos que dirigiran
el trabajo de la Auditoria.
Coordinar 'y documentar una
reunion con el Auditor Interno para
Discutir el revisar el cronograma de trabajo (si
cronograma existen errores o falta de
informacién corregirlo de los
contrario continuar el proceso).

Aprobar y firmar el cronograma de
Autorizar y firmar |trabajo y los objetivos que
el cronograma  |direccionara el servicio de
auditoria.
Verificar la  existencia de
impedimentos por el Auditor o
Verificar existencia | funcionario de auditoria para
de impedimentos |realizar el servicios de Al, de lo
contrario saltar al procedimiento PT-Al-006-03
No. P.Al.006.08.
Redactar el acta de Redactar un oficio para manifestar

P.Al.006.05 . L impedimentos para  realizar Funcionarios Al
manifestacion ..
servicios de Al.

P.Al.006.02 Funcionarios Al

PT-AI-006-02

P.Al.006.03 Auditor Interno

P.Al.006.04 Auditor Interno
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P.A1.006.06

Revisar y firmar el
acta de
manifestacion
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Revisar, autorizar y firmar el oficio
para manifestar impedimentos para
brindar el servicios de Al.

P.Al1.006.07

Manifestar
impedimentos

Remitir el oficio de manifestacion
al Concejo Municipal en caso que
fuera el auditor, si el impedimento
fuera por parte de un funcionario de
auditoria se la asignara a otro, de
los contrario terminaria el proceso.

PT-AI-006-04

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.Al.006.08

Levantar y
conformar el
expediente

Levantar y conformar el expediente
del servicios de Al, sea fisico o
digital, e incluir los papeles de
trabajo que se han realizado hasta el
momento.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.006.09

Redactar oficio de
inicio de la
planificacion

Redactar el oficio de inicio de
planificacion de la auditoria,
comunicando sobre el area a
evaluar, la fecha de inicio, el
objetivo del estudio y el
funcionario a cargo.

P.Al1.006.10

Revisar y firmar
oficio de inicio

Revisar y firmar el oficio para
comunicar el inicio de la etapa de
planificacion del servicio de Al.

P.Al.006.11

Comunicar el inicio

Comunicar al jerarca y los titulares
subordinado o responsables que
tienen a cargo la jefatura de los
procesos por auditar.

PT-Al-006-05

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.Al.006.12

Coordinar reunion

Coordinar con el funcionario
responsable de la unidad por
auditar, la realizacion de una
reunion  para  brindar  una
explicacion detallada y aclarar
dudas respecto del estudio, (en el
caso de que sea necesario 0 asi lo
consideré el auditor, de lo contrario
seguir procedimiento
No.P.AlL.006.014).

P.Al1.006.13

Documentar los
temas tratados

Realizar y documentar mediante
una minuta la reunion llevada a
cabo, para aclarar posibles dudas
sobre el estudio por realizar.

PT-AI-006-06

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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P.Al.006.14

Conocer la
naturaleza
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Conocer el entorno, la naturaleza,
en este punto se debe recopilar la
documentacion técnica y juridica
relacionada con el objeto de
estudio, el cual se sugiere se analice
la siguiente informacion:

a) Normativa legal y financiera.

b) Informacién sobre el giro de
negocio y la organizacion

c) Proceso Contable —
Presupuestario.

d) El sistema de control interno y
del sistema contable.

e) Principales proveedores.

f) Clientes

g) Inversiones

h) Situaciones de fraudes en el
pasado

i) Materialidad

j) Evaluacion del riesgo

k) Considerar trabajos de
auditoria anteriores que se
relacionen directamente con los
objetivos y alcance de la
auditoria por realizar.

De estos debe obtener

conocimiento sobre el flujo de

actividades, los riesgos inherentes

de la actividad y los controles

establecidos para administrar esos

riesgos.

PT-Al-006-07

Funcionarios Al

P.Al.006.15

Analizar la
informacion

Analizar la informacion sobre la
normativa interna y externa,
relacionada con marco normativo
contable y financiero utilizado por
el municipio.

N/A

Funcionarios Al
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P.Al.006.16

Coordinar
entrevista.
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Coordinar una entrevista con el
encargado de la Unidad o el titular
responsable del proceso para
conocer lo siguiente:

a)

b)

d)

Conocer sobre el proceso,
elemento, cuenta o partidas
especificas.

Identificar el proceso,
elemento, cuenta o partidas
relevantes de riesgo,
identificacion de hechos o
acciones que podrian impactar
negativamente los objetivos de
la unidad.

Identificar los  respectivos
controles asociados a los
riesgos encontrados, y verificar
si estos se encuentran
trabajando de acuerdo con lo
previsto.

Conocer fuentes de
informacion potenciales.
Identificar en detalle los
criterios de auditoria (juridicos
y técnicos) por aplicar.
Obtener informacion pertinente
para facilitar la definicion del
enfoque de auditoria para la
etapa de examen.
Si en el archivo permanente
gue mantienen la Al tienen
informacion suficiente,
pertinente y competente para el
objeto de estudio no es
necesario realizar este proceso
y pasaria al  siguiente
procedimiento.

PT-Al-006-08

Auditor Interno
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P.Al1.006.17

Documentar los
hechos
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Realizar y documentar el papel de
trabajo donde se evidencia la
informacion recopilada, necesaria
para definir las cuentas o partidas
criticas del proceso, en el que se
identifiquen los siguientes puntos:
principales actividades, flujos de
informacion, relaciones de
autoridad, procesos de supervision
y actividades de control. (Puede
documentarlo mediante un
diagrama de flujos de procesos o
una cédula narrativa).

Narrativa o
flujograma

Funcionarios Al

P.Al1.006.18

Resumir criterios

Realizar un resumen sobre los
criterios de evaluacién utilizados
por la administracién que seran
necesarios para su verificacion.

PT-Al-006-11

Funcionarios Al

P.Al1.006.19

Identificar riesgos

Identificar y definir los aspectos
cuantitativos, asi como la
naturaleza de los elementos, que le
permita definir al auditor los
riesgos inherentes 0 cuentas
significativas.

PT-Al-006-09

Funcionarios Al

P.Al1.006.20

Realizar analisis
financiero

Realizar analisis vertical,
horizontal, aplicar razones
financieras, la medicion del grado
de materialidad para definir las
cuentas o partidas criticas o
significativas a evaluar.

PT-Al-006-20

Funcionarios Al

P.Al.006.21

Determinar el
riesgo de Al

Determinar el riesgo de auditoria
asociado a las partidas mas
relevantes de los  estados
financieros auditados y las
aseveraciones de la
Administracion, relacionadas con
propiedad, existencia, integridad,
exactitud, valuacion, presentacion
y revelacion.

PT-Al-006-14

Funcionarios Al

P.Al1.006.22

Identificar cuentas
0 partidas
significativas

Identificar aquellos elementos,
cuentas o partidas especificas que
son significativas segun el grado de
materialidad, que le permita medir
el grado de razonabilidad de la
informacidn financiera.

PT-AI-006-15

Funcionarios Al
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Coordinar reunién
con el Al para que
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Coordinar una reunion con el
Auditor interno para que revise la

P.Al1.006.23 . . ., . Funcionarios Al
revise los informacion y defina las cuentas o
elementos partidas especificas por evaluar.
- Revisar la informacion contenida
Definir los hasta el momento por el equipo de
P.Al.006.24 elementos por L p d p_ Auditor Interno
auditoria, para definir las partidas
evaluar e
especificas por evaluar.
Elaborar y documentar el Plan
General de Auditoria, que al menos
contenga los siguientes asuntos:
a) Marco de referencia de la
Auditoria.
b) Viabilidad de la auditoria.
¢) Relevancia de la auditoria.
Documentar el jeti I itoria. . .
P.Al.006.25 ocumentar e d) Objetivo de aa,udlto |a_ Funcionarios Al
PGA e) Alcance y periodo objeto de
examen.
f) Resumen de los resultados y
seleccion de  areas de
examen. PT-AI-006-16
g) Recursos requeridos para el
desarrollo del trabajo.
h) Cronograma de trabajo.
P.AI.006.26 Autorizar el PGA |Autorizar y firmar el Plan General Auditor Interno
Auditoria.
Comunicar a la administracion la
viabilidad de la auditoria,
Comunicar la asi como el nombre, objetivo y
P.Al.006.27 - alcance y los Funcionarios Al
viabilidad - Lo .
criterios de auditoria por aplicar, de
no ser viable se le comunica
igualmente y termina el proceso.
A partir de los criterios definidos,
I n rti n
Elaborar el r:Z ZL:enE?/selods arr:a(tj:l:ia??deadp 056;28
P.AlL.006.28 Programa .y . e y Funcionarios Al
Especfico objetivos especificos, elaborar el
Programa  especifico de la| PT-Al-006-22
Auditoria para la etapa de examen.
Autorizar el Autorizar y firmar el Programa
P.AlL.006.29 Programa e y g Auditor Interno
- especifico para la etapa de examen.
Especifico

Pagina 30101



file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.1%20Planificación/PT-AI-006-16%20Plan%20General%20AI.xlsx
file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.2%20Examen/PT-AI-006-22%20%20Programa%20específico%20AI.xlsx

P.Al.006.30

P.Al.006.31

Archivar la
informacion

Ejecutar
procedimientos

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

Ejecutar 'y documentar los
procedimientos planificados en el
Programa Especifico, para
determinar si la informacién
financiera de la entidad (en su
conjunto, de un solo estado
financiero o de un elemento, cuenta
0 partida especifica, incluyendo la
revision de informacion financiera
intermedia) se presenta de
conformidad con el marco de
referencia  de  emision  de
informacién financiera y
regulatorio aplicable, a efectos de
verificar criterios de propiedad,
existencia, integridad, exactitud,
valuacion, presentacion y
revelacion.

N/A Funcionarios Al

Etapa de Examen

N/A Funcionarios Al

P.Al1.006.32

Tabular y concluir
los resultados

Tabular y concluir los resultados
obtenidos a partir de las pruebas
realizadas.

P.Al1.006.33

Revisar la
informacion

Revisar los resultados obtenidos
mediante la aplicacion de pruebas
considerando que la informacién
sea suficiente, pertinente vy
competente, que le permita definir
y detallar un hallazgo a partir de los
resultados.

PT-Al-006-23

P.Al.006.34

Autorizar y firmar
los papeles de
trabajo

Autorizar y firmar los papeles de
trabajo que contienen los resultados
obtenidos, de la aplicacién de
pruebas.

Funcionarios Al

Auditor Interno

Auditor Interno

P.Al.006.35

Redactar hoja de
resumen de
hallazgos

Redactar la hoja de resumen de
hallazgos que contenga la
condicion, criterio, causa y efecto
para cada una de las incorreciones
materiales o de error, aquellos
elementos, cuentas que presentan
oportunidades de mejora.

PT-Al-006-24

Funcionarios Al
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Revisar y corregir
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Revisar y corregir la hoja de

P.Al.006.40

Elaborar informe
borrador

efecto.

Redactar el informe borrador de
Auditoria, el resumen ejecutivo que
informa sobre los aspectos mas
relevantes y el oficio para remitir
los informes, en el oficio adjunto
debe indicar la fecha para la
presentacion final y discusién del
informe.

P.Al.006.41

Revisar el informe

Revisar y realizar los ajustes
correspondientes  al informe
borrador, al informe ejecutivo,
como al oficio de envio de los
informes, si presentan correcciones
enviar nuevamente al funcionario
responsable del servicios para que
realice las  correcciones u
observaciones correspondientes, de
lo contrario seguir con el
procedimiento No. P.Al.006.43.

P.Al.006.42

Documentar los
cambios

Actualizar el informe borrador, el
informe ejecutivo, el oficio de
comunicacién de los resultados
segun los ajustes realizados por el
auditor.

P.Al.006.36 la hoja de resumen Auditor Interno
resumen de hallazgos.
de hallazgos
. . | Actualizar la hoja de resumen de
Actualizar la hoja hallazgos segun los ajustes y/o
P.Al.006.37 de resumen de ) g . g ) J y Funcionarios Al
modificaciones realizadas por el
hallazgos .
auditor.
Revisary firmar la Revisar y firmar la hoja de resumen
P.Al.006.38 hoja de resumen de y J Auditor Interno
de hallazgos.
hallazgos
. Archivar la informacion emitida en
Archivar la . . .
P.Al.006.39 . ., el proceso en el expediente para el N/A Funcionarios Al
informacion

Etapa de comunicién de resultados

Funcionarios Al

PT-Al-006-25

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.Al.006.43

Autorizar los
productos

Autorizar y firmar el informe
borrador y el oficio para remitir los
productos al Jerarca y titular
subordinado.

PT-Al-006-26

Auditor Interno
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P.Al.006.44

Enviar al jerarcay
titular subordinado
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Remitir los informes mediante
oficio al jerarca, al titular de la
unidad o aquellos funcionarios
responsables del proceso, asi como
aquellos funcionarios a criterios de
auditor.

PT-AI-006-27

Funcionarios Al

P.Al.006.45

Elaborar una
presentacion

Elaborar una presentacién para
guiar la exposiciébn de los
resultados del servicio, que sea un
instrumento de ayuda visual para el
expositor.

PT-Al-006-28

Funcionarios Al

P.Al.006.46

Redactar la
plantilla del acta de
asistencia

Redactar el acta de asistencia para
la exposicion final del informe.

PT-Al-006-29

Funcionarios Al

P.A1.006.47

Remitir la
presentacion y acta

Remitir al auditor interno la
presentacion y el acta de asistencia
para su revision que sera de guia
para la exposicion de los resultados
del informe borrador.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.006.48

Avalar la
presentacién

Avalar la presentacion y acta de
asistencia.

N/A

Auditor Interno

P.Al.006.49

Exponer resultados

Exponer los resultados del informe
al jerarca, titular de la Unidad y
aquellos otros funcionarios que
fueron considerados a criterios del
auditor.

PT-Al-006-29

Auditor Interno

P.Al.006.50

Discutir los
resultados

Discutir, aclarar y documentar las
observaciones realizadas por la
administracion al estudio o puede
optar por solicitarle al auditado que
manifieste  sus  observaciones
mediante una nota, de ser ese el
caso, debe constar en el acta que se
eligié esta opcion y que el oficio
con las observaciones no debe
remitirse después de 5 dias habiles
de la presentacion verbal del
informe. Debe ser firmado por
todos los asistentes.

N/A

Auditor Interno
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P.A1.006.51

Analizar la
aceptabilidad
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Analizar la aceptabilidad de los
cambios, producto  de las
observaciones realizadas por la
administracion durante la
presentacion  del servicio o
remitidas mediante oficio en los
siguientes cinco dias habiles
posteriores a la presentacion, si la
administracion no presenta
observaciones pasar al
procedimiento No.P.Al.006.53.

PT-Al-006-30

Auditor Interno

P.Al1.006.52

Incorporar las
observaciones

Incorporar las observaciones por la
administracion segun la
razonabilidad y criterio técnico
juridico y realizar las cambios
correspondientes al informe y
presentarlos al Auditor Interno.

N/A Funcionarios Al

P.Al1.006.53

Redactar la
plantilla planes de
accion

Redactar la plantilla planes de
accion para recomendaciones del
servicios de auditoria, que sera
facilitada al jerarca y titular
subordinado u otro a criterio del
auditor.

PT-Al-006-31

Funcionarios Al

P.Al.006.54

Remitir el informe
final para su
revision

Remitir al auditor interno el
informe final de auditoria, el
informe ejecutivo, matriz planes de
accion a las recomendaciones y el
oficio de remision del informe
final.

P.Al.006.55

Autorizar el
informe final

Autorizar y firmar el informe final
de auditoria, el informe ejecutivo,
la matriz planes de accion a las
recomendaciones y el oficio de
remision del informe final a la
presentacion.

PT-AI-006-32

P.Al.006.56

Remitir al jerarcay
titular subordinado

Remitir  al  jerarca, titular
subordinado y aquellos otros
funcionarios que fueron
considerados a criterio del auditor,
mediante oficio el informe final de
auditoria, el informe ejecutivo,
matriz planes de accion a las
recomendaciones.

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al
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Posterior a los 10 dias de haber
remitido la plantilla de planes de

Verificar la accion verificar si la administracién
P.Al.006.57 existencia de planes | respondio oportunamente asi como N/A Funcionarios Al
de accién el contenido, de lo contrario elabore

un oficio de recordatorio sobre los
planes de accion.

Redactar el oficio sobre el
recordatorio de los planes de accion
Redactar el oficio |y  del  cumplimiento  ante

P.Al.006. . . o, Funcionarios Al
006.58 de recordatorio | recomendaciones de la auditoria unclonarios
interna, que debiliten el sistema de
control interno.
- — - - — PT-AI-006-33
Autorizar el oficio | Autorizar y firmar el oficio sobre| — .
P.Al.006.59 . ; ., Auditor Interno
de recordatorio | recordatorio de planes de accién.
Remitir el oficio sobre el
P_AL006.60 Remitir el oficio a |recordatorio de planes de accion a Funcionarios Al

la administracion |aquellas unidades dirigidas las
recomendaciones.

Si se reciben los planes de accion,
revisar y validar que las acciones
planteadas por la administracion
son  congruentes con las
P.Al.006.61 Revisar y validar | recomendaciones establecidasenel| PT-Al-006-34 Funcionarios Al
informe final de auditoria; de lo
contrario enviar nuevamente a la
administracion para que plasme
acciones congruentes y razonables.
Archivar la documentacién que se

P AL00G.62 Archivar Igl haya gengrado hasta el momento en N/A Funcionarios Al
documentacion |el expediente de estudio para el
efecto.

Etapa de Seguimiento |

Elaborar el  programa de
Elaborar programa | seguimiento sobre los resultados,

P.Al.006.63 L . Funcionarios Al
de seguimiento | definiendo su naturaleza,
oportunidad y alcance. PT-AI-006-35
. Autorizar y firmar el programa de
Autorizar el . .
P.AlL.006.64 uoriz seguimiento sobre los resultados Auditor Interno
programa

obtenidos en el estudio.

. Monitorear el entorno municipal
Monitorear el o . . .
P.Al.006.65 entorno para verificar el cumplimiento de N/A Funcionarios Al

las acciones planteadas.
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Redactar oficio
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Redactar el oficio de solicitud sobre

P.Al.006.66 . las acciones a implementar de las Funcionarios Al
solicitud . .
recomendaciones emitidas.
Autaizar el ofico | T AT Y € e
P.Al.006.67 de solicitud de . Auditor Interno
. implementar de las| PT-Al-006-36
acciones . ..
recomendaciones emitidas..
Enviar el oficio de solicitud a la
Enviar el ofici ministracion re | ion . .
P.Al.006.68 a e_ 9 ciode ad Straclo .SOb € las ac? ones Funcionarios Al
solicitud gue hayan ejecutado segun la
matriz planes de accion presentado.
Una vez recibido por el jerarca o
titular subordinado las acciones
ejecutadas se procede a verificar y
Verificar las evaluar entre otros factores, la .
P.Al.006.69 . . ’ N/A Auditor Interno
acciones oportunidad y el alcance de las
medidas emprendidas respecto de
los riesgos, debilidades detectadas
y/o incumplimiento.
Si la administracibn no ha
Advertencias ante implementado acciones para una o
P.Al.006.70 . . varias recomendaciones, advertir PT-Al-006-37 Auditor Interno
incumplimiento . .
sobre las posibles consecuencias,
responsabilidad y sanciones.
- Verificar que la administracion
Verificar la . . . .
P.Al.006.71 . ., haya implementado las acciones N/A Funcionarios Al
implementacion .
correspondientes.
Archivar el ampo de estudio con
toda la evidencia correspondiente,
que esté debidamente foliado y
Archivar la referenciado, que tenga secuencia 'y
P.Al.006.72 informaciony | que los papeles de trabajos estén N/A Funcionarios Al
registrar debidamente firmados y

autorizados y registrar el estudio en
el consecutivo de servicios de
auditoria .

Fin del proceso.
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Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento NUmero de
Auditoria Operativa Referencia
P-Al-007

Procedimiento P-Al-007 Auditoria Operativa

Objetivo: Evaluar la eficacia, eficiencia y economia (0 al menos uno de estos aspectos) del
area, unidad, programa, proyecto, proceso o actividad de la Municipalidad.

Descripcion del procedimiento

[\[o} .. ., .. Plantilla de
Procedimiento &Dp‘“pdmtw R

Etapa de planificacion |

Elaborar el cronograma de trabajo
que incluya: Fecha de inicio y
finalizacion del servicio,
Elaborar o - . .
P.Al.007.01 metodologia utilizada, objetivos de Funcionarios Al
cronograma o .
la auditoria, alcance del servicio,
los funcionarios responsables del
estudio. PT-AI-006-01
Coordinar 'y documentar una
reunion con el Auditor Interno para
P AL007.02 Discutir el reylsar el cr_onograma de '_crabajg, Funcionarios Al
programa asi como revisar sobre la existencia
de impedimentos para realizar el
servicio.
Aprobar y firmar el cronograma y
P.AL007.03 Aprobarel - los objetivos de  trabajo QUe| by 006.0p | Auditor Interno
cronograma direccionara el servicio de
auditoria.
Verificar la  existencia de
impedimentos por el Auditor o
Verificar existencia | funcionari itori r .
P.AI.007.04 erificar existencia | funcionario de auditoria  para Auditor Interno
de impedimentos |realizar el servicios de Al, de lo
contrario saltar al procedimiento
No. P.AL.007.08.
— - PT-AI-006-03
Levantar acta de Redactar un oficio para manifestar
P.AlL.007.05 . ., impedimentos para  realizar Funcionarios Al
manifestacion ..
servicios de Al.
Revisar y firmar el | Revisar, autorizar y firmar el oficio
P.Al.007.06 acta de para manifestar impedimentos para Auditor Interno
manifestacion brindar el servicios de Al.
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P.Al1.007.07

Manifestar
impedimentos

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Remitir el oficio de manifestacion
al Concejo Municipal en caso que
fuera el auditor, si el impedimento
fuera por parte de un funcionario de
auditoria se le asignara a otro, de
los contrario terminaria el proceso

Funcionarios Al

P.Al1.007.08

Levantar y
conformar el
expediente

Levantar y conformar el expediente
del servicios de Al, sea fisico o
digital e incluir los papeles de
trabajo que se han realizado hasta el
momento.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.007.09

Redactar oficio de
inicio de la
planificacion

Redactar el oficio de inicio de
planificacion de la auditoria,
comunicando sobre el area a
evaluar, la fecha de inicio, el
objetivo del estudio y el
funcionario a cargo.

P.A1.007.10

Revisar y firmar
oficio de inicio

Revisar y firmar el oficio para
comunicar el inicio de la etapa de
planificacion del servicio de Al.

PT-Al-006-04

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.AI.007.11

Comunicar el inicio
del servicio

Comunicar al jerarca y los titulares
subordinado o responsables que
tienen a cargo la jefatura de los
procesos por auditar.

PT-Al-006-05

Funcionarios Al

P.Al.007.12

Coordinar reunion

Coordinar con el funcionario
responsable de la unidad por
auditar, la realizacion de una
reunion  para  brindar  una
explicacion detallada y aclarar
dudas respecto del estudio, ( en el
caso de que sea necesario 0 asi lo
consideré el auditor, de lo contrario
seguir procedimiento
No.P.AL.007.014).

P.AI.007.13

Documentar los
temas tratados

Realizar y documentar mediante
una minuta la reunion llevada a
cabo, para aclarar posibles dudas
sobre el estudio por realizar.

PT-AI-006-06

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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P.A1.007.14

Conocer la
naturaleza

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Recopilar  la  documentacién
juridica y técnica relacionada con el
proposito de conocer inicialmente

la unidad, procedimiento, tema o

area, para lo cual se sugiere el

andlisis de informacion sobre:

a) La estructura organizativa.

b) Funciones y  principales
actividades.

c) Objetivos de los procesos o
actividades.

d) Los riesgos significativos de la
actividad.

e) Los sistemas de gestion de
riesgos 'y control de la
actividad, asi como los
resultados de la autoevaluacion
de control interno y de la

PT-AI-006-07 Funcionarios Al
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f)

9)

h)
i)
)

De

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

valoracion de riesgos
institucionales.
Iniciativas para fomentar la
ética, el trabajo eficiente, el
control de indicadores de
gestion y el apoyo de las
tecnologias de informacion a
las estrategias y objetivos de la
institucion.
Informacién  financiera vy
presupuestaria.  (Si  fuera
necesaria para el estudio).
Manuales de Procedimientos.
Manuales Técnicos Operativos.
Correspondencia  afin  al
servicio de auditoria.
Sistema financiero.
Nombre y atributos de los
funcionarios que realizan las
actividades del proceso.
Servicios de la auditoria interna
0 externa anteriores
relacionados con el o los tema
en estudio

estos debe obtener

conocimiento sobre el flujo de
actividades, los riesgos inherentes

de

la actividad y los controles

establecidos para administrar esos
riesgos.

P.Al.007.15

N/A

Funcionarios Al
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Analizar la
informacién
recabada
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Analizar la informacion
recolectada con el propoésito de
realizar una entrevista preliminar
(este procedimiento se llevard a
cabo en el sentido de que la
auditoria interna lo consideré
necesario, de lo contrario saltar al
procedimiento  No.P.Al.007.19),
considerando los siguientes puntos:
a) Entender el proceso de trabajo
de la unidad auditada.

b) Identificar las areas relevantes
de riesgo, identificacion de
hechos o acciones que podrian
impactar  negativamente el
cumplimiento de los objetivos
de la unidad o area objeto de
auditoria.

c) Identificar los respectivos
controles asociados a los
riesgos encontrados, y verificar
si estos se  encuentran
trabajando de acuerdo con lo
previsto.

d) Conocer fuentes de
informacidn potenciales.

e) Identificar en detalle los
criterios de auditoria (juridicos
y técnicos) por aplicar.

f) Obtener informacion pertinente
para facilitar la definicion del
enfoque de auditoria para la
etapa de examen.

P.AI.007.16

Redactar la
entrevista

Redactar la entrevista a partir de la
informacién analizada en el punto
anterior, que le permita al auditor
conocer los procedimientos.

P.AI.007.17

Revisar y ajustar la
entrevista

Revisar la entrevista y ajustar si
fuera necesario.

PT-Al-006-08

P.Al.007.18

Aplicar la
entrevista

Coordinar y aplicar la entrevista
preliminar.

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al
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P.A1.007.19

Detallar procesos

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Realizar y documentar el papel de
trabajo donde se evidencia la
informacién recopilada, en el que
se identifiguen los siguientes
puntos:  principales actividades,
flujos de informacion, relaciones de
autoridad, procesos de supervision
y actividades de control, mediante
un diagrama de flujos de procesos o
una cédula narrativa.

P.Al1.007.20

Definir las areas

A partir del flujo de procesos o la
cédula narrativa, definir el tema o
areas que formaran parte del
analisis de riesgo inherente.

P.AL.007.21

Revisar las areas

Revisar y analizar el documento
para definir las actividades que
formaran parte del andlisis de
riesgo  inherentes, de haber
correcciones realizar las
modificaciones correspondientes,
recopilar informacion necesaria o
entrevistas, en el caso de que haya
hecho falta mas informacion.

P.Al.007.22

Valorar el riesgo
inherente

Con base en los resultados del
estudio inicial del asunto objeto de
auditoria, identifique las
actividades criticas del proceso en
estudio y efectle una evaluacion
detallada de los riesgos
identificados en el tema o é&rea
auditada.

Para cada evento de riesgo
identificado valorar su probabilidad
de ocurrencia y el impacto para la
administracion activa, al igual que
identificar las medidas de control
gue esta haya disefiado para
administrar dichos riesgo.

P.Al.007.23

Resumir criterios

Realizar un resumen sobre los
criterios de evaluacion utilizados
por la administracién que seran
necesarios para su verificacion.

Na_rrauva 0 Funcionarios Al
flujograma
Funcionarios Al
PT-AI-006-09
Auditor Interno
PT-AI-006-10 Funcionarios Al
PT-AlI-006-11 Funcionarios Al
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Elaborar un cuestionario de control
interno (en el caso que fuera
necesario de lo contrario pasar al

Elaborar procedimiento  No.P.Al.007.28),
P.Al.007.24 cuestionario de | como instrumento para recolectar Funcionarios Al
control informacion sobre la existencia y
calidad de practicas de control
relacionadas con las actividades
criticas identificadas. PT-AI-006-12
Revisary firma el Revisar, aprobar firmar el
P.Al.007.25 cuestionario de ] _p y Auditor Interno
cuestionario de control.
control
Coordinar para | Coordinar con el jerarca o titular
P.AlL.007.26 aplicar el subordinado la aplicacion del Funcionarios Al
cuestionario cuestionario de control interno.
Aplicar el . . . . .
P.Al.007.27 P . . Aplicar el cuestionario de control. Funcionarios Al
cuestionario
Posterior al analisis del
cumplimiento de los criterios sobre
el sistema de control interno
L evaluados mediante el cuestionario
Valoracion del . . . .
P.Al.007.28 . de control interno, realice la| PT-Al-006-13 Funcionarios Al
riesgo de control R L .
calificacién (valoracion) del riesgo
de control para cada una de las
actividades criticas del proceso
analizado.
Determinar el riesgo de deteccion
L ue asegure un nivel de riesgo de
Valoracion del k . ,g . . g . .
P.Al.007.29 i auditoria bajo, a partir de la| PT-Al-006-14 Funcionarios Al
riesgo de Al ., . .
valoracion de los riesgos inherentes
y de control.
Coordinar una reuniéon con el
P AL007.30 Definir las areas a | Auditor interno para que revise la PT-AI-006-15 Auditor Interno

evaluar

informacidn y defina las areas por
evaluar.
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Elaborar el PGA
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Elaborar y documentar el Plan

General de Auditoria, que al menos

contenga los siguientes asuntos:

a) Marco de referencia de la
Auditoria.

b) Viabilidad de la auditoria.

c) Relevancia de la auditoria.

d) Obijetivo de la auditoria.

e) Alcance y periodo objeto de
examen.

f) Resumen de los resultados y
seleccion de areas de examen.

g) Recursos requeridos para el
desarrollo del trabajo.

h) Cronograma de trabajo.

P.Al.007.32

Revisar y autorizar
el PGA

Autorizar y firmar el Plan General
de Auditoria.

PT-Al-006-16

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.007.33

Comunicar
viabilidad

Comunicar a la administracion la
viabilidad de la  auditoria,
asi como el nombre, objetivo y
alcance y los
criterios de auditoria por aplicar, de
no ser viable se le comunica
igualmente y termina el proceso.

PT-Al-006-17

PT-AI-006-18

Auditor Interno

P.AI.007.34

Elaborar el
Programa
Especifico

A partir de los criterios, objetivos
especificos y las areas criticas
seleccionadas, elaborar el
Programa  especifico de la
Auditoria para la etapa de examen,
debe ser estructurado por secciones
para cada componente de la lista de
actividades criticas del proceso que
se requiera evaluar, segln
corresponda.

P.Al1.007.35

Aprobar el
Programa
Especifico

Revisar, aprobar y firmar el
Programa especifico para la etapa
de examen.

PT-Al-006-22

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.007.36

Archivar la
informacion.

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

N/A

Funcionarios Al

Etapa de Examen |
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Ejecutar 'y documentar los
procedimientos planificados en el
programa especifico, para evaluar
la eficacia, eficiencia 'y economia (o

Las plantillas para
la etapa de examen
se elaborara segun
las pruebas por
aplicar, conforme

Ejecutar al menos uno de estos aspectos) en . .
P.Al.007.37 J . P . ) se vayan levantado | Funcionarios Al
procedimientos | los programas, proyectos, unidades, L
L se archivaran en
procesos o actividades en los que la
S . borrador en una
Municipalidad utiliza los recursos .
- ~ carpeta, que servira
publicos para el desempefio de .
. para servicios
sus funciones.
futuros.
Tabular v concluir Tabular y concluir los resultados
P.Al.007.38 y obtenidos a partir de las pruebas Funcionarios Al
los resultados .
realizadas.
Revisar los resultados obtenidos
mediante la aplicacion de pruebas
. considerando que la informacion
P.Al.007.39 Revisar la sea suficiente, pertinente Auditor Interno
S informacion P 'y - PT-AI-006-23
competente, que le permita definir
y detallar un hallazgo a partir de
los resultados.
. Aprobar y firmar los papeles de
Aprobar y firmar trsba'o Ze contienenploi
P.AlL.007.40 los papeles de 104 . Auditor Interno
. resultados obtenidos, de la
trabajo .
aplicacién de pruebas.
Redactar la hoja de resumen de
hallazgos que contenga la
. condicion, criterio, causa y efecto
Redacta hoja de ara cada una de las debil?/dades
P.Al1.007.41 resumen de P . . ’ Funcionarios Al
oportunidades de mejora o
hallazgos . . L
incumplimientos en relacién a la
eficiencia, eficacia y economia de
los recursos u operaciones.
Revisar y corregir . . .
. Revisar y corregir la hoja de PT-Al-006-24 .
P.Al.007.42 la hoja de resumen y g ) 006 Auditor Interno
resumen de hallazgos.
de hallazgos
. .| Actualizar la hoja de resumen de
Actualizar la hoja hallazgos segun los ajustes y/o
P.Al.007.43 de resumen de . g . g . J Y Funcionarios Al
modificaciones realizadas por el
hallazgos .
auditor.
Revisar y firmar la . . .
. Revisar y firmar la hoja de .
P.Al.007.44 hoja de resumen de y J Auditor Interno

hallazgos

resumen de hallazgos.
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. Archivar la informacion emitida en
Archivar la

P.Al.007.45 . ., el proceso en el expediente para el N/A Funcionarios Al
informacion efecto

Etapa de comunicién de resultados ‘

Redactar el informe borrador de
Auditoria, el resumen ejecutivo que
informa sobre los aspectos mas
Elaborar informe |relevantes y el oficio para remitir

borrador los informes, en el oficio adjunto
debe indicar la fecha para la
presentacion final y discusion del

P.Al.007.46 Funcionarios Al

informe.
Revisar y realizar los ajustes
correspondientes  al  informe PT-AI-006-25

borrador, al informe ejecutivo,
como al oficio de envio de los
informes, si presentan correcciones
P.Al.007.47 Revisar el informe | enviar nuevamente al funcionario Auditor Interno
responsable del servicio para que
realice las  correcciones u
observaciones correspondientes, de
lo contrario seguir con el
procedimiento No. P.Al.007.49.

Actualizar el informe borrador, el
informe ejecutivo, el oficio de

Documentar los

P.Al.007.48 cambios comunicacion de los resultados Funcionarios Al
segun los ajustes realizados por el
auditor. PT-AlI-006-26

Autorizar y firmar el informe
Aprobar los borrador y el oficio para remitir los
productos productos al jerarca y titular
subordinado.
Remitir el informe borrador y el
oficio al jerarca, al titular de la
unidad, aquellos funcionarios
Enviar al jerarcay |responsables del proceso, asi como
titular subordinado |aquellos funcionarios a criterios de
auditor, en el oficio adjunto debe
indicar la fecha para la presentacion
final y discusion del informe.
Elaborar Elaborar una presentacién para
P.Al.007.51 L guiar la exposicion de los PT-Al-006-28 Funcionarios Al
presentacion .
resultados del servicio, que sea un

P.A1.007.49 Auditor Interno

P.Al1.007.50 PT-AI-006-27 Auditor Interno
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instrumento de ayuda visual para el
expositor.

P.Al1.007.52

Redactar el acta de
asistencia

Redactar el acta de asistencia para
la exposicion final del informe.

Funcionarios Al

P.Al1.007.53

Remitir la
presentacion y acta

Remitir al auditor interno la
presentacion y el acta de asistencia
para su revision que sera de guia
para la exposicion de los resultados
del informe borrador.

P.A1.007.54

Avalar la
presentacion

Avalar la presentacion y acta de
asistencia.

PT-AI-006-29

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al1.007.55

Exponer resultados

Exponer los resultados del informe
al jerarca, titular de la Unidad y
aquellos otros funcionarios que
fueron considerados a criterios del
auditor.

N/A

Auditor Interno

P.Al1.007.56

Discutir los
resultados

Discutir, aclarar y documentar las
observaciones realizadas por la
administracion al estudio o puede
optar por solicitarle al Auditado
gue manifieste sus observaciones
mediante una nota, de ser ese el
caso, debe constar en el acta que se
eligio esta opcion y que el oficio
con las observaciones no debe
remitirse después de 5 dias habiles
de la presentacion verbal del
informe. Debe ser firmado por
todos los asistentes.

N/A

Auditor Interno

P.Al.007.57

Completar la
plantilla del acta

Completar el acta con las firmas de
todos los presentes, asi como las
observaciones realizadas a los
resultados del informe borrador,
para ser valorados posteriormente.

PT-Al-006-29

Funcionarios Al

P.Al.007.58

Analizar
aceptabilidad

Analizar la aceptabilidad de los
cambios, producto de las
observaciones realizadas por la
Administracion durante la
presentacion  del servicio 0
remitidas mediante oficio en los
siguientes cinco dias habiles
posteriores a la presentacion, si la
administracion no presenta

PT-Al-006-30

Auditor Interno
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observaciones pasar al
procedimiento No.P.Al.007.60.

P.Al1.007.59

Incorporar las
observaciones

Incorporar las observaciones por la
administracion seglin la
razonabilidad y criterio técnico
juridico y realizar los cambios
correspondientes al informe vy
presentarlos al Auditor Interno.

Funcionarios Al

P.Al.007.60

Redactar la
plantilla planes de
accion

Redactar la plantilla planes de
accion para recomendaciones del
servicio de auditoria que serd
facilitada al jerarca y titular
subordinado u otro a criterio del
auditor.

PT-AI-006-31

Funcionarios Al

P.A1.007.61

Remitir el informe
final para su
revision

Remitir al auditor interno el
informe final de auditoria, el
informe ejecutivo, la matriz planes
de accion a las recomendaciones y
el oficio de remisiéon del informe
final.

P.A1.007.62

Autorizar el
informe final

Revisar, autorizar y firmar el
informe final de auditoria, el
informe ejecutivo, matriz planes de
accion a las recomendaciones y el
oficio de remision del informe
final.

PT-AI-006-25

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.007.63

Remitir al jerarca y
titular subordinado

Remitir  al  jerarca, titular
subordinado y  aquellos otros
funcionarios gue fueron
considerados a criterios del auditor
mediante oficio el informe final de
auditoria, el informe ejecutivo, la
matriz planes de accion a las
recomendaciones.

PT-Al-006-32

Funcionarios Al

P.AIl.007.64

Verificar la
existencia de planes
de accion

Posterior a los 10 dias de haber
remitido la plantilla de planes de
accion verificar si la administracién
respondid oportunamente asi como,
el contenido, de lo contrario elabore
un oficio de recordatorio sobre los
planes de accion.

N/A

Funcionarios Al
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Redactar el oficio
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Redactar el oficio sobre el
recordatorio de los planes de accién
y del cumplimiento  ante

documentacion

Elaborar programa

el expediente de estudio para el
efecto.

Elaborar el  programa  de
seguimiento sobre los resultados,

P.Al.007.65 . . i . Funcionarios Al
recordatorio recomendaciones o disposiciones
de la auditoria interna, que debiliten
el sistema de control interno.
Revisar y firmar | Revisar, aprobar y firmar el oficio| PT-Al-006-33
P.Al.007.66 oficio de sobre recordatorio de planes de Auditor Interno
recordatorio accion.
Remitir el oficio sobre el
P ALO07.67 Remitir_el_ ofici_o,a recordatorio gle planes_d_e _accién a Funcionarios Al
las administracion |aquellas unidades dirigidas las
recomendaciones.
Si se reciben los planes de accidn,
revisar y validar que las acciones
planteadas por la administracién
Revisar y validar son congruentes cc_)n las . .
P.Al.007.68 . recomendaciones establecidasenel| PT-Al-006-34 Funcionarios Al
las acciones . . L
informe final de auditoria; de lo
contrario enviar nuevamente a la
administracion para que plasme
acciones congruentes y razonables
Archivar la documentacién que se
P AL007.69 Archivar la haya generado hasta el momento en N/A Funcionarios Al

Etapa de Seguimiento |

recomendaciones emitidas.

P.Al.007.70 L . Funcionarios Al
de seguimiento | definiendo su naturaleza,
oportunidad y alcance. PT-AI-006-35
Revisar v autorizar Revisar, autorizar y firmar el
P.AL.007.71 y programa de seguimiento sobre los Auditor Interno
el programa g .
resultados obtenidos en el estudio.
Monitorear el Monitorear el entorno municipal
P.AL.007.72 entorno para verificar el cumplimiento de N/A Funcionarios Al
las acciones planteadas.
Redactar oficio de Redactar el oficio de solicitud sobre
P.Al.007.73 . las acciones a implementar de las Funcionarios Al
solicitud . .
recomendaciones emitidas.
. - Revisar, autorizar y firmar el oficio| PT-AI-006-36
Autorizar oficio de de solicitud sobre las acciones a
P.Al.007.74 solicitud de ) Auditor Interno
. implementar de las
acciones
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P.AL.007.75

Enviar el oficio de
solicitud
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Enviar el oficio de solicitud a la
administraciéon sobre las acciones
que hayan ejecutado segln el plan
acciones presentado.

Funcionarios Al

P.Al.007.76

Verificar las
acciones

Una vez recibido por el jerarca o
titular subordinado las acciones
ejecutadas se procede a verificar y
evaluar entre otros factores, la
oportunidad y el alcance de las
medidas emprendidas respecto de
los riesgos, debilidades detectadas
y/o incumplimientos.

N/A

Auditor Interno

P.AI.007.77

Advertencias ante
incumplimiento

Si la administracion no ha
implementado acciones para una o
varias recomendaciones,
comunicar a las  unidades
correspondientes, las situaciones
que implican falta
de implementacion de las acciones
pertinentes.

PT-Al-006-37

Auditor Interno

P.A1.007.78

Verificar la
implementacion

Verificar que la administracion
haya implementado las acciones
correspondientes.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.007.79

Archivar la
informacién y
registrar

Archivar el ampo de estudio con
toda la evidencia correspondiente,
gue esté debidamente foliado y
referenciado, que tenga secuencia 'y
gue los papeles de trabajos estén
debidamente firmados y
autorizados y registrar el estudio en
el consecutivo de servicios de
auditoria .

N/A

Funcionarios Al

Fin del proceso
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Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento Numero de
Auditoria de Caréacter Especial Referencia
P-Al-008

Procedimiento P-Al-008 Auditoria de Caracter Especial

Objetivo: Evaluar si las actividades, operaciones financieras e informacién, contables,
administrativas, juridicas, presupuestarias, econdémicas y de control interno, cumplen en
todos los aspectos relevantes, con las regulaciones 0 mandatos que rigen al Gobierno Local.

Descripcion del procedimiento

No. Fo/f v . Plantilla de
. Act D 5 | m ) R |
_Frocedimiento " - Mﬂaibajo esponsable

Etapa de planificacion

Elaborar el cronograma de trabajo
gue incluya: fecha de inicio y
finalizacion del servicio,
Elaborar metodglogia utilizada, objetivo_s _de _ _
P.Al.008.01 la auditoria, alcance del servicio, PT-AlI-006-01 Funcionarios Al
cronograma . . -
los funcionarios responsables del
estudio, asi como el detalle de los
objetivos especificos que dirigiran
el estudio.
Coordinar 'y documentar una
reunion con el Auditor Interno para
Discutir el revisar el cronograma de trabajo,
programa asi como, revisar sobre la existencia
de impedimentos para realizar el
servicio.
Autorizar y firmar el cronograma y
Autorizar el los objetivos de trabajo que
cronograma direccionara el servicio de
auditoria.

Verificar la  existencia de
impedimentos por el Auditor o
Verificar existencia | funcionario de auditoria para
de impedimentos |realizar el servicios de Al, de lo
contrario saltar al procedimiento| PT-Al-006-03
No. P.A1.008.08.

Redactar acta de Redactar el acta para manifestar

P.Al.008.05 . ., impedimentos para realizar Funcionarios Al
manifestacion ..

servicios de Al.

P.Al1.008.02 Funcionarios Al

PT-Al-006-02

P.Al.008.03 Auditor Interno

P.Al.008.04 Auditor Interno
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P.A1.008.06

Revisar y firmar el
acta de
manifestacion
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Revisar, autorizar y firmar el acta
de manifestacion de impedimentos
para brindar el servicios de Al.

P.Al.008.07

Manifestar
impedimentos

Remitir el oficio de manifestacion
al Concejo Municipal en caso que
fuera el auditor, si el impedimento
fuera por parte de un funcionario de
auditoria se la asignara a otro, de
los contrario terminaria el proceso.

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.Al.008.08

Levantar y
conformar el
expediente

Levantar y conformar el expediente
del servicios de Al, sea fisico o
digital e incluir los papeles de
trabajo que se han realizado hasta el
momento.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.008.09

Redactar oficio de
inicio de la
planificacion

Redactar el oficio de inicio de
planificacion de la auditoria,
comunicando sobre el area a
evaluar, la fecha de inicio, el
objetivo del estudio y el
funcionario a cargo.

P.Al.008.10

Revisar y firmar
oficio de inicio

Revisar y firmar el oficio para
comunicar el inicio de la etapa de
planificacion del servicio de Al.

PT-Al-006-04

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.008.11

Comunicar el inicio
del servicio

Comunicar al jerarca y los titulares
subordinado o responsables que
tienen a cargo la jefatura de los
procesos por auditar.

PT-Al-006-05

Funcionarios Al

P.Al.008.12

Coordinar reunion

Coordinar con el funcionario
responsable de la unidad por
auditar, la realizacion de una
reunion  para  brindar  una
explicacion detallada y aclarar
dudas respecto del estudio, (en el
caso de que sea necesario o0 asi lo
consideré el auditor, de lo contrario
seguir el procedimiento
No.P.AlL.008.014).

P.Al1.008.13

Documentar los
temas tratados

Realizar y documentar mediante
una minuta la reunion llevada a
cabo, para aclarar posibles dudas
sobre el estudio por realizar.

PT-AI-006-06

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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P.Al1.008.14

Conocer la
naturaleza
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Recopilar  la  documentacion
juridicay técnica relacionada con el
proposito de conocer inicialmente
la unidad, procedimiento, tema o
area, para lo cual se sugiere el
analisis de informacion sobre:

a)
b)

c)

d)

9)

La estructura organizativa.
Funciones y  principales
actividades.

Objetivos de los procesos o
actividades.

Los riesgos significativos de la
actividad.

Los sistemas de gestion de
riesgos 'y control de la
actividad, asi como, los
resultados de la autoevaluacion
de control interno y de la
valoracion de riesgos
institucionales.

Iniciativas para fomentar la
ética, el trabajo eficiente, el
control de indicadores de
gestion y el apoyo de las
tecnologias de informacién a
las estrategias y objetivos de la
institucion.

Informacion  financiera 'y
presupuestaria.  (Si  fuera
necesaria para el estudio).
Manuales de Procedimientos.
Manuales Técnicos
Operativos.

Correspondencia  afin  al
servicio de auditoria.

Sistema financiero.

Nombre y atributos de los
funcionarios que realizan las
actividades del proceso.
Servicios de la auditoria interna
0 externa anteriores
relacionados con el o los tema
en estudio.

PT-AI-006-07

Funcionarios Al

Pagina 53|101



file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.1%20Planificación/PT-AI-006-07%20Conocimiento%20Marco%20Legal.xlsx

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

De estos debe obtener
conocimiento sobre el flujo de
actividades, los riesgos inherentes
de la actividad y los controles
establecidos para administrar esos
riesgos.

P.Al.008.15

Analizar la
informacion
recabada

Analizar la informacién
recolectada con el propdésito de
realizar una entrevista preliminar
(este procedimiento se llevard a
cabo en el sentido de que la
auditoria interna lo consideré
necesario, de lo contrario saltar al
procedimiento No. P.Al.008.19),
considerando los siguientes puntos:

a) Entender el proceso de trabajo
de la unidad auditada.

b) Identificar las &reas relevantes
de riesgo, identificacion de
hechos o0 acciones que podrian
impactar  negativamente el
cumplimiento de los objetivos
de la unidad o area objeto de
auditoria.

c) Identificar los respectivos
controles asociados a los
riesgos encontrados, y verificar
si estos se  encuentran
trabajando de acuerdo con lo
previsto.

d) Conocer fuentes de
informacidn potenciales.

e) Identificar en detalle los
criterios de auditoria (juridicos
y técnicos) por aplicar.

f) Obtener informacion pertinente
para facilitar la definicion del
enfoque de auditoria para la
etapa de examen.

N/A Funcionarios Al

P.Al.008.16

Redactar la
entrevista

Redactar la entrevista a partir de la
informacién analizada en el punto

PT-AI-006-08

Funcionarios Al
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anterior, que le permita al auditor
conocer los procedimientos.

P.A1.008.17

Revisar y ajustar la
entrevista

Revisar la entrevista y ajustar si
fuera necesario.

P.Al1.008.18

Aplicar la
entrevista

Coordinar y aplicar la entrevista
preliminar.

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.Al1.008.19

Detallar procesos

Realizar y documentar el papel de
trabajo donde se evidencia la
informacién recopilada, en el que
se identifiqguen los siguientes
puntos:  principales actividades,
flujos de informacion, relaciones de
autoridad, procesos de supervision
y actividades de control, mediante
un diagrama de flujos de procesos o
una cédula narrativa.

Narrativa o

. Funcionarios Al
flujograma

P.Al.008.20

Definir las areas

A partir del flujo de procesos o la
cédula narrativa, definir el tema o
areas que formaran parte del
andlisis de riesgo inherente.

P.Al.008.21

Revisar las areas

Revisar y analizar el documento
para definir las actividades que
formaran parte del andlisis de
riesgo  inherente, de  haber
correcciones realizar las
modificaciones correspondientes,
recopilar informacion necesaria o
entrevistas, en el caso de que haya
hecho falta méas informacion.

PT-AI-006-09

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.008.22

Identificar areas
criticas

Con base en los resultados del
estudio inicial del asunto objeto de
auditoria, identifique las
actividades criticas del proceso en
estudio y efectle una evaluacion
detallada de los riesgos
identificados en el tema o é&rea
auditada.

Para cada evento de riesgo
identificado valorar su probabilidad
de ocurrencia y el impacto para la
administracion activa, al igual que
identificar las medidas de control
gue esta haya disefiado para
administrar dichos riesgos.

PT-Al-006-10

Funcionarios Al
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Realizar un resumen sobre los
criterios de evaluacion utilizados

P.Al.008.23 Resumir criterios .. ., , PT-AlI-006-11 Funcionarios Al
por la administracion que seran| —
necesarios para su verificacion.
Elaborar un cuestionario de control
interno (en el caso que fuera
necesario de lo contrario pasar al
Elaborar procedimiento  No.P.Al.008.28),
P.Al.008.24 cuestionario de | como instrumento para recolectar Funcionarios Al
control informacién sobre la existencia y
calidad de préacticas de control
relacionadas con las actividades
criticas identificadas. PT-AI-006-12
Autorizar el Autorizar el cuestionario de
P.Al.008.25 cuestionario de Auditor Interno
control.
control
Coordinar aplicar el Coordinar con el jerarca o titular
P.Al.008.26 . P . subordinado la aplicacion del Funcionarios Al
cuestionario . . .
cuestionario de control interno.
Aplicar el . . . . .
P.Al.008.27 P . . Aplicar el cuestionario de control. Funcionarios Al
cuestionario
Posterior al analisis del
cumplimiento de los criterios sobre
el sistema de control interno
., evaluados mediante el cuestionario
Valoracion del . . . .
P.Al.008.28 . de control interno, realice la| PT-Al-006-13 Funcionarios Al
riesgo de control e, . . -
calificacién (valoracion) del riesgo
de control para cada una de las
actividades criticas del proceso
analizado.
Determinar el riesgo de deteccion
Valorar el riesqo de gue asegure un nivel de riesgo de
P.AlL.008.29 auditorl’ag auditoria bajo, a partir de la| PT-Al-006-14 Funcionarios Al
valoracion de los riesgos inherentes
y de control.
Coordinar una reuniéon con el
Definir las areas a | Auditor interno para que revise la )
P.A1.008.30 para g PT-AI-006-15 | Auditor Interno

evaluar

informacion y defina las areas por
evaluar.
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P.Al1.008.31

Elaborar el PGA
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Elaborar y documentar el Plan
General de Auditoria, que al menos
contenga los siguientes asuntos:
a) Marco de referencia de la
Auditoria.

b) Viabilidad de la auditoria.
c) Relevancia de la auditoria.
d) Objetivo de la auditoria.
e) Alcance y periodo objeto de
examen

f) Resumen de los resultados y
seleccion de éareas de examen.
g) Recursos requeridos para el
desarrollo del trabajo.
h) Cronograma de trabajo.

P.Al.008.32

Revisar autorizar el
PGA

Revisar, ajustar, autorizar y firmar
el Plan General de Auditoria.

PT-Al-006-16

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.008.33

Comunicar
viabilidad

Comunicar a la administracion la
viabilidad de la auditoria, asi como
el nombre, objetivo y alcance y los
criterios de auditoria por aplicar, de
no ser viable se le comunica
igualmente y termina el proceso.

PT-Al-006-17

PT-AI-006-18

Auditor Interno

P.Al.008.34

Elaborar el
Programa
Especifico

A partir de los criterios, objetivos
especificos y las areas criticas
seleccionadas, elaborar el
Programa  especifico de Ia
Auditoria para la etapa de examen,
debe ser estructurado por secciones
para cada componente de la lista de
actividades criticas del proceso que
se requiera  evaluar, segln
corresponda.

P.Al1.008.35

Autorizar el
Programa
Especifico

Revisar, autorizar y firmar el
Programa especifico para la etapa
de examen.

PT-Al-006-22

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.Al.008.36

Archivar la
informacion.

Archivar la documentacion que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

N/A

Funcionarios Al

Etapa de Examen |

Pagina 57101



file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.1%20Planificación/PT-AI-006-16%20Plan%20General%20AI.xlsx
file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.1%20Planificación/PT-AI-006-17%20Comunicación%20viabilidad.docx
file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.1%20Planificación/PT-AI-006-18%20Comunicación%20no%20viabilidad.docx
file:///C:/Users/Auditoria2/AppData/Roaming/Microsoft/PT-AI-006%20Servicios%20de%20Auditoría/PT-AI-006.2%20Examen/PT-AI-006-22%20%20Programa%20específico%20AI.xlsx

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Ejecutar 'y documentar los
procedimientos planificados en el

Las plantillas para
la etapa de examen
se elaborara segun
las pruebas por
aplicar, conforme

Ejecutar rograma especifico, para verificar . .
P.Al.008.37 J . prog _p_ P se vayan levantado | Funcionarios Al
procedimientos |el cumplimiento del marco L
. . ) . se archivaran en
normativo segun el area de estudio
L borrador en una
en la Municipalidad. .
carpeta, que servira
para servicios
futuros.
Tabular v concluir Tabular y concluir los resultados
P.Al.008.38 y obtenidos a partir de las pruebas Funcionarios Al
los resultados .
realizadas.
Revisar los resultados obtenidos
medl'ante la apllcaC|on' de pruel_Jf';ls PT-AI-006-23
Revisar la considerando que la informacion| —
P.Al.008.39 . ., sea suficiente, pertinente 'y Auditor Interno
informacion . .
competente, que le permita definir
y detallar un hallazgo a partir de los
resultados.
. ) Autorizar y firmar los papeles de .
Autorizar y firmar . y . pap Segun el papel de
trabajo que contienen los resultados . .
P.Al.008.40 los papeles de . . trabajo que se haya | Auditor Interno
. obtenidos, de la aplicacion de
trabajo elaborado.
pruebas.
Redactar la hoja de resumen de
. hallazgos ue contenga la
Redacta hoja de condi(?ic')n cr?terio causa gefecto
P.AL.008.41 resumen de ’ ’ y Funcionarios Al
para cada una de las debilidades,
hallazgos . .
oportunidades de mejora o
incumplimientos.
Revisar y corregir i . .
) Revisar corregir la hoja de .
P.AlL.008.42 la hoja de resumen y g J Auditor Interno
resumen de hallazgos. PT-AI-006-24
de hallazgos
. . | Actualizar la hoja de resumen de
Actualizar la hoja hallazgos segin los ajustes y/o
P.Al.008.43 de resumen de . g . g . J y Funcionarios Al
modificaciones realizadas por el
hallazgos .
auditor.
Revisar'y firmar la Revisar y firmar la hoja de resumen
P.Al.008.44 hoja de resumen de y J Auditor Interno
de hallazgos.
hallazgos
. Archivar la informacion emitida en
Archivar la . . .
P.Al.008.45 ) ., el proceso en el expediente para el N/A Funcionarios Al
informacion

efecto.
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P.Al.008.46

Elaborar informe
borrador
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Etapa de comunicién de resultados ‘

Redactar el informe borrador de
Auditoria, el resumen ejecutivo que
informa sobre los aspectos mas
relevantes y el oficio para remitir
los informes, en el oficio adjunto
debe indicar la fecha para la
presentacion final y discusién del
informe.

PT-AI-006-25 Funcionarios Al

P.Al.008.47

Revisar el informe

Revisar y realizar los ajustes
correspondientes  al informe
borrador, al informe ejecutivo,
como al oficio de envio de los
informes, si presentan correcciones
enviar nuevamente la funcionario
responsable del servicios para que
realice las  correcciones u
observaciones correspondientes, de
lo contrario seguir con el
procedimiento No. P.Al.008.49.

PT-Al-006-26

P.Al1.008.48

Documentar los
cambios

Actualizar el informe borrador, el
informe ejecutivo, el oficio de
comunicacion de los resultados
segun los ajustes realizados por el
auditor.

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.Al1.008.49

Aprobar los
productos

Autorizar y firmar el informe
borrador y el oficio para remitir los
productos al Jerarca y titular
subordinado.

P.Al1.008.50

Enviar al Jerarca y
titular subordinado

Remitir el informe borrador y el
oficio al jerarca, al titular de la
unidad, aquellos funcionarios
responsables del proceso, asi como
aquellos funcionarios a criterios de
auditor.

PT-Al-006-27

Auditor Interno

Auditor Interno

P.Al1.008.51

Elaborar
presentacion

Elaborar una presentacion para
guiar la exposiciéon de los
resultados del servicio, que sea un
instrumento de ayuda visual para el
expositor.

PT-Al-006-28

P.Al.008.52

Redactar el acta de
asistencia

Redactar el acta de asistencia para
la exposicion final del informe.

P.Al.008.53

Remitir la
presentacién y acta

Remitir al auditor interno la
presentacion y el acta de asistencia

PT-Al-006-29

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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para su revision que serd de guia
para la exposicion de los resultados
del informe borrador.

P.Al.008.54

Avalar la
presentacién

Avalar la presentacion y acta de
asistencia.

Auditor Interno

P.Al.008.55

Exponer resultados

Exponer los resultados del informe
al jerarca, titular de la unidad y
aquellos otros funcionarios que
fueron considerados a criterios del
auditor.

N/A Auditor Interno

P.Al.008.56

Discutir los
resultados

Discutir, aclarar y documentar las
observaciones realizadas por la
administracion al estudio o puede
optar por solicitarle al auditado que
manifieste  sus  observaciones
mediante una nota, de ser ese el
caso, debe constar en el acta que se
eligio esta opcion y que el oficio
con las observaciones no debe
remitirse después de 5 dias habiles
de la presentacion verbal del
informe. Debe ser firmado por
todos los asistentes.

N/A Auditor Interno

P.A1.008.57

Completar la
plantilla del acta

Completar la plantilla del acta con
las firmas de todos los presentes,
asi como las observaciones
realizados a los resultados del
informe  borrador, para ser
valorados posteriormente.

PT-AI-006-29

Funcionarios Al

P.Al.008.58

Analizar
aceptabilidad

Analizar la aceptabilidad de los
cambios, producto  de las
observaciones realizadas por la
Administracion durante la
presentacion  del servicio o0
remitidas mediante oficio en los
siguientes cinco dias habiles
posteriores a la presentacion, si la
administracion no presenta
observaciones pasar al
procedimiento No.P.Al.008.60.

PT-AI-006-30

Auditor Interno
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Incorporar las
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Incorporar las observaciones por la
administracion segun la
razonabilidad y criterio técnico

P.Al.008.59 . s . . N/A Funcionarios Al
observaciones | juridico y realizar los cambios
correspondientes al informe y
presentarlos al Auditor Interno.
Redactar la plantilla planes de
accion para recomendaciones del
Redactar la servicios de auditoria, que sera
P.Al.008.60 plantilla planes de - . + 4 . PT-Al-006-31 Funcionarios Al
ACCION facilitada al jerarca y titular
subordinado u otro a criterio del
auditor.
Remitir al auditor interno el
. informe final de auditoria, el
Remitir el informe informe ejecutivo, matriz planes de
P.Al.008.61 final para su - J ’ P Funcionarios Al
. accion a las recomendaciones y el
revision L. ., .
oficio de remisién del informe
final.
. - - PT-Al-006-25
Revisar, autorizar y firmar el
informe final de auditoria, el
Revisar y autorizar | informe ejecutivo, matriz planes de .
P.AL008.62 Sary auic rme €l ’ P Auditor Interno
el informe final | accion a las recomendaciones vy el
oficio de remisioén del informe final
a la presentacion.
Remitir  al  jerarca, titular
subordinado y  aquellos otros
Remitir al ierarca funcionarios que fueron
P.Al.008.63 . J . y considerados a criterios del auditor PT-AI-006-32 Funcionarios Al
titular subordinado ) . ., -
el informe final de auditoria, el
informe ejecutivo y la matriz planes
de accidn a las recomendaciones.
Posterior a los 10 dias de haber
remitido la plantilla de planes de
Verificar la accion verificar si la administracion
P.Al.008.64 existencia de planes | respondi6 oportunamente asi como, N/A Funcionarios Al
de accién el contenido, de lo contrario elabore
un oficio de recordatorio sobre los
planes de accion.
Redactar el oficio Remitir el oficio sobre recordatorio
P.Al.008.65 ) sobre las acciones a implementar de Funcionarios Al
de recordatorio las recomendaciones emitidas
- - : PT-AI-006-33
Revisar y firmar Revisar, ajustar y firmar el oficio
P.Al.008.66 oficio de - 4 y Auditor Interno

recordatorio

sobre sobre las acciones a
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P.A1.008.67

Remitir el oficio a
la administracion

implementar de las
recomendaciones emitidas.
Remitir el oficio sobre el

recordatorio de planes de accion a
aquellas unidades dirigidas las
recomendaciones.

Funcionarios Al

P.Al.008.68

Revisar y validar
las acciones

Si se reciben los planes de accion,
revisar y validar que las acciones
planteadas por la administracion
son  congruentes con las
recomendaciones establecidas en el
informe final de auditoria; de lo
contrario enviar nuevamente a la
administracion para que plasme
acciones congruentes y razonables.

PT-Al-006-34

Auditor Interno

P.Al.008.69

Archivar lola
documentacion

Elaborar programa

Archivar la documentacién que se
haya generado hasta el momento en
el expediente de estudio para el
efecto.

Etapa de Seguimiento |

Elaborar el  programa de

seguimiento sobre los resultados,

N/A Funcionarios Al

P.Al.008.70 . _ Funcionarios Al
de seguimiento | definiendo su naturaleza,
oportunidad y alcance. PT-Al-006-35
Revisar v autorizar Revisar, autorizar y firmar el
P.Al.008.71 y programa de seguimiento sobre los Auditor Interno
el programa g .
resultados obtenidos en el estudio.
Monitorear el Monitorear el entorno municipal
P.Al.008.72 antorno para verificar el cumplimiento de N/A Funcionarios Al
las acciones planteadas.
Redactar oficio de Redactar el oficio de solicitud sobre
P.Al.008.73 .. las acciones a implementar de las Funcionarios Al
solicitud . .
recomendaciones emitidas.
Aprobar oficio de | Revisar, aprobar y firmar el oficio
P.Al.008.74 sollc!tud de de §0_I|C|tud de las recomendaciones PT-AI-006-36 Auditor Interno
acciones emitidas. -
Enviar el oficio de solicitud a la
P_ALO0S.75 Enviar e_I f)fICIO de admmlstram_on sobre Ias,acmones Funcionarios Al
solicitud gue hayan ejecutadas segun el Plan
acciones presentado.
Verificar y evaluar las acciones
P AL008.76 Verlf!car las t_ajecutadas por la administracion, N/A Auditor Interno
acciones incluyendo, entre otros factores, la

oportunidad y el alcance de las
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medidas emprendidas respecto de
los riesgos, debilidades detectadas
y/o incumplimientos.

Si la administracion no ha
implementado acciones para una o
varias recomendaciones,
comunicar a las  unidades

Advertencias ante

P.Al.008.77 . . . L PT-AI-006-37 Auditor Interno
incumplimiento | correspondientes, las situaciones
que implican falta
de implementacion de las acciones
pertinentes.
e Verificar que la administracion
Verificar la . . . .
P.Al.008.78 . ., haya implementado las acciones Funcionarios Al
implementacion .
correspondientes.
Archivar el ampo de estudio con
toda la evidencia correspondiente,
que esté debidamente foliado y N/A
Archivar la referenciado, que tenga secuencia 'y
P.Al.008.79 informaciény | que los papeles de trabajos estén Funcionarios Al
registrar debidamente firmados y

autorizados y registrar el estudio en
el consecutivo de servicios de
auditoria .

Fin del proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
Procedimiento Numero de
Denuncias presentadas ante la Auditoria Interna Referencia
P-Al-009

Procedimiento P-Al-009 Denuncias presentadas ante la Auditoria Interna

Objetivo: Establecer el abordaje y andlisis de presuntos hechos irregulares y situaciones que
son puestos en conocimiento de la auditoria interna y de su competencia.

Descripcion del procedimiento

N.O' . Actividad Descripcion del procedimiento Plantlllaf de Responsable
Procedimiento Trabajo
Levantar 'y conformar un
Levantar y expedientes sea fisico o digital, en
P.Al1.009.01 conformar el el que se llevara un consecutivo de N/A Funcionarios Al
expediente las denuncias presentadas a la

Unidad.
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P.A1.009.02

Recibir denuncia
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El auditor o la persona autorizada
debe recibir la denuncia mediante
un formulario fisico o mediante
correo  electrénico, que se
encuentra disponible en la unidad
de Al o en la pagina web oficial de
la Municipalidad de Siquirres.

PT-AI-007-01

Funcionarios Al

P.Al.009.03

Verificar requisitos

Verificar que la  denuncia
presentada cumpla con los
requisitos minimos, para su
recepcion.

PT-Al-007-02

Funcionarios Al

P.Al.009.04

Apertura
expediente
especifico

Una vez que el funcionario de
auditoria haya verificado los
requisitos minimos para la
recepcion de denuncias, se dara la
apertura  inmediata de un
expediente especifico, adjuntar
toda la informacién que se posea
hasta el momento.

N/A Funcionarios Al

P.Al.009.05

Anélisis preliminar

Analizar la informacion disponible
hasta ese momento, para lo
siguiente:

1. Su competencia para asumir el
trabajo.

2. Laespecialidad de la materia a
investigar.

3. Laexistencia de otros procesos
abiertos por los mismos
hechos.

4. La claridad de los hechos
presuntamente irregulares.

5. Los eventuales responsables.

6. La ubicacion temporal del
momento en que se cometieron
los hechos.

7. La valoracion de la prueba
existente.

8. La wunidad responsable de
ejercer la potestad
disciplinaria.

9. La valoracion de las aparentes
faltas cometidas y los posibles
dafios patrimoniales a la
Hacienda Publica, para

PT-AI-007-03

Funcionarios Al
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determinar el enfoque que este
dara a la denuncia presentada.

P.A1.009.06

Elaborar cédula
narrativa

De acuerdo al andlisis preliminar
realizado previamente preparar una
cédula narrativa que contenga los
elementos considerados en el
procedimiento anterior
debidamente motivado.

PT-AI-007-04

Funcionarios Al

P.Al1.009.07

Solicitar
informacion
adicional

En caso de ser necesario solicitar al
denunciante, particular,
administracion activa u otro sujeto
de su &mbito de competencia, las
aclaraciones o la informacion
adicional que estime pertinente,
para lo cual tendrd un plazo
maximo de 10 dias habiles, de lo
contrario saltar al procedimiento
(P.Al.009.10).

Este procedimiento

se documenta con

oficios propios de
la auditoria.

Funcionarios Al

P.Al.009.08

Analizar
informacion
adicional

Analizar la informacién adicional
solicitada, las observaciones y
aclaraciones.

N/A

Funcionarios Al

P.Al1.009.09

Incluir en la cédula
narrativa

Afadir y validar la informacion
adicional solicita al informe.

N/A

Funcionarios Al

P.A1.009.10

Definir las
estrategias

Concluido el andlisis preliminar de
los hechos, en un méaximo de quince
dias habiles posteriores al recibido
de la denuncia, el auditor definira el
abordaje que dard a cada caso
particular, sea iniciar la
investigacion sobre hechos
presuntamente irregulares
(P.AI.009.13), denuncia penal
(P.A1.009.33), incluirlo para ser
examinado en una auditoria que se
encuentre en ejecucion
(P.AL.008.34) 0 para la
programacion de un nuevo estudio
(P.A1.002.02), archivarlo 0
desestimarlo (P.A1.009.41).

PT-AI-007-05

Auditor Interno

P.AI.009.11

Informar al
denunciante

Comunicar al denunciante que
hubiere sefialado lugar para oir
notificaciones, sobre la decision
adoptada.

PT-AI-007-06

Funcionarios Al
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P.A1.009.12

Levantar el acta de
comunicacion
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En el caso que no hubiera lugar para
comunicar la decision, elaborar una
acta que haga constar las
valoraciones efectuadas para la
seleccidén del enfoque y estrategias
del caso y los motivos que
imposibilitan su comunicacién al
denunciante.

Revisar el Plan de Trabajo para
validar si se puede hacer una
modificacion al Plan de Trabajo

PT-AI-007-07

Funcionarios Al

Investigacidn hechos presuntamente irregulares ‘

Anual (se deberd pasar al
P.Al.009.13 Revisar el PAT |Procedimiento No. P.Al.002.13), N/A Funcionarios Al
de lo contrario incluir para el
préximo Plan Anual de la Al,
considerando la priorizacion de
actividades que realice anualmente.
Elaborar el cronograma de trabajo
incluya: fech inici
Elaborar q_ue_ c_lfya echa d? _(_:o y _ _
P.Al.009.14 finalizacién, metodologia utilizada, Funcionarios Al
cronograma . . .
objetivos, alcance, los funcionarios
responsables de la investigacion.
Coordinar 'y documentar una
Discutir el :z\lj?slsrnetl:cz:?oer:(;o\ lrjsrlT:Zrdlen:gEZ'Ea(rs? PL-AI-008-01
P.AI.009.15 ! g J Funcionarios Al
cronograma existen errores o falta de
informacién corregirlo de los
contrario continuar el proceso).
Autorizar v firmar Autorizar y firmar el cronograma
P.Al.009.16 y de trabajo que direccionara los Auditor Interno
el cronograma . .
hechos a investigar.
Elaborar programa | Elaborar el program ra | L
P.AlL.009.17 abora p'(_)ga a _abogl ¢ pog a_ a _,paa a Funcionarios Al
Especifico gjecucion de la investigacion.
N Coordinar 'y documentar una
Discutir el ., .
P AL009.18 roarama reunion con el Auditor Interno para Funcionarios Al
T P g,_ revisar el programa especificode la| PT-Al-008-02
especifico . L
investigacion.
Autorizar y firmar | Autorizar y firmar el documento
P.Al.009.19 el programa que contiene el programa de Auditor Interno
especifico gjecucion para la investigacion.
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Aplicar
procedimientos
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Aplicar procedimientos
planificados en el programa de la
investigacion, que le permita al
Auditor recolectar las pruebas
necesarias, identificar los presuntos
responsables, valorar la relacién
entre  los  presuntos  hechos
irregulares, las prueba y las normas
aplicables, identificar los
elementos que permitan determinar
los montos o rubros que pueden
constituir una eventual
responsabilidad  civil de la
denuncia.

Las plantillas para
la etapa de
investigacion se
elaborard segun las
pruebas por
aplicar, conforme
se vayan levantado
se archivaran en
borrador en una
carpeta, que servira
para servicios
futuros.

Funcionarios Al

P.A1.009.21

Analizar la
informacion

Analizar la informacion recopilada
mediante la aplicacion de pruebas.

P.Al.009.22

Verificar la calidad
y suficiencia dela
informacion

Verificar que la informacion sea
suficiente, pertinente y adecuada.

PT-AI-008-03

Auditor Interno

Auditor Interno

P.A1.009.23

Definir el producto

De la investigacion ejecutada,
mediante la acreditacion suficiente
para sustentar la apertura de algln
procedimiento de responsabilidad
en contra de los presuntos
implicados, la auditoria interna
podra generar relacion de hechos
(Continuar con el procedimiento),
denuncias penales (P.Al.009.33),
desestimacion y archivo
(P.A1.009.41).

N/A

Auditor Interno

P.AI1.009.24

Informar al
denunciante

Informar al denunciante que
hubiere sefialado lugar para oir
notificaciones sobre la decision
adoptada, una vez realizada la
investigacion de los hechos.

PT-AI-008-04

Funcionarios Al

P.Al.009.25

Levantar acta de
comunicacion

En el caso que no hubiera lugar
para comunicar la  decision,
elaborar un acta que haga constar
las valoraciones efectuadas para la
seleccion del producto, las acciones
a seguir y los motivos que
imposibilitan su comunicacion al
denunciante.

PT-AI-007-07

Funcionarios Al
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Elaborar la relacion
de hechos

Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Elaborar una relacién de hechos,
una vez que tenga el sustento
probatorio de los hechos.

P.Al1.009.27

Autorizar la
Relacién de Hechos

Revisar y verificar que la relacion
de hechos cumpla con todos los
elementos que  deben  ser
considerados para su elaboracion.

PT-AI-008-05

Auditor Interno

Auditor Interno

P.Al1.009.28

Remitir la Relacion
de Hechos

Remitir la relacion de hechos junto
con el legajo de prueba para que
determine la  pertinencia de
instaurar o instruir algun tipo de
procedimiento, que permita
conocer la verdad real de los hechos
y acreditar las  eventuales
responsabilidades que posibiliten
en caso de proceder la aplicacion de
las sanciones previstas por el
ordenamiento juridico, segin sea el
caso ante la Administracion Activa,
la Contraloria General de la
Republica, los Colegios
Profesionales, otras
administraciones 0 instancias en
forma &gil y oportuna tome las
medidas correspondientes para la
realizacion del proceso.

PT-AI-008-06

Funcionarios Al

P.Al1.009.29

Colaborar en
solicitudes

Colaborar en cualquier solicitud de
informacion, consulta o aclaracion.

N/A Auditor Interno

P.Al.009.30

Monitorear las
acciones

Monitorear el estado y resultado de
las acciones adoptadas por la
instancia correspondiente.

P.A1.009.31

Incluir en el
expediente

Incluir en el expediente las medias
tomadas por la instancia
correspondiente.

Funcionarios Al

N/A

Funcionarios Al

P.Al1.009.32

Archivar el
expediente

Archivar el expediente.

N/A Funcionarios Al

P.Al1.009.33

Elaborar denuncia
penal

Fin del proceso

Denuncia Penal ‘

Elaborar  una denuncia penal
cuando de las diligencias de
investigacion acrediten la
existencia de elementos suficientes

para considerar al menos el grado

PT-AI-009-01

Auditor Interno
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de probabilidad la ocurrencia de un
delito.
Revisar y verificar que la denuncia
Revisar | nunci nal mpl n t | .
P.AL009.34 evisar la denuncia | penal - cumpla con todos los Auditor Interno
penal elementos a considerar en su
elaboracién.
Remitir al Ministerio Publico la
Remitir al denuncia penal junto con el legajo .
P.AI.009.35 _nemirat penal junto con €11€0a10 1 o1 A1 009-02 | Auditor Interno
Ministerio Publico |de prueba, para su investigacion
judicial.
Se documenta con
Verificar que hava Verificar que el destinatario haya el correo
P.Al.009.36 . q_ . y recibido efectivamente el | electrénico o sello | Funcionarios Al
sido recibido ., . .
documento de remision. fisico brindando
acuse de recibido.
Informar a la Administracion
Activa sobre la gestion interpuesta,
a efecto de que ésta valore la
pertinencia de adoptar acciones
Informar a la . . , . .
P.Al.009.37 L ., adicionales de interés para la PT-AI-009-03 Funcionarios Al
administracion o, . . -
institucion, siempre que dicha
comunicaciéon no comprometa el
desarrollo de un eventual proceso
penal.
Colaborar en Colaborar en cualquier solicitud de .
P.Al.009.38 L . ., a ., N/A Auditor Interno
solicitudes informacion, consulta o aclaracion.
. Monitorear el estado de las
Monitorear las . . . . .
P.Al.009.39 ACCIONES acciones adoptadas por la instancia N/A Funcionarios Al
competente.
Todo documento
que se genere
. como resultado de
Archivar el . . . , . .
P.Al1.009.40 . Archivar el expediente la denunciasera | Funcionarios Al
expediente .
archivado en el
expediente
respectivo.
Fin del proceso
Desestimar o Archivar ‘
Realizar un oficio debidamente
Plantear la detallado sobre los motivos gque .
P.Al.009.41 o, L . ., q PT-AI-007-08 Auditor Interno
justificacion justifiqguen la desestimacion o el | —
archivo de la denuncia,
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considerando los

criterios:

1. Resulten ajenos a la
competencia de la Al.

2. Hayan sido investigados o
estén siendo conocidos por otra
instancia con competencia para
realizar el anélisis.

3. Repeticion de temas que ya
hayan sido resueltos con
anterioridad.

4. Cuando se
problemas
laborales.

5. Cuando el costo sea mayor que
el beneficio.

6. Cuando se refiera a asuntos
personales del denunciante ante
conductas con la
administracion.

7. Cuando del analisis preliminar
se determine que no existe
ninguna infraccion.

siguientes

desprenda de
estrictamente

El Auditor interno comunicara al

P.Al.009.42 Comunl_car al denunciante la desestimacion o Auditor Interno
denunciante .
archivo.
Se documenta con
Se debera confirmar el recibido del el correo
P.Al1.009.43 Confirmar recibido | denunciante, de los contrario| electrénico o sello | Funcionarios Al
levantar el acta. fisico brindando
acuse de recibido
En el caso que no hubiera lugar para
comunicar la decisién, elaborar un
P_AL009.44 Acta comunicacion | acta que haga constar los resultados PT-AI-007-07 Funcionarios Al

al denunciante

de la investigacion y los motivos
gue imposibilitan su comunicacion
al denunciante.

Fin del proceso
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Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento
Servicio de Asesoria

Procedimiento P-Al-010 Servicio de Asesoria

NUmero de
Referencia
P-Al-010

Objetivo: Definir los procedimientos que permitirdn proveer al jerarca, titular subordinado
y otras instancias, criterios, opiniones, sugerencias, consejos u observaciones en asuntos
estrictamente de la competencia de la Auditoria Interna.

Descripcion del procedimiento

\[o}

Actividad Descripcion del procedimiento Plant|lla} de Responsable
Trabajo

Procedimiento

Solicitud formal de asesoria de .
. . . Auditor Interno,
Solicitud o por | parte del jerarca, titular Jerarca. Titular
P.Al.010.01 iniciativa del subordinado y otras instancias, ya N/A !
. 7 subordinado, otras
auditor sea por oficio o verbal o por instancias
iniciativa del Auditor.
Verificar que el asunto o asuntos
consultados sean estrictamente de
su competencia 'y sin que
Verificar existencia | men mprom I .
P.A1.010.02 erificar existencia | menoscabe o ~ comprometa la N/A Auditor Interno
de impedimentos |independencia y objetividad en el
desarrollo posterior de sus demas
competencias, de lo contrario saltar
al procedimiento No. P.Al.010.06.
Redactar oficio de Redactar un oficio para manifestar
P.Al.010.03 . ., impedimentos para realizar Funcionarios Al
manifestacion .
servicios de Al.
Revisar y firmar el | Revisar, autorizar y firmar el oficio PT-AI-010-01
P.Al.010.04 oficio de para manifestar impedimentos para| — Auditor Interno
manifestacion brindar el servicios de Al.
P AL010.05 _ Man!festar Re_mltlrel_ OfICIO- de manifestacion a Funcionarios Al
impedimentos | la instancia pertinente.
Levantar y conformar el expediente
Levantar y sobre el tema a asesorar, sea fisico
P.Al.010.06 confeccionar el | o digital e incluir los papeles de N/A Funcionarios Al
expediente trabajo que se han realizado hasta el
momento.
Elaborar Elaborar el cronograma de trabajo
P.Al.010.07 que incluya: Fecha de inicio y| PT-AlI-010-02 Funcionarios Al
cronograma L s
finalizacion, metodologia utilizada,
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objetivos, alcance, los funcionarios
responsables de la asesoria.

P.Al1.010.08

Coordinar y
documentar
reunion

Coordinar 'y documentar una
reunion con el Auditor Interno para
revisar el cronograma de trabajo.

Funcionarios Al

P.Al1.010.09

Recopilar
informacion

Recopilar documentacion juridicay
técnicarelacionada con el tema con
el proposito de conocer la unidad,
procedimiento, tema o 4rea a
asesorar.

P.A1.010.10

Detallar la
informacion

Detallar el papel de trabajo donde
se evidencia la informacion
recopilada, en la que le permita al
Auditor

formar criterio, documentarse o
informarse.

P.Al.010.11

Brindar la
informacion

Entregar al Auditor el detalle de la
normativa técnica y juridica
relacionada con el tema.

P.A1.010.12

Analizar la
informacion

Analizar 'y verificar que la
informacién sea suficiente,
pertinente y competente sobre el
asunto objeto de consulta (pasar al
procedimiento P.Al.010.14.); en
caso contrario, debe manifestar
las limitaciones de la informacién.

PT-Al-010-03

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Auditor Interno

P.AI.010.13

Manifestar
insuficiencia de
informacion

Manifestar la insuficiencia de la
informacion y las limitaciones que
ello conlleva, delimitando el
alcance de sus comentarios Yy
observaciones, y solicitando la
posposicién del servicio cuando las
circunstancias lo requieran.

PT-AI-010-04

Auditor Interno

P.AI.010.14

Redactar un oficio
de asesoria

Fin del proceso

Redactar un oficio de asesoria sobre
el tema, en el caso que sea de forma
escrita de lo contrario saltar al
procedimiento P.AI.010.21

P.AI.010.15

Revisar el oficio

Revisar el oficio de asesoria, que
contiene el sustento juridico y
técnico pertinente.

PT-AI-010-05

Asesoria Escrita \

Funcionarios Al

Auditor Interno
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Documentar Documentar las  acciones
P.Al.010.16 . corregidas y mejoraras presentadas Funcionarios Al
cambios A
al oficio.
P AL010.17 Autorlzar_y_flrmar Autorlzar y firmar el oficio de Auditor Interno
el oficio asesoria.
P.AL010.18 Remitir el oficio | o el oficlo a ladnstancia ) pr 01 610,06 | Funcionarios Al
pertinente.
Se documenta con
el correo
P.Al.010.19 Confirmar recibido | Confirmar el recibido del oficio. electrénico o sello | Funcionarios Al
fisico brindando
acuse de recibido
Archivar Archivar el expediente con los
P.A1.010.20 . papeles de trabajo que se levantaron N/A Funcionarios Al
expediente .
para la asesoria.

Fin del proceso

Asesoria Verbal

Coordinar reuniones o sesiones con
el Concejo Municipal, la Alcaldia o
P.AL.010.21 Coordinar reunion |aquel funcionario que el auditor N/A Auditor Interno
considere pertinente para brindar la
asesoria de forma verbal.
Elaborar una presentacion en el
caso de ser requerido, para guiar la
Elaborar . . . .
P.Al.010.22 presentacion exposicion de la asesoria y que sea Funcionarios Al
un instrumento de ayuda visual| PT-Al-010-07
para el expositor.
Revisar la Revisar la presentacion antes de
presentacion. Ilevar a cabo la asesoria.
Redactar un acta que conste de los
siguientes  puntos: el tema,
P.A1.010.24 Redactar acta objetivos, consultas o0 dudas PT-AI-010-08 Funcionarios Al
evacuadas, observaciones,
funcionarios presentes y firmas.
Exponer la asesoria al jerarca, al
Concejo y  aquellos  otros
funcionarios que sean considerados
a criterios del auditor.
Discutir, aclarar y documentar las
P.Al.010.26 Atender consultas |consultas realizadas en el momento N/A Auditor Interno
que se brinda la asesoria.

P.A1.010.23 Auditor Interno

P.Al.010.25 Exponer asesoria N/A Auditor Interno
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Levantar el acta donde se evidencie

la asesoria brindada, el tema,
P.Al.010.27 Levantar el acta |objetivos, consultas o dudas| PT-AI-010-08 Funcionarios Al

evacuadas, observaciones,

funcionarios presentes y firmas.

Completar el Incluir toda la informacion sobre la . .
P.Al.010.28 . . . N/A Funcionarios Al
expediente asesoria en el expediente.

P.A1.010.29 Archivar Archivar el expediente. N/A Funcionarios Al

Fin del proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento
Servicio de Advertencia

Procedimiento P-Al-011 Servicio de Advertencia

NUmero de
Referencia
P-Al-011

Objetivo: Definir los procedimientos que permitiran alertar a los 6rganos pasivos de la
fiscalizacion, incluido el jerarca, sobre las posibles consecuencias de asuntos que llegan al
conocimiento de la Auditoria Interna, y sobre conductas o actuaciones que podrian estar
contraviniendo el ordenamiento juridico y técnico o exponiendo a riesgo a la institucion.

Descripcion del procedimiento

\\[o}
Procedimiento

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantill
antilla de Responsable

P.AI.011.01

Prevenir al jerarca

Alertar al jerarca sobre las posibles
consecuencias de asuntos que
llegan al conocimiento de la
Auditoria  Interna, 'y  sobre
conductas 0 actuaciones que
podrian estar contraviniendo el
ordenamiento juridico y técnico o
exponiendo ariesgo a la institucion.

Trabajo

N/A Funcionarios Al

P.AI.011.02

Levantar y
confeccionar el
expediente

Levantar y conformar el expediente
sobre la situacion a advertir, sea
fisico o digital e incluir los papeles
de trabajo que se han realizado
hasta el momento o Ila
documentacion que se derive del
tema.

N/A Funcionarios Al

P.AI.011.03

Elaborar
cronograma

Elaborar el cronograma de trabajo
que incluya: fecha de inicio y

PT-AI-011-01 Funcionarios Al
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finalizacién, metodologia utilizada,
objetivo, alcance, los funcionarios
responsables de brindar el servicio.

Redactar un oficio

Coordinar y Coordinar 'y documentar una
P.Al1.011.04 documentar reunién con el Auditor Interno para Funcionarios Al
reunion revisar el cronograma de trabajo.
Autorizar y firmar | Autorizar y firmar el cronograma .
P.AI.011.05 y Ty g Auditor Interno.
el cronograma | de trabajo.
Recopilar documentacion juridicay
técnica  relacionada con la
. situacion, hecho o decision con el
Recopilar L . . .
P.Al.011.06 . -, proposito de conocer los posibles Funcionarios Al
informacion . .
riesgos y  consecuencias de
determinadas conductas 0
decisiones.
Detallar el papel de trabajo donde
se evidencia la informacion
Detallar la recopilada, en la que le permita al . .
P.A1011.07 . b priada, que fe permita Funcionarios Al
informacion auditor formar criterio,
documentarse e informarse y| PT-Al-011-02
definir las posibles consecuencias.
. Entregar al Auditor el detalle de la
Brindar la . . e . .
P.Al1.011.08 . ., normativa técnica y juridica Funcionarios Al
informacion .
relacionada con el hecho.
Analizar 'y verificar que Ila
informacién sea suficiente,
. ertinente y competente ue los
Analizar la p y P yq . .
P.AI.011.09 . L riesgos y consecuencias Auditor Interno
informacion

identificados afecten
potencialmente la institucion o el
bien publico.

Advertencia Escrita \

Redacta un oficio sobre los asuntos
identificados, en el caso que sea de

PT-AI-011-03

P.Al.011.1 ] . .
0 0 advertencia forma escrita de lo contrario saltar
al procedimiento P.Al.011.20.
P.Al.011.11 Revisar el oficio | Revisar la advertencia.
Documentar Documentar las  acciones
P.AI.011.12 . corregidas y mejoraras presentadas
cambios e
al oficio.
P ALOLL13 Autorizar y flr_mar Revisar, auto_rlzar y firmar el oficio
la advertencia. de advertencia.
P ALOL1.14 Remitir el oficio Remitir el oficio de advertencia a la

instancia pertinente.

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

Auditor Interno

Auditor Interno
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Se documenta con
el correo

en el servicio.

P.Al.011.15 Confirmar recibido | Confirmar el recibido. electronico o sello | Funcionarios Al
fisico brindando
acuse de recibido.
Monitorear | Monitorear | iones tom . .
P.Al.011.16 ° (_Jea a © (_)ea ?S acc_o es tomadas N/A Funcionarios Al
acciones por la instancia pertinente.
En el caso que la instancia
. . correspondiente omita lo advertido,
Enviar oficio de . . . . .
P.Al1.011.17 ] enviar un oficio de recordatorio PT-AI-011-04 Funcionarios Al
recordatorio . . -
sobre la advertencia, de lo contrario
seguir el procedimiento.
Se documenta con
el correo
P.Al.011.18 Confirmar recibido | Confirmar el recibido. electrénico o sello | Funcionarios Al
fisico brindando
acuse de recibido.
Archivar Archivar el expediente con los
P.AL.011.19 . papeles de trabajo que se levantaron N/A Funcionarios Al
expediente

Fin del proceso

Coordinar reuniones o sesiones con
las instancias pertinentes para

Advertencia Verbal

que se expone el asunto.

P.AL.011.20 Coordinar reunion | . . N/A Auditor Interno
brindar la advertencia de forma
verbal.
Elaborar una presentacién en el
Elaborar caso d_e_ser requerido, para_guiar la _ _
P.Al.011.21 presentacion exposicion de la advertencia y que Funcionarios Al
sea un instrumento de ayuda visual PT-Al-010-07
para el expositor.
P.AI.011.22 Revisar Ia Revisar y avalar la presentacion. Auditor Interno
presentacion
Redactar un acta donde se
evidencia el servicio de advertencia
P.AL011.23 Redactar [a  —Jbrindado, el tema, ODIEVOS,| 57 5j 51105 | Funcionarios Al
plantilla del acta |riesgos o consecuencias, consultas
0 dudas evacuadas, observaciones,
funcionarios presentes y firmas.
P.AL.011.24 Exponer el asunto Ex_poner el tema o as_unto a advertir N/A Auditor Interno
al jerarca o al Concejo.
Discutir, aclarar y documentar las
P.Al.011.25 Atender consultas |consultas realizadas en el momento N/A Auditor Interno
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Completar la plantilla del acta
donde se evidencia la advertencia

Completar la brindada, el tema, objetivos, . .
P.Al.011.26 . P ) PT-AI-011-05 Funcionarios Al
plantilladel acta |consultas o dudas evacuadas, —
observaciones, funcionarios
presentes y firmas.
Incluir toda la informacion sobre la
Completar el . . . .
P.AI.011.27 . advertencia en el expediente del N/A Funcionarios Al
expediente -
servicio.
Monitorear las Monitorear las acciones que tome la
P.Al.011.28 ACCIONES instancia pertinente respecto de los N/A Funcionarios Al
puntos sefialados.
Documentar las Documentar las acciones tomadas
. .. | por las instancias correspondientes,
acciones o emitir . . . . .
P.Al.011.29 oficio de de lo contrario enviar un oficio PT-AI-011-04 Funcionarios Al
. recordando sobre el asunto y los
recordatorio ) .
riesgos que podria generar.
Se documenta con
ien e - el correo
Verificar acuse de | Verificar el acuse de recibido del . . .
P.Al.011.30 i . electrénico o sello | Funcionarios Al
recibido oficio. L. .
fisico brindando
acuse de recibido.
Archivar el expediente y registrar
P.Al.011.31 Archivar y registrar [en el control de servicios de N/A Funcionarios Al
auditoria.
Fin del proceso
STy Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
¢ FEA i Procedimiento Numero de
ﬂ 99“ Autorizacion de Libros Referencia
ﬁ,ﬁ,’ P-Al-012

Procedimiento P-Al-012 Autorizacién de Libros

Objetivo: Detallar los procedimientos que permitirdn autorizar mediante razon de apertura
y cierre, los libros de contabilidad, de actas y otros, que deben llevarse en la Municipalidad.

Descripcion del procedimiento

[\[o}
Procedimiento

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de
Trabajo

Responsable
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P.Al.012.01

Recibir la solicitud

Solicitud mediante oficio de
autorizacién, sea de apertura o
cierre de libros de contabilidad,
actas y otros que a criterio del
auditor fortalezcan el sistema de
control interno.

N/A

Funcionarios Al

P.A1.012.02

Revisar los libros

Revisar los libros por autorizar sea
para su apertura 0 cierre, su
consecutivo, que estén completos,
integros 'y en el caso de cierre;
ademés, de lo anterior que la
informacidn contenida sea para los
que fue autorizado.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.012.03

Estampar el sello
de apertura y/o
cierre

Estampar el sello de apertura y/o
cierre de libros en la primera pagina
y llenar los espacios
correspondiente y si fuera el caso de
cerrar el libro se estampa en la
Gltima pagina.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.012.04

Autorizar el libro

Autorizar el libro tanto para
apertura como para el cierre, segin
sea el caso.

N/A

Auditor Interno

P.Al.012.05

Redactar oficio de
autorizacion

Redactar y presentar el oficio donde
se autoriza la apertura y/o cierre de
libros.

P.Al.012.06

Autorizar y firmar

Autorizar y firmar el oficio para la
legalizacion del libro.

P.AI.012.07

Devolver el libro
autorizado

Devolver el libro debidamente
autorizado con el oficio adjunto.

PT-AI-012-01
PT-Al-012-02
PT-Al-012-03

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

P.AI.012.08

Archivar y registrar

Archivar el oficio en el expediente
de autorizacion de libros y registrar
la informacion en la plantilla de
control.

N/A

Funcionarios Al

Fin del proceso
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NUmero
Referenc
P-Al-013

Ty Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
¢ B s Procedimiento
‘(( j Control de Correspondencia Entrante
AR
SSnge:

Procedimiento P-Al-013 Control de Correspondencia Entrante

de
ia

Objetivo: Definir los procedimientos que guien el proceder de los oficios que sean remitidos
a esta auditoria interna, ya sea de fuentes internas o externas a la Municipalidad.

Descripcion del procedimiento

No.

Procedimiento

Actividad Descripcion del procedimiento Plantlllaf de Responsable
Trabajo

Recepcion de Ingresa corres_p_ondfancia sea interna _ _
P.Al.013.01 . de la Municipalidad como de N/A Funcionarios Al
correspondencia
fuentes externas.
Revisar que el documento sea
P.AI.013.02 Revisar | dirigido ala Auditoria o con copia, N/A Funcionarios Al
correspondencia |que el mismo sea valido y
auténtico.
Brindar acuse de recibido con el
sello de la Auditoria Interna en caso
P AL013.03 Brindar_af:use de |[que sea fl'sico_, completar cqn_ la N/A Funcionarios Al
recibido fecha, hora y firma, si fuera digital
responde con acuse de recibo el
correo electroénico.
Incluir en el archivo de
correspondencia entrante, para
P.Al.013.04 Incluir en plantilla | llevar un control de los oficios que| PT-AlI-013-01 Funcionarios Al
ingresan a la auditoria y verificar el
periodo de respuesta.
Si es solo informativo se archiva en
P ALOL3.05 Reylsar el tI.p,O de |el expe@ente cor_respondlen.te,_delo N/A Funcionarios Al
informacion contrario  seguir el siguiente
procedimiento.
Si el oficio entrante es una solicitud
P.Al.013.06 _Analizar_ I/a de inf’orma(_:i(')n, tr_aslado u_f)tro 3¢ N/A Auditor Interno
informacién deberd analizar la informacion para
brindar respuesta.
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Indagar sobre el
asunto
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Indagar en los archivos e insumos
de la wunidad sobre el asunto
consultado, si fuera una consulta
propiamente de la organizacién y
funcionamiento de la auditoria, el
auditor interno brindara respuesta
segun su criterio profesional,
sequir el siguiente procedimiento
No. P.Al.14.01.

N/A

Funcionarios Al

Fin del proceso

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento

Control de Correspondencia Enviada

NUmero

de

Referencia

P-Al-014

Procedimiento P-Al-014 Control de Correspondencia Enviada

Objetivo: Definir los procedimientos que guien el proceder de los oficios que se emitan por
esta auditoria interna, ya sea dirigidos a fuentes internas o externas a la Municipalidad.

Descripcion del procedimiento

\\[o}

Actividad

Descripcion del procedimiento

Plantilla de

Responsable

Procedimiento

P.Al.14.01

Verificar
consecutivo

Verificar nimero de consecutivo
correspondiente.

Trabajo

N/A

Funcionarios Al

P.Al.14.02

Redactar el oficio

Redactar el oficio ya sea
correspondencia ordinaria,
advertencia, asesoria, remision de
un informe o solicitud de
informacion.

P.Al.14.03

Revisar el oficio

Autorizar y firmar el oficio.

P.Al.14.04

Estampar firmas

Estampar sellos de la Auditoria
Interna en los casos que sean
necesarios y firmar ya sea en fisico
o digital.

PT-Al-013-01

P.Al.14.05

Remitir el oficio

Remitir el oficio en fisico o digital
con copia en los casos que
considere el auditor, sea por la
contestacion de un requerimiento,
solicitudes de informacion o para
informar a la instancia
correspondiente sobre un asunto.

Funcionarios Al

Auditor Interno

Funcionarios Al

Funcionarios Al
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Archivar el oficio en el expediente
0 carpeta correspondiente.

N/A

Funcionarios Al

P.Al.14.07

Incluir oficio en
plantilla

Incluir el oficio en la plantilla de
control de correspondencia
enviada, sequir con e
procedimiento, de lo contrario
termina el proceso.

PT-AI-013-01

Funcionarios Al

P.Al.14.08

Monitorear el
requerimiento

Monitorear el oficio remitido si fue
solicitud de informacion.

N/A

Funcionarios Al

P.AlL.14.09

Actualizar la
plantilla

Actualizar la informacion
contenida en la plantilla de
correspondencia enviada con el
propésito de que la informacién
haya sido entrega y recibida la
respuesta  segln  corresponda,
volver al procedimiento
P.Al.013.01.

PT-AI-013-01

Funcionarios Al

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres

Procedimiento

Revision y seguimiento al Diario Oficial La

Gaceta y sus Alcances

NUmero
Referenc
P-Al-015

de
ia

Procedimiento P-Al-015 Revision y Seguimiento al Diario Oficial La Gaceta y sus

Alcances

Objetivo: Revisar la Gaceta y sus Alcances diariamente, para que la auditoria obtenga
conocimiento sobre asuntos que son de su competencia, que sean necesarios para un estudio
que este ejecutando, conocimiento del entorno y giro de la municipalidad y actualizacion de
la normativa.

Descripcion del procedimiento

No. .. L. .. Plantilla de
.. Actividad Descripcion del procedimiento ) Responsable
Procedimiento P P Trabajo P
, . Ingresar la pagina oficial de La . .
P.Al.015.01 Ingresar a la pagina g Pag N/A Funcionarios Al
Gaceta.
P ALOL5.02 Buscar la Gaceta o Buscal_r la Gialceta o el Alcance de N/A Funcionarios Al
Alcance ese mismo dia.
Revisar | Revi L | Al i . .
P.AL015.03 evisar la Gaceta o ewsaEr a Gaceta o el Alcance si N/A Funcionarios Al
Alcance lo hubiera.
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Extraer e ingresar
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Extraer e ingresar la informacion en
el Control de revisién de Gaceta,

P.Al.015.04 la informaciénen |con el proposito de mantener| PT-Al-014-01 Funcionarios Al
la plantilla actualizado el archivo permanente
de esta unidad.
e Verificar si la informacion
Verificar la . . , . .
P.Al.015.05 . ., publicada se necesita para algin N/A Funcionarios Al
informacion .. .
servicio de auditoria.
. Si la informacion se necesita
Archivar la . . . .
P.Al.015.06 . ., oportunamente incluirla en el N/A Funcionarios Al
informacion . .
expediente correspondiente.
Informar al auditor sobre tema de
P.Al.015.07 Informar al auditor | informacion significativa para la N/A Funcionarios Al

institucion y la auditoria interna.

Auditoria Interna Municipalidad de Siquirres
NUmero
Referencia
P-Al-016

Procedimiento

Revision y Seguimiento a las Actas del Concejo

Municipal

de

Procedimiento P-Al-016 Revision y Seguimiento a las Actas del Concejo Municipal

Objetivo: Revisar las actas del Concejo Municipal cada semana, para que la auditoria
obtenga conocimiento sobre asuntos que son de su competencia, que sean necesarios para un

estudio que este ejecutando, conocimiento del entorno y giro de la municipalidad.

Descripcion del procedimiento

\\[o}

Procedimiento

Actividad

Descripcidn del procedimiento

Plantilla de
Trabajo

Previo a la aprobacién del Concejo Municipal

Recibir el borrador

P.Al.016.01 Recibir el borrador del acta.
del acta
P.Al.016.02 Revisar el Acta | Revisar el borrador del acta.
P AL016.03 Detall_ar Detallar las observaciones en un
observaciones documento de Word.
Comunicar las Comunicar  al Auditor las
P.Al.016.04 . observaciones  susceptibles de
observaciones .
mejora.
P AL016.05 Autorizar las Autorizar las observaciones que se

observaciones

hayan destacado.

N/A

Responsable

Auditor Interno

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Auditor Interno

Pagina 82101




Manual de Procedimientos y Politicas de Auditoria Interna

Enviar mediante correo electrénico
aquellas observaciones susceptibles

P AL016.06 Enwar_las de mt_ejora a _Ig Secretaria del
observaciones |Concejo Municipal y a los
regidores propietarios para lo
correspondiente.
P ALOL6.07 Archivar Incluir y archivar en las carpetas

correspondientes.

Funcionarios Al

Funcionarios Al

Fin del proceso

Posterior a la aprobacion del Concejo Municipal \

Solicitar acta Solicitar el acta debidamente
P.Al.016.08 aprobada o descargarla de la pagina N/A Funcionarios Al
aprobada R
institucional.
P.Al.016.09 Recibir el acta RECII.JI!‘ el acta del Concejo N/A Funcionarios Al
Municipal.
P.Al.016.10 Revisar el acta Rew_sa'r el acta del Concejo Funcionarios Al
Municipal.
P ALOL6.11 _ Extrae_r, Extraer_ del Acta la informacion Funcionarios Al
informacién necesaria para la Al.
Incorporar en la Incorporar la informacién en la PL-AL015-01
P.AI.016.12 plantilla de -p L Funcionarios Al
- plantilla seguimiento de actas.
seguimiento
P.Al.016.13 _Guardar_I,a Guardar la informacion. Funcionarios Al
informacién

Fin del proceso
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Detalle de las politicas de la Auditoria Interna

PO-AI-01 Politicas sobre la formulacién y actualizacién del Plan Estratégico

PO-AI-001-01 EIl auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, deben
establecer una planificacion estratégica, en la que se plasmen la vision y la orientacion
de la auditoria interna, y que sea congruente con la vision, la mision y los objetivos
institucionales.

PO-AI-001-02 EI Auditor Interno debe establecer el plan estratégico de la Al basado
en el riesgo y las metas institucionales, el universo de auditoria, los factores criticos de
éxito, identificacion de los riesgos, estrategias y otros criterios relevantes, a fin de
determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna.

PO-AI-001-03 EI Auditor o el funcionario de auditoria asignado para la preparacion
de los documentos necesarios para analizar el Universo auditable, utilizara las plantillas
de trabajo para identificar el riesgo, evaluar el riesgo y administrar el riesgo.

PO-AI-001-04 EI Plan estratégico se revisara anualmente, cuando presente algun
cambio en la estrategia a ejecutar a criterio del auditor o porque surgieron cambios
internos o externos en la institucion, quedara debidamente documentado y justificado los
motivos que condujeron a realizar dicha modificacion.

PO-AI-001-05 Para los factores criticos del éxito seran consideradas las fortalezas
identificadas por esta auditoria en el analisis FODA.

PO-AI-02 Politicas sobre la formulacién y modificaciones al Plan Anual de Trabajo

PO-AI-002-01 EIl Plan Anual estard basado en la planificacion estratégica, en el Plan
de capacitacion, en las pistas de auditoria y se exprese en el presupuesto respectivo.

PO-AI-002-02 EIl Auditor Interno debe revisar y ajustar el plan, cuando sea necesario,
como respuesta a los cambios en el entorno municipal, los riesgos, las operaciones, los
programas, los sistemas y los controles (utilizando la plantilla modificacién en el plan
anual de trabajo).

PO-AI-002-03 El plan debe detallar, al menos, el tipo de auditoria, la prioridad, los
objetivos, la vinculacion a los riesgos institucionales, el periodo de ejecucion previsto,
los recursos estimados y los indicadores de gestion asociados; asi como, las demas
actividades que contenga el plan, incluyendo, entre otras, los servicios preventivos, las
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labores de administracion de la auditoria interna, seguimiento, aseguramiento de la
calidad y otras labores propias de la auditoria interna.

PO-AI-002-04 EI Plan Anual de Al sera el marco de referencia durante la ejecucion
del servicio de auditoria.

PO-AI-002-05 EIl auditor interno para ejecutar su plan anual de trabajo solicitara al
Concejo Municipal los recursos necesarios.

PO-AI-002-06 EIl auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segin
proceda, deben ejercer un control continuo de la ejecucion del plan anual de trabajo.

PO-AI-002-07 La auditoria interna debe comunicar el plan anual de trabajo a la
Contraloria General de la Republica (CGR) mediante el Sistema de Planes de Trabajo
para las Auditorias Internas a mas tardar el 15 de noviembre de cada afio y comunicar
posteriormente al Concejo Municipal para su conocimiento; sus modificaciones se
presentaran en el momento oportuno que considere el auditor.

PO-AI-03 Politicas sobre la formulacion y modificaciones al Presupuesto

PO-AI-003-01 El auditor debe formular técnica y profesionalmente su presupuesto de
conformidad con el plan de trabajo, para que responda adecuadamente al cumplimiento
de sus objetivos. El desglose por objeto del gasto debe concordar con subpartidas que
cubranlas necesidades de la auditoria interna, para que exprese su costo real.

PO-AI-003-02 La Auditoria interna debe determinar técnicamente las necesidades de
recursos, mediante un estudio que considere al menos su &mbito de accion, los riesgos
asociados a los elementos de su universo de auditoria y el comportamiento histérico de
los recursos institucionales y de la Al, asi como el volumen de actividades que esté
desarrollando o pretende desarrollar, el Plan estratégico, el Plan anual de trabajo y el
Plan de capacitacion se utilizara como referencia para la asignacion de recursos.

PO-AI-003-03 Para el cambio de destino de los recursos asignados a la Auditoria
Interna, el jerarca debera valorar el criterio del titular de dicha unidad, en resguardo de
su independencia funcional y de criterio y de la prestacion de los diferentes servicios
atinentes a la actividad.

PO-AI-003-04 La Al debe remitir a méas tardar el 15 de julio el Plan Presupuesto
Ordinario del préximo afio al Concejo Municipal para su aprobacion.
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PO-AI-003-05 Una vez aprobado el presupuesto de la Al el Concejo Municipal se
encargara de remitirlo a la Administracién para que gire las instrucciones que
correspondan para que se permita a la Auditoria Interna vigilar, administrar y disponer
de los recursos asignados (Categoria programatica y sistematica).

PO-AI-003-06 En caso de que existan restricciones o limitaciones de orden
presupuestario técnicamente justificadas y documentadas, que no hagan factible
solventar en su totalidad las necesidades de recursos que plantea la Auditoria Interna, el
jerarca deberd dialogar con ésta a fin de convenir sobre la dotacion que podria
concederse, de modo que se garantice que esa unidad se desempefia de manera eficiente
y eficaz y se cubran hasta donde sea posible sus necesidades reales.

PO-AI-04 Politicas sobre la Autoevaluacién de la Calidad

PO-AI-004-01 La auditoria anualmente deberd evaluar su calidad con respecto al
periodo anual inmediato anterior.

PO-AI-004-02 La autoevaluacion anual se hara con el fin de evaluar la eficacia de la
actividad de auditoria interna, identificar e implementar oportunidades de mejora,
brindar opinién sobre el cumplimiento del Manual de normas para el ejercicio de la
auditoria interna en el Sector Pablico.

PO-AI-004-03 El informe de autoevaluacion y el respectivo plan de mejora, debera
comunicarse dentro del plazo méaximo de los seis meses siguientes a la conclusion del
periodo a que refiere el plan anual de trabajo, ponerse en conocimiento a los funcionarios
de la Auditoria y comunicar lo pertinente al maximo jerarca.

PO-AI-004-04 Vigilar sisteméaticamente la implementacion y ejecucion de las
acciones contempladas en el plan de mejora al menos de forma anual.

PO-AI-004-05 La auditoria interna utilizara las herramientas de autoevaluacion anual
que pone a disposicion la CGR.

PO-AI-05 Politicas sobre el Informe de Desempefio Anual

PO-AI-005-01 EI Auditor interno debera informar al Concejo Municipal las labores
anuales realizadas, este informe deberé ser emitido al Organo Colegiado a mas tardar al
31 de marzo de cada afo.

PO-AI-005-02 El informe debe contener el detalle del grado de cumplimiento de las
labores ejecutadas segun el plan anual de trabajo y los logros significativos, detalle del
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estado de las recomendaciones emitidas por la Al, disposiciones de la CGR y otros
organos de control y detalle de otros asuntos que a criterios del auditor sean relevantes.

PO-AI-005-03 En los supuestos de que el auditor no lograra ejecutar el Plan Anual de
Trabajo, debera justificar las causas que no le permitieron cumplir con el Trabajo al
100%.

PO-AI-06 Politicas sobre el Servicios de la Auditoria

Etapa de Planificacion

PO-AI-006-01 El proceso de la auditoria interna debe comprender las actividades de
planificacion, examen, comunicacion de resultados y seguimiento de recomendaciones.

PO-AI-006-02 EI auditor debe planificar la auditoria de manera que garantice la
realizacion de una labor de alta calidad de un modo econdémico, eficiente y eficaz y de
manera oportuna (momento) y de acuerdo con los principios de la buena gestion de
proyectos.

PO-AI-006-03 EI servicio de auditoria por ejecutar debe estar debidamente
incorporado en el Plan Anual de Trabajo, asi como contar con su debido presupuesto.

PO-AI-006-04 Las auditorias sobre gestion financiera, tipo andlisis financieros,
sostenibilidad financiera y similares, seran catalogadas por tipo de auditoria segun el
objetivo principal de estas. Por ejemplo, si el objetivo es determinar niveles de eficacia
y/o eficiencia del proceso de gestion financiera, la auditoria sera operativa; si el
proposito es evaluar los controles del sistema de informacion financiera, la auditoria sera
de caréacter especial.

PO-AI-006-05 Los objetivos especificos del servicio de Al. (Deben ser redactados en
infinitivo y podra actualizarse cada vez que se requiera durante el desarrollo del
Servicio).

PO-AI-006-06 El auditor debe elaborar el programa para la actividad de
planificacion, en el que se definan los procedimientos de auditoria que se requiere aplicar
para cumplir con los objetivos correspondientes a esta actividad; asi como el objetivo,
naturaleza, alcance, oportunidad, plazo y responsables de los mismos.

PO-AI-006-07 El auditor debe identificar, en la actividad de planificacion los criterios
de auditoria con base en los cuales se examinaran las condiciones existentes relacionados
con el asunto objeto de auditoria.
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PO-AI-006-08 El auditor debe comunicar los criterios que serviran de base para la
auditoria, una vez que hayan sido establecidos.

PO-AI-006-09 EI auditor debe determinar el riesgo de auditoria asociado a las
partidas mas relevantes de los estados financieros auditados y las aseveraciones de la
Administracion consignadas en los estados, asi como de verificar la razonabilidad de las
aseveraciones de la Administracion incorporadas en los estados financieros, relacionadas
con propiedad, existencia, integridad, exactitud, valuacion, presentacion y revelacion, en
el caso de auditoria financiera.

PO-AI-006-010 El auditor debe obtener evidencia que le permita lograr una seguridad
razonable de que la informacion financiera que muestran los registros contables que
sirvieron de base para su elaboracion, carecen de partidas erroneas significativas, es
suficiente, confiable y se encuentra revelada de conformidad con el marco normativo
contable definido por el érgano rector de la materia.

PO-AI-006-011 Los criterios deben ser: claros, medibles, fiables, razonables,
oportunos y comparables, deben mantener una adecuada relacion con el objetivo de la
auditoria y las actividades relacionadas.

PO-AI-006-012 Para la identificacion de los criterios de auditoria el auditor puede
acudir a diversas fuentes, segun su juicio profesional, como serian los indicadores de
gestion, las mejores préacticas y los organismos profesionales.

PO-AI-006-013 La Al podra utilizar profesional especializado interno o externo
cuando sea requerido, para apoyar la realizacion de una auditoria y no tener
impedimentos que afecten su independencia y objetividad.

Etapa de Examen

PO-AI-006-014 EI o los funcionarios responsables del proceso deben ejecutar el
programa especifico para alcanzar los objetivos de la auditoria, ejecutar en forma
ordenada las actividades dispuestas, lo cual conlleva a realizar pruebas, evaluar controles
y recolectar la evidencia necesaria mediante la utilizacion de técnicas y practicas de
auditoria para determinar, justificar y presentar apropiadamente los hallazgos de
auditoria, con sus atributos de criterio, condicion, causa y efecto.

PO-AI-006-015 La evidencia recopilada en la etapa de examen debe ser suficiente,
pertinente y competente para respaldar los resultados de la auditoria.
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PO-AI-006-016 Las plantillas, cédulas de trabajo o métodos de recoleccion para la
evidencia suficiente, pertinente y competente, se elaboraran segun el alcance y objetivo
del servicio, las mismas se archivaran y serviran para estudios futuros.

Etapa comunicacion de resultados

PO-AI-006-017 Los principales resultados del servicio de auditoria, las conclusiones
y las recomendaciones, deben ser comunicados formalmente mediante los respectivos
informes de auditoria, al Jerarca, titular subordinado y funcionarios responsables del
proceso, ademas podra emitir informes parciales aplicando un enfoque agil.

PO-AI-006-018 Los informes de auditoria deben elaborarse en un lenguaje sencillo,
ser objetivos, concisos, claros, completos, exactos e imparciales, basados en hechos y
respaldados con evidencia suficiente, competente y pertinente.

PO-AI-006-019 En los informes de auditoria se debe revelar que la auditoria fue
realizada de conformidad con el NGASP dictado por la Contraloria General de la
Republica, asi como sefialar cualquier otra normativa que resulte aplicable.

PO-AI-006-020 El auditor debe efectuar una reunion final con la Administracion de
la entidad u oOrgano auditado y con los responsables de poner en practica las
recomendaciones o disposiciones, antes de emitir el Informe Definitivo, con el fin de
exponer los resultados, conclusiones y disposiciones o recomendaciones de la auditoria.

PO-AI-006-021 Los informes de auditoria deben incorporar, en su cuerpo o en un
anexo, el analisis realizado de las observaciones recibidas de la Administracion.

PO-AI-006-022 Los informes de auditoria deben contener un resumen ejecutivo de los
principales resultados obtenidos, asi como de las conclusiones, disposiciones o
recomendaciones emitidas.

PO-AI-006-023 Las disposiciones o recomendaciones se redactaran cuando el equipo
de auditoria haya establecido que existen acciones correctivas u oportunidades de
mejora, admisibles y viables, que puedan ser aplicadas por la institucion, para atender
las debilidades encontradas.

PO-AI-006-024 EIl auditor debe mantener una comunicacion proactiva y efectiva con

el jerarca y otras instancias pertinentes de la municipalidad a fin de facilitar el normal
desarrollo del todo el proceso de la auditoria.
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Etapa de Seguimiento

PO-AI-006-025 EI auditor interno debe asegurarse de que las recomendaciones se
ejecuten segun los plazos establecidos, de lo contrario deberd emitir un oficio de
recordatorio sobre la ejecucion de los planes de accion.

PO-AI-006-026 Cuando la administracién no cumpla con los plazos establecidos para
la implementacion a las recomendaciones del informe final, el auditor emitira una
advertencia sobre los riesgos y consecuencias ante la falta de la ejecucion sobre el plan
de accion para cada recomendacion, ante un eventual incumplimiento se procedera como
lo indica la normativa.

PO-AI-006-027 EI auditor interno y los funcionarios de la auditoria interna, segin
proceda, deben programar el seguimiento de acciones sobre los resultados, definiendo
su naturaleza, oportunidad y alcance.

PO-AI-006-028 La Unidad de auditoria interna debe verificar las disposiciones o
recomendaciones que otras organizaciones de auditoria hayan dirigido a la institucion.

PO-AI-07 Politicas sobre las denuncias presentadas ante la Auditoria Interna

Denuncias Presentadas ante la Al

PO-AI-007-01 La Auditoria interna elaborara un expediente para llevar de manera
ordena y consecutiva las denuncias que sean interpuestas ante esta unidad.
PO-AI-007-02 Las denuncias presentadas ante la Al se podran recibir de manera
fisica completando el formulario, por medio de correspondencia, correo electrénico y de
forma andnima, siempre y cuando cumplan con todos los requisitos minimos para su
recepcion.

PO-AI-007-03  No se recibiran denuncias verbales por medio telefénico, sin embargo,
si se comunicara la informacion sobre los requisitos para presentar la denuncia.

PO-AI-007-04 En caso de informacion confidencial y de acceso restringido se debe
considerar las medidas de resguardo correspondientes.

Relacion de hechos

PO-AI-007-05 La Auditoria Interna podra solicitar a particulares, a entes y 6rganos
publicos, sujetos privados incluidos dentro de su d&mbito de accion, y a los propios
denunciantes, toda aquella informacion que les permita recabar elementos, pruebas o
datos necesarios para el analisis y valoracion de los hechos presuntamente irregulares
que estén investigando.
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PO-AI-007-06 La Al debe definir las técnicas para obtener el material probatorio que
estime pertinente, podra utilizar todos los medios de prueba que por via legal le estén
permitidos, tales como la prueba de tipo testimonial, pericial o0 documental (documento
fisico o por medios tecnoldgicos de soporte digital), asi como medios electronicos,
digitales o analdgicos.

PO-AI-007-07 El informe final de relacion de hechos o denuncia penal correspondera
a una compilacion de hechos, actos, acciones u omisiones, que se encuentran ligados por
un nexo de causalidad a una eventual falta generadora de responsabilidad.

PO-AI-007-08 En aquellas investigaciones en que se resuelva la presentacion de una
denuncia penal o la remision de una relacién de hechos; la comunicacién al denunciante
o solicitante se limitara a indicar la respectiva remision o presentacion del informe, sin
hacer referencia a ningun elemento especifico o valoracion efectuada, en atencion a los
deberes de confidencialidad.

Denuncia Penal

PO-AI-007-09  No corresponde a la Auditoria Interna juzgar si el hecho constituye un
delito, pero si se presume que esa es la naturaleza por el nexo de causalidad, es su
obligacion denunciarlo, para que sean las autoridades competentes quienes determinen
la existencia 0 no del hecho con base en las investigaciones realizadas por esas
autoridades mediante el proceso correspondiente.

PO-AI-007-010 La Auditoria Interna debera prevenir a los destinatarios sobre el
transcurso del plazo de prescripcion en caso de que sea requerido realizar un
procedimiento administrativo o judicial.

Archivar o Desestimar

PO-AI-007-011 Cuando los elementos obtenidos descarten la existencia de hechos
presuntamente irregulares, o cuando sean insuficientes para someter a consideracion de
la instancia correspondiente la apertura de un procedimiento administrativo, un proceso
judicial o de cualquier otro tipo de accion, procede la desestimacion y archivo de la
investigacion.

PO-AI-08 Politicas sobre los servicios de Asesoria

PO-AI-008-01 EIl auditor interno proveera al Concejo Municipal, a la Alcaldia y a

quien a criterio del auditor determine pertinente, criterios, opiniones, sugerencias,

consejos u observaciones en asuntos estrictamente de la competencia de la Auditoria
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Interna, con la intencion de que se conviertan en insumos para la administracion activa,
que le permitan tomar decisiones mas informadas y con apego al ordenamiento juridico
y técnico, sin que se menoscaben o comprometan la independencia y la objetividad de
la Auditoria Interna en el desarrollo posterior de sus demas competencias.

PO-AI-008-02 EI servicio se suministra a solicitud de parte o por iniciativa del
Auditor Interno.

PO-AI-008-03 Una vez brindada la asesoria, ellas no tienen caracter vinculante,
puesto que es un insumo entre varios para la toma de decisiones.

PO-AI-008-04 La asesoria es un mecanismo para que la Auditoria Interna agregue
valor a la gestion institucional, y contribuya al logro de los objetivos y a la rendicién de
cuentas.

PO-AI-008-05 La Auditoria Interna debera llevar un registro de las asesorias
prestadas por la Auditoria interna, tanto verbalmente como por escrito, que evidencie el
uso de tiempo y recursos correspondientes.

PO-AI-008-06 La asesoria escrita se manifestard como un criterio plasmado en un
oficio formal, con el sustento juridico y técnico pertinente, el oficio se debera registrar
diferente a los oficios ordinarios que se elaboran para efectos administrativos, y con
diferencia de los nimeros de informes y de otros servicios que se mantienen en la
Unidad.

PO-AI-008-07 La asesoria verbal podra presentarse de las siguientes maneras: a)
Sesiones del Concejo Municipal, b) comisiones, comités o reuniones de trabajo y c)
mediante la respuesta de consultas informales durante la prestacion de otros servicios de
la Auditoria Interna.

PO-AI-008-08 Al prestar el servicio de asesoria, el Auditor Interno debe delimitar su
actuacion procurando no incumplir el régimen de prohibiciones ni influir a favor o en
contra de una decision.

PO-AI-008-09 Cuando la asesoria se solicite durante una sesion del Concejo
Municipal o una reunion con el Alcalde u otra instancia, segun corresponda, y en caso
el Auditor no cuente con informacion suficiente para dar el servicio en el momento, debe
posponer su criterio por un lapso razonable para documentarse e investigar
apropiadamente, para evitar o minimizar el riesgo de inducir a error a la Administracion
en la toma de decisiones. En tal situacion, también debe procurar que se consigne en
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actas su proceder, para que la posposicion de sus manifestaciones no llegue a entenderse
como una negativa de prestar el servicio de asesoria.

PO-AI-008-010 EIl contenido de la asesoria que brinde la Auditoria Interna deberéa estar
sustentado en criterios idoneos, tales como marco juridico y los principios generales,
jurisprudencia, normativa técnica, doctrina, sanas practicas, la eficiencia, eficacia,
economia, efectividad y otros, de la administracion y el deber de probidad de los
servidores publicos.

PO-AI-008-011 EI Auditor Interno debe abstenerse de dar asesoria cuando se le
requiera una recomendacion para tomar una decision especifica o suplantar el criterio
decisorio de la administracion activa, asi como cuando no tenga conocimiento sobre el
asunto.

PO-AI-09 Politicas sobre el servicio de advertencia

PO-AI-009-01 Se emitird una advertencia cuando sea de conocimiento del auditor
durante el desarrollo de estudios u otras actuaciones de la propia Auditoria Interna,
posibles riesgos y consecuencias de determinadas conductas o decisiones que podrian
estar contraviniendo el ordenamiento juridico y técnico o exponiendo a riesgo a la
institucion.

PO-AI-009-02 EIl informe del servicio de advertencia serd tipo oficio, se le asignaré
su correspondiente nimero de consecutivo y se mantendra un nimero distinto de los
oficios ordinarios o de cualquier otro servicio que brinde la auditoria, ademas, se debera
levantar un expediente exclusivo para este tipo de servicio.

PO-AI-009-03 La advertencia podra ser verbal, en una Sesion del Concejo Municipal
0 en reunidn con el Alcalde Municipal.

PO-AI-009-04 El servicio de advertencia no es vinculante para la Municipalidad. Sin
embargo, si el jerarca o titular subordinado se aparta de lo advertido, debe justificar las
razones de ello a la Auditoria Interna.

PO-AI-010 Politicas sobre la Autorizacion de libros

PO-AI-010-01 Se autorizara mediante razon de apertura y cierre, los libros de
contabilidad, de actas y otros, que deben llevarse en la institucion respetiva. En otros se
incluyen aquellos libros que a criterio de la Auditoria Interna deban cumplir con este
requisito.
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PO-AI-010-02  El auditor interno no podré dar a apertura ain libro si antes no se ha
hecho el cierre del libro correspondiente anterior, en el caso que sea la primera vez o0 no
se llevaba este control, deberd indicarse en el oficio de solicitud.

PO-AI-010-03 La Auditoria interna debera disponer un consecutivo de oficios de
apertura y cierre de libros, registro de consecutivo distinto de los oficios ordinarios y
otros servicios de la Auditoria, asi como una plantilla de control para su registro.

PO-AI-011 Politicas sobre el control de correspondencia entrante

PO-AI-011-01 El encargado de recibir la correspondencia debera mantener
actualizada la plantilla para el efecto con el fin de darle seguimiento a los oficios en
especial a las solicitudes de informacion, requerimientos de la CGR u otros.

PO-AI-011-02 La correspondencia debe archivarse en su debido expediente, evitando
duplicacion de informacion.

PO-AI-012  Politicas sobre el control de correspondencia enviada

PO-AI-012-01 La unidad de Auditoria Interna mantendra actualizado una plantilla
con su respectivo consecutivo de los oficios ordinarios, advertencias, asesorias, remision
de informes, denuncias penales, relacion de hechos que se emitan u otros.

PO-AI-012-02 Cuando la auditoria interna realiza solicitudes de informacion otorgara
un plazo de 3 a 10 dias habiles dependiendo de la urgencia de contar con la informacion,
vencido el plazo se remitira un oficio de recordatorio sobre la informacién solicitada y
ante un incumplimiento se seguira conforme lo estable el ordenamiento juridico.

PO-AI-013 Politicas sobre la revision y seguimiento al Diario Oficial La Gaceta y sus
Alcances

PO-AI-013-01 La Auditoria interna mantendra actualizado un registro de control de
revision de Gacetas y Alcance, que contenga el nimero de Gaceta o Alcance, fecha,
titulo, Descripcion.

PO-AI-013-02 La auditoria interna extraerd de la Gaceta o Alcance aquella
informacién que sea de su competencia, necesaria para mantener actualizada la
normativa interna o externa.

PO-AI-013-03 La revision de La Gaceta se realizara diariamente.
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PO-AI-014 Politicas sobre la Revision y seguimiento a las Actas del Concejo
Municipal

PO-AI-014-01 Enel caso que la Secretaria del Concejo Municipal, no envie el acta el
dia previo a su aprobacion, el auditor puede solicitarla en cualquier momento.

PO-AI-014-02  Se enviard un correo electrénico con las observaciones encontradas a
la Secretaria del Concejo Municipal y a los regidores propietarios, para que puedan ser
incorporadas antes de su aprobacion.

PO-AI-014-03  Se debe archivar una copia de las observaciones realizadas.

PO-AI-014-04 Se revisaran las actas debidamente aprobadas semanalmente para
conocimiento del entorno municipal.

PO-AI-015 Politicas de ejecucion Expedientes del servicio de Auditoria

PO-AI-015-01 Los expedientes se mantendran en soporte fisicos debidamente
resguardados, los expedientes de trabajo pasaran a digital cuando asi el auditor interno
lo disponga.

PO-AI-015-02 De elaborar expedientes digitales se archivara en carpetas enumeradas
segun la actividad ejecutada y el numero de referencia, se almacenaran en la
computadora, en la llave maya y en el disco duro, con el fin de resguardar la informacion
semanalmente.

PO-AI-015-03  Se debe incorporar toda la documentacion, resguardar y custodiar, el
acceso, la consulta y la preservacion de los datos relativos a su origen, sin que esto
represente costos adicionales para futuros usuarios de dicha documentacion.

PO-AI-015-04 Se organizara en una estructura de procesos y subprocesos, detallado
en cada uno de los programas especificos para cada etapa.

PO-AI-015-05 Los documentos fisicos se archivaran en los expedientes
correspondientes y si fueran digitales en la carpeta creada para tal efecto.

PO-AI-015-06 Los papeles de trabajos o documentos digitales deben estar

referenciados en el indice de cada una de las fases que se indica en el procedimiento del
servicio.
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PO-AI-015-07 En el expediente del servicio sélo deben quedar las versiones finales
revisadas de los papeles de trabajo y productos que se hayan elaborado durante el
servicio, a excepcion del informe borrador presentado a la instancia correspondiente.

PO-AI-015-08 No se podréa incorporar documentacion duplicada.

PO-AI-015-09 En caso de que durante la auditoria se haya recopilado informacion
que se declare como de acceso restringido, esta deberd separarse en una carpeta
confidencial independiente de la carpeta con la informacion de acceso publico de la
auditoria.

PO-AI-015-010 Cuando el Equipo de Auditoria realice entrevistas o visitas de campo,
y requiera grabar audio y/o video, debe contar con la anuencia de los funcionarios y
participantes de la entrevista o responsables de las instalaciones que se van a visitar. Los
resimenes de entrevistas no deben consistir en una transcripcién literal de lo conversado,
sino en un extracto de los principales asuntos consultados y las respuestas del o los
entrevistados, en funcion del objetivo del servicio.

PO-AI-016 Politicas sobre la actualizacion al Archivo Permanente

PO-AI-016-01 La Al debe mantener un archivo permanente actualizado que
contenga la informacion de relevancia sobre el municipio, el giro del negocio y cada
unidad o area sujeto de auditoria.

PO-AI-016-02 "Entre la informacion relevante que el archivo permanente puede
incluir, estan los siguientes documentos:

a) Criterios de indole juridica: base legal constitutiva, leyes, reglamentos y normativa
conexa, normativa interna de la entidad, tales como estatutos y reglamentos.

b) Criterios de indole administrativo: manuales de organizacion, funciones y
procedimientos, politicas, lineamientos, directrices, metodologias, entre otros.

c) Estados financieros del periodo corriente y/o de periodos anteriores.

d) Evaluaciones de riesgo, lista de criterios y programas de auditoria utilizados en
auditorias previas.

e) Datos generales de la institucion.

f) Informes de auditoria externa o de consultores externos generados.

g) Informacion sobre los planes, presupuestos y actividad contractual de la entidad.

h) Otra informacion de caracter permanente que se considere relevante."

PO-AI-017 Politicas sobre la elaboracion de Cédula de Trabajo
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PO-AI-017-01  Para documentar los procedimientos que realiza estd auditoria se
deberé elaborar cédulas de trabajo.

PO-AI-017-02 La cédula debe tener al menos nimero de referencia, logo tipo de la
municipalidad, nombre del estudio, objetivo de la cédula, rol, firma de los responsables
del papel de trabajo, breve conclusion, asi como la fecha de elaboracion y revision e
indicar el nimero de pagina o paginas.

PO-AI-018 Politicas sobre el Plan de Capacitacion

PO-AI-018-01  La auditoria interna elaborara un Plan de Capacitacion basado en la
Planificacion Estratégica que le permita a los funcionarios de la auditoria mantenerse
capacitado sobre temas, areas, procesos, susceptibles a verificacion.

PO-AI-018-02 Laauditoria interna deberé solicitar mediante presupuesto los recursos
necesarios para la capacitacion del personal.

PO-AI-018-03 Se deberéd considerar invitaciones de instancias pertinentes que el
auditor considere necesario para el fortalecer y actualizar las auditoria.

PO-AI-018-04 Se debera mantener actualizado un registro de las capacitaciones que
se le ha brindado a los funcionarios de la auditoria interna.

PO-AI-019 Politicas sobre la formulacion y actualizacion de la normativa

PO-AI-019-01  El auditor interno actualizara la normativa interna cuando la CGR y
otras instancias pertinentes emitan nueva normativa que afecte la labor de la auditoria.

PO-AI-019-02 La auditoria interna deberd mantener debidamente actualizado el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna y demas
normativa que emita.

PO-AI-020 Politicas sobre el personal de la Auditoria

PO-AI-020-01  EI Auditor Interno actuara como jefe del personal a su cargo y en esa
condicion ejercera todas las funciones que le son propias en la administracion del
personal, tales como nombramiento, traslado, suspension, remocidn, concesion de
licencias y demas movimientos de ese personal.

PO-AI-020-02 Se debera contar con autorizacion del auditor interno cuando se trate
del dictado de medidas cautelares, dentro de una investigacion preliminar o un
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procedimiento administrativo, que impliquen un movimiento del personal de la
Auditoria Interna.

PO-AI-020-03 EI funcionario de la auditoria interna deberd tramitar mediante
solicitud las vacaciones al auditor interno, sin que ello afecte la consecutividad de un
estudio o0 una investigacion.

PO-AI-020-04 El auditor interno tramitara las vacaciones de los funcionarios de
auditoria interna ante la unidad de recursos humanos, sin que ello afecte la objetividad e
independencia de la Auditoria.

PO-AI-020-05 A los funcionarios de la Auditoria Interna se les aplicara la evaluacion
de desempefio a la que se someten los demés funcionarios de la municipalidad.

PO-AI-020-06 El auditor interno autorizara ante solicitud de la unidad de recursos
humanos, la participacion de estudiantes universitarios, técnicos o de colegio en la
modalidad de practicantes o pasantes para desarrollar y/o colaborar en actividades o
proyectos de la Auditoria Interna, debido al resguardo de la informacion que se mantiene.

PO-AI-020-07 El auditor asignara las funciones al personal de la auditoria interna
segun lo previsto en la normativa.

PO-AI-020-08 El personal de la auditoria interna debera manifestar al auditor interno

si existe algun impedimento para realizar servicios de auditoria, en caso de que el
impedimento recaiga sobre el auditor este debera comunicar al Concejo Municipal.
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Marcas de la Auditoria Interna

Objetivo Detallar los signos que seran utilizados por la auditoria interna en los
procedimientos que ejecuten en su labor diaria.

| lustracién 2 Marcas de la Auditoria

No. Significado Simbolo

1 |Verificado o chequeado contra registros Y
Verificado contra documento original o
expediente

3 | Cotejado o confrontado con otra documentacion
4 | Documentado

5 |Indocumentado

6 |Confirmado
7

8

9

Calculado

Sumado

Suma verificada

10 |Resta verificada

11 | Multiplicacion verificada
12 | Division verificada

13 | Suma incorrecta

14 | Observacion

15 | Visto por los responsables
16 |Solicitud enviada

17 | Sin respuesta

18 | Comprobado fisicamente

~|2| Q2| Ho|8 | |E|F |1 +|q|x|D|8| =

19 |Cumple

20 | Cumple Parcialmente \P
21 |No cumple X
22 |No aplica N/A
23 | Etapa de Planificacion EPL
24 | Etapa de Examen EXA
25 | Etapa de Comunicacion de Resultados ECO
26 |Etapa de Seguimiento y Monitoreo ESE
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AnNExXos

Metodologia para codificacion de consecutivos para los documentos emitidos por la Auditoria

Interna.
Niveles
Concepto
4 |3 2 1
XX | - | XXXX] - | XXX |- | XX

L‘ ‘ Ao

Numero de Consecutivo

En abreviatura el nombre de Auditoria Interna Municipalidad de
Siquirres

En abreviatura el nombre del servicio.

Metodologia para codificacion de referencia para los servicios de auditoria.

Niveles

Concepto

XX - | XXX -1000
L ‘ NUmero de consecutivo
‘ ‘ Abreviatura de la fase del proceso

Abreviatura del servicio

Niveles
Concepto
4 3 2 1
OF -|AIMS |-|000 - 2X Oficios diarios
IF -|AIMS |-|000 - 2X Informes de Auditoria
1A -|AIMS |-|000 - 2X Informes de Asesoria
AD -|AIMS |-|000 - 2X Advertencias
AL -|AIMS |-|000 - 2X Autorizacion de libros
RH Aamvs 1-100o ) % Relacion de Hechos
Presuntamente Irregulares
DP -|AIMS |-]000 - 2X Denuncia Penal
AC -|AIMS |-]000 - 2X Acta de Servicio
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Consecutivo para los papeles de trabajo que se emiten en los servicios de auditoria

Instrucciones: El funcionario de auditoria encargado de documentar y archivar los papeles de
trabajo debera velar para que en cada servicio de auditoria que se brinde los papeles de trabajo
se archiven debidamente codificados en orden cronoldgico.

Niveles
ncept

3 ” 1 Concepto

IF - EPL - 000  Etapa de Planificacion/Informe de Auditoria

IF - EXA - 000  Etapade Examen/Informe de Auditoria

IF - ECO - 000  Etapade Comunicacion de Resultados /Informe de Auditoria

IF - ESE - 000  Etapa de seguimiento/ Informe de Auditoria

1A - EPL - 000  Etapa de Planificacion/Informe de Asesoria

1A - EAN - 000  Etapade Andlisis de la Informacién/Informe de Asesoria

1A - ECO - 000  Etapade Comunicacion/Informe de Asesoria

AD - EPL - 000  Etapa de Planificacion/Advertencia

AD - EAN - 000  Etapade Andlisis de la Informacién/Advertencia

AD - ECO - 000  Etapa de Comunicacion/Advertencia

AD - ESE - 000  Etapa de Seguimiento/Advertencia

R - EpL 000 Etapa de Planificacion/Relacion de Hechos Presuntamente
Irregulares

R BNV - 000 Etapa de Investigacion/Relacion de Hechos Presuntamente
Irregulares

RH - ECO - ooo Ftapade Remision de Resultados /Relacion de Hechos
Presuntamente Irregulares

RH . ESE - 000 Etapa de seguimiento/ Relacién de Hechos Presuntamente
Irregulares

DP - EPL - 000  Etapa de Planificacién/Denuncia Penal

DP - EIV - 000  Etapa de Investigacion/Denuncia Penal

DP - ECO - 000  Etapade Remision de Resultados /Denuncia Penal

DP - ESE - 000  Etapa de seguimiento/ Denuncia Penal
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