UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZUELA

SISTEMATIZACION UNIVERSITARIA

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
Auditoria de Estado de la Unidad de Auditoria Interna

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES AUTORIDADES UNIVERSITARIAS.

AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Mario Bonucci Rossini
RECTOR

Patricia Rosenzweig Levy
VICERRECTORA ACADEMICA

Manuel Aranguren Rincoén
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

José Andérez Alvarez
SECRETARIO

Mérida - Venezuela, noviembre 2017

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES DIRECTIVOS DE LA DEPENDENCIA

DIRECTIVOS DE LA DEPENDENCIA

Daniel Sanchez
AUDITOR INTERNO INTERVENTOR

Alfredo Zabala
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR

Mérida - Venezuela, noviembre 2017

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENELZU

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES EQUIPO DE TRABAJO

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Manuel Aranguren
VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO

Asdrubal Fernandez ]
DIRECTOR DE LOS SERVICIOS DE ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA (DSIA)

Marisol Diaz
COORDINADORA DE LA UNIDAD DE DES,ARROLLO DE SISTEMAS Y
SERVICIOS DE INFORMACION DE LA DSIA

] ] Gladys Ramirez
LIDER DEL AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE LA DSIA

ELABORACION
Alice Araujo
Auditora

Marbella Contrefas
ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

Personal Directivo y Administrativo

del Departamento de Control Posterior de la Unidad de Auditoria Interna
COLABORADORES

Mérida - Venezuela, noviembre 2017

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES CONTENIDO DEL MANUAL

Asunto:

1. Preambulo

Presentacion

Aprobacion del Manual

Hoja de certificacion del Manual
Introduccion

Resena histoérica

Aspectos generales del Manual

Objetivos, alcance y utilidad

Hoja de vida del Manual

Normas generales para uso del Manual

Normas para los procedimientos de auditoria de Estado

2. Estructura Organizacional

Estructura organizacional de la Unidad de Auditoria Interna

3. Base legal

Leyes, reglamentos, cédigos, normas, otros.

4. Procesos de Auditoria de Estado

Diagrama de proceso
Arbol de procesos y procedimientos fundamentales

4.1. Procesos Fundamentales (PF)

PF-1. Gestion de Auditoria de Estado
v indice de contenido
v Diagrama de proceso
v Diagramas de actividades y procedimientos
PF-1.1. Planificacion de la auditoria
PF-1.2. Ejecucion de la auditoria
PF-1.3. Presentacion del informe preliminar
PF-1.4. Presentacién del informe definitivo
PF-1.5. Organizacion del seguimiento al plan de acciones correctivas
PF-1.6. Actuacion en el seguimiento al plan de acciones correctivas
PF-1.7. Emision de resultado del seguimiento al plan de acciones correctivas
PF-2. Gestion de entrega de los 6rganos de la administracion publica
v Indice de contenido
v Diagrama de proceso
v Diagramas de actividades y procedimientos
PF-2.1. Planificacion de la verificacion a la entrega de los 6rganos de la
administracién publica
PF-2.2. Ejecucién de la verificacion a la entrega de los drganos de la
administracién publica
PF-2.3. Presentacion de los resultados de la verificacion a la entrega de los
organos de la administracion publica

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES CONTENIDO DEL MANUAL

5. Glosario de Términos

6. Bibliografia

7. Anexos

7.1.

7.2.

7.3.

Directrices vigentes aplicables a los procedimientos de auditoria de Estado

7.1.1. Técnicas de auditoria

7.1.2. Determinacion, redaccion y soporte del hallazgo de auditoria
7.1.3. La muestra de auditoria

Formularios e instructivos

7.2.1. Formulario “Programa de trabajo”

7.2.2. Instructivo “Programa de trabajo”

7.2.3. Formulario “Vision general de la auditoria”

7.2.4. Instructivo “Vision general de la auditoria”

7.2.5. Formulario “Evaluacion de riesgos”

7.2.6. Instructivo “Evaluacion de riesgos”

7.2.7. Formulario “Solicitud de informacién a la dependencia universitaria”
7.2.8. Instructivo “Solicitud de informacion a la dependencia universitaria”
7.2.9. Formulario “Andlisis de hallazgos”

7.2.10. Instructivo “Analisis de hallazgos”

7.2.11. Formulario “Solicitud de prérroga”

7.2.12. Instructivo “Solicitud de prérroga”

7.2.13. Formulario “Resumen ejecutivo”

7.2.14. Formulario “Seguimiento al plan de acciones correctivas”
7.2.15. Instructivo “Seguimiento al plan de acciones correctivas”
7.2.16. Formulario “Verificacion de acta de entrega”

7.2.17. Instructivo “Verificacion de acta de entrega”

Modelos de memorandum, credenciales, oficios, actas, certificaciones y otros

7.3.1. Memorandum de designacion de equipo auditor
7.3.2. Credencial

7.3.3. Oficio de presentacion

7.3.4. Acta de Instalacion del equipo de trabajo

7.3.5. Oficio de ratificacion

7.3.6. Acta de culminacion

7.3.7. Oficio de remision de informe preliminar

7.3.8. Oficio de remision de informe definitivo

7.3.9. Oficio de solicitud de copias certificadas

7.3.10. Oficio de solicitud de certificacién de cargos
7.3.11. Certificacion de documentos

7.3.12. Auto de extraccion de documentos de los papeles de trabajo
7.3.13. Acta fiscal

7.3.14. Presentacion de informe preliminar y definitivo

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia; Asunto:
1. PREAMBULO

1. PREAMBULO

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

1. PREAMBULO o PRESENTACION

La Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes, es un
organo que forma parte del Sistema Nacional de Control Fiscal, el cual tiene
como rol fundamental, el control y la vigilancia de los ingresos, gastos y
bienes de la universidad, asi como de las operaciones relativas a los
mismos, asimismo, es la unidad encargada de prestar el servicio de examen
posterior, objetivo, sistematico y profesional tanto de las actividades
administrativas y presupuestaria; como de la evaluacion del grado de
cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién e informacion
gerencial y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos; el
examen de los registros y estados financieros, con la finalidad de determinar
su pertinencia y confiabilidad y la evaluaciéon de la eficiencia, eficacia,
economia, calidad e impacto de las operaciones realizadas por las
dependencias universitarias, facultades y nucleos de la Universidad de Los
Andes.

El presente manual, se constituye como el instrumento que establece
formalmente los procedimientos, métodos e instrucciones necesarias para
que el equipo auditor encamine sus esfuerzos de la manera mas adecuada y
eficiente para el logro de sus objetivos. El mismo, establece una descripcion
de las actividades que deben realizar los auditores, igualmente es util para la
coordinacion, ya que brinda herramientas que faciliten las decisiones
administrativas a tomar. La existencia y correcta implementacion de la mayor
cantidad de instrumentos de control interno, recae en la maxima autoridad
de esta Unidad de Control Fiscal Interno, asi como su divulgacion. Tal
compromiso se ha asumido y en consecuencia se presenta el presente
“Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Auditoria de Estado”.

Lcdo. Daniel Sanchez
Auditor Interno Interventor
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Asunto: i
o APROBACION DEL MANUAL

IDAD
5 ANDES
CONSEJO UNIVERSITARIQ
Merida, 04 de Diciembre de 2017, j !
CU —-3634/17 | A

_ RECIFIMNI.7.D!
Prafesor

Manuel Clemente Aranguren Rincén s
Vicerrector Administrativo de la Universidad
Presente.-

Me dirijo a usted en la oportunidad de informarle que el Consejo Universitario, 1 celebrada el
dia de hoy, continuacién de la sesién ordinaria de fecha 11.05.2015, declarada en emergencia v en sesion
permanente, debido a la dificil situacion universitaria que se padece; a la declaratoria de crisis de la Universidad,
en sesion ordinaria del 15.02.2016; a la situacién de SOS Y amenaza latente por la permanente violencia v
agresion hacia los universitarios v las instalaciones universitarias ejercidas por grupos violentos que actian con
impunidad en los espacios universitarios y sus alrededores, en sesién extraordinaria del 22.03.2017, y a la
declaratoria de emergencia administrativa, en sesidn extraordinaria del 03.08.201 7, conocid el contenido de su
comunicacion N” 0877/001, de fecha 27.11.2017, mediante la cual remite para conocimiento y aprobacion por
parte de este Maximo Organismo, la comunicacidn DSTA /N®.0378.2017, de fecha 24.11.2017, emitida por la
Direccion de Servicios de Informacién Administrativa (DSIA), quien remite de manera digitalizada el “Manual
de Normas, Procesos v Procedimientos de Auditorfa de Estado de la Unidad de Auditoria Interna”, producto
organizacional correspondiente a los procesos que realiza la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de
Los Andes.

Por lo antes expuesto, solicita a este Cuerpo la aprobacion definitiva de ese producto, para dar continuidad v
cumplimiento de los planes v objetivos que se han trazado, )

Al respecto, le notifico que el Consejo Universitario aprobo el “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de Auditoria de Estado de la Unidad de Auditoria Interna”.

Participacion que hago a usted, para su conacimiento v fines consiguientes,

Atentamente,

-
Profesor José MarLJadém Alvarez

Secretario de la Universidad de Los Andes

o

Copias: 031;}/’;

Wendy M.

2402428

sonsejouiirector.ula.ve
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Asunto:

1. PREAMBULO o HOJA DE CERTIFICACION DEL MANUAL

HOJA DE CERTIFICACION DEL MANUAL

Este Manual fue elaborado por la Unidad de Auditoria Interna, y por la Direccion de
Servicios de Informacion Administrativa (DSIA) adscrita al Vicerrectorado Administrativo
de la Universidad de Los Andes, con la debida revision y validacion por parte de los
involucrados - expertos del dominio - a saber, personal de la Unidad de Auditoria Interna
y personal de la DSIA.

| Ak CARGO
‘ Auditora

Marbella Contreras Oviedo | Analista de Organizacion y Sistemas | \

~ REVISADO Y CERTIFICADO POR

~ NOMBRE Y APELLIDO ﬂ CARGO | _FIRMA | FE

Auditor Interno Interventor '! : i

Gladys Ramirez Lider del Area de Desarrollo
Organizacional
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1. PREAMBULO e INTRODUCCION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un instrumento de apoyo
administrativo que tiene como propdsito ser una herramienta de trabajo y servir de consulta y
orientacion, para el personal, los usuarios del Departamentos de Control Posterior de la Unidad de
Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes y los 6rganos que integran el Sistema Nacional
de Control Fiscal, acerca de normativas y procedimientos que regulan el proceso de auditoria de
Estado, describiendo en forma sistematica y secuencial cada una de las actividades que deben
realizarse durante las distintas fases de dicho proceso: planificacion, ejecucion, presentacion de
resultados, seguimiento al plan de acciones correctivas, verificacion de actas de entrega y
formacion, y examen de la cuenta de la Universidad de Los Andes; tomando en consideracion
criterios generalmente aceptados y estableciendo los sujetos responsables de llevarlas a cabo.

El mismo, forma parte de la documentacion que se genera del Sistema de Informacion
Organizacional que viene desarrollando la Direccién de Servicios de Informacion Administrativa
(DSIA), de acuerdo con una metodologia establecida que consta de seis etapas, a saber:
Preparacion Organizacional, Entender el Proceso Actual, Redisefio del Proceso, Desarrollo del
Manual, Aprobacion e Implementacion del Manual y Medidas, Controles y Mejoramiento Continuo.

El Manual consta de las siguientes secciones:

Preambulo: muestra los aspectos generales a ser considerados para hacer uso del Manual;
referentes a la presentacion, aprobacion, hoja de certificacion, introduccion, resena historica, los
objetivos, alcance y utilidad, hoja de vida y normas generales.

Estructura organizacional: define como se dividen, agrupan y coordinan las tareas de trabajo.
llustradas a través del organigrama, en el que se puede diferenciar dos conceptos fundamentales:
v Linea de Mando Directo, que conforman las unidades operativas, mediante las cuales se
materializan los objetivos operacionales.
v Linea de Mando Funcional, que actua en apoyo de las operaciones que se ejecutan a
través de la Linea de Mando Directo.

Base legal: muestra la base juridica que rige y sustenta los procesos y procedimientos llevados a
cabo en el proceso de auditoria de Estado.

Procesos: ilustra la conceptualizacion del proceso de auditoria de Estado, que contiene sus
elementos y sus caracteristicas, las relaciones entre elementos y el agrupamiento o clasificacion
de los mismos; a través de los diagramas de proceso, de actividades y descripcion de los
procedimientos ejecutados para el mencionado proceso.

Glosario de Terminos: describe algunos términos con la finalidad de facilitar el manejo del
Manual y lograr uniformidad de criterios en su aplicacion.

Bibliografia: muestra la referencia del material bibliografico utilizado en el disefio y la elaboracion
del Manual.
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1. PREAMBULO o INTRODUCCION

Anexos: presenta algunas directrices vigentes que aplican a los procedimientos de auditoria de
Estado, asi como los diferentes formatos, instructivos y demas modelos de documentos utilizados
en la actualidad por los involucrados en la ejecucion de sus actividades.

Es de hacer notar que el presente Manual corresponde a las actividades vigentes ejecutadas para
llevar a cabo los procedimientos de auditoria de Estado en el Departamento de Control Posterior.
Se recomienda su revision periédica con el propdsito de incorporar cambios, de manera de
mantener su vigencia para que no pierda su validez y asi cumpla con su objetivo.
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o
UNIVERSIDAD Dires
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia; Asunto:
1. PREAMBULO o RESENA HISTORICA

En el ano 1978 se crea la Contraloria Interna como una dependencia de la Universidad de Los
Andes; recibiendo directrices de la Oficina Coordinadora de Contralorias Internas (OCOCI),
dependencia adscrita al Consejo Nacional de Universidades, toma como base legal para su origen
el numeral nueve del articulo 20, de la Ley de Universidades, que establece: “Son atribuciones del
Consejo Nacional de Universidades;...9. Velar por la correcta ejecucion de los presupuestos de las
Universidades Nacionales y, a tal efecto, designar contralores internos en cada una de ella...”.
Siendo el primer contralor interno el Prof. Nelson Angulo Calanche.

En junio de 1982 por decisidon del Consejo Nacional de Universidades (CNU) la Contraloria Interna
pasa ser una dependencia del Consejo Nacional de Universidades bajo los lineamientos y
supervision de la Oficina Coordinadora de Contralorias Internas (OCOCI), correspondiendo al
CNU el nombramiento de los contralores internos a proposicion del Rector por periodos de tres
anos recayendo por primera vez ésta designacién en la Ec. Luisa Elena Rimer Pefia la
responsabilidad de ejercer este cargo.

Esta situacion se mantuvo hasta el 03 diciembre de 1997, cuando el Consejo Universitario segun
resoluciéon CU-2100, aprobd que a partir del 01/01/1998 se creara la Contraloria Interna de la
Universidad de los Andes, adscrita al Consejo Universitario, para dar cumplimiento con el articulo
17 del Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno de la Administracion Publica
Nacional, dictado por el Presidente de la Republica, segun decreto 1664 de fecha 17/12/96,
publicado en Gaceta Oficial N°5128 extraordinario del 30/12/96 que establecia; “El 6rgano de
control interno se denominara Contraloria Interna y estara adscrito al maximo nivel jerarquico de la
estructura organizativa del ente u organismo, a fin de asegurar su independencia de criterio, asi
como la necesaria objetividad e imparcialidad en sus actuaciones”, en concordancia con el articulo
11 de la Resolucion N°01-00-00-015 emanada de la Contraloria General de la Republica,
publicada en Gaceta Oficial N°36229 del 17/06/96 que sefialaba: “El 6rgano de control interno de
los organismos o entidades debe estar adscrito al maximo nivel jerarquico de su estructura
administrativa y asegurarsele el mayor grado de independencia dentro de la organizacion, son
participacion alguna de los actos tipicamente administrativos u otros de indole similar’. Siendo el
personal absorbido por la propia Contraloria Interna, se constituyé la modalidad del concurso
publico para optar al cargo de Contralor Interno, realizandose el primero en enero 1998, resultando
ganador del mismo el Ec. Rafael Dario Ledn Bricefio quien se venia desempefiando desde el aino
1985 en el referido cargo.

Con la promulgacion de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico en el
afno 2000 y de la Ley de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal en el afio 2001, se establece un nuevo marco legal para el cumplimento de las funciones de
control de los entes y organismos sujetos a estas leyes, estableciéndose la transferencia de las
funciones de control previo a la administracion activa y promoviendo la reestructuracion de los
organos de control interno como Unidades de Auditoria Interna, adecuandose la Universidad de
Los Andes a disposicion mediante resolucion del Consejo Universitario N° CU-00191 de fecha
19/02/03 y Decreto Rectoral N°66 del 20/02/03, donde se reestructura la Contraloria Interna de la
Universidad de Los Andes, en Unidad de Auditoria Interno con rango de Direccion
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1. PREAMBULO o RESENA HISTORICA

La Unidad de Auditoria Interna de acuerdo con su Modelo Organizativo, aprobado mediante
resoluciéon CU-0016/13, de fecha 14/01/2013, tiene como:

Objetivo General

Es la encargada de prestar el servicio de auditoria interna en la Universidad de Los Andes y en los
términos establecidos en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal y su Reglamento; que abarcara la evaluacion del grado de
cumplimiento y eficiencia de los sistema de administracion e informacion gerencial y de los
instrumentos de control incorporados en ellos y el examen de los registros y estados financieros,
para determinar su pertinencia y confiabilidad; asi como la evaluacion de la eficiencia, eficacia,
economia, calidad e impacto de su gestion; sin perjuicio de las competencias que le atribuye la
citada Ley en materia de potestades investigativas y de determinacién de responsabilidades

Mision

Evaluar el sistema de control interno de la Universidad de Los Andes, Incluyendo el grado de
operatividad y eficacia de los sistemas de administracion y de informacién general, asi como el
examen de los registros y estados financieros, para determinar su pertinencia y confiabilidad, y la
evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia en el marco de las operaciones realizadas.

Visién

Ser conocido como el érgano universitario de mas alto desempeno ético y profesional que goce de
la confianza, responsabilidad, honestidad, credibilidad, imparcialidad y apoyo tanto de los
miembros que conforman la comunidad universitaria, asi como de los miembros pertenecientes al
entorno geografico sobre el cual la Universidad de Los Andes tiene impacto, por efectividad y
transparencia de sus acciones en salvaguarda del patrimonio de esta Universidad y en el combate
a la corrupcion.

Politicas
» Fortalecer la Auditoria de Estado y el Control del Patrimonio de la Universidad de Los Andes.
* Optimizar la Gestion del personal de la Unidad de Auditoria Interna.
* Consolidar la Participacion Ciudadana en el ejercicio del Control de la Gestion Publica.

Valores

* Responsabilidad.
* Honestidad.
 Trabajo en equipo.
e Conducta Etica.

* Imparcialidad.

Cuenta con dos unidades para realizar sus actividades con excelencia, calidad y compromiso:

1. Departamento de Control Posterior.
2. Departamento de Determinacion de Responsabilidades.
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Asunto:

e OBJETIVOS, ALCANCE Y UTILIDAD

OBJETIVOS

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de auditoria de Estado, tiene entre sus
objetivos:

Proveer la informacion mas sustancial de las tareas, ubicacién, requerimientos y
responsables de los procedimientos que se llevan a cabo para ejecutar las auditorias de
Estado, de una forma ordenada, actualizada y facil de consultar.

Dar a conocer y difundir los procedimientos de auditoria de Estado y la estructura
organizacional de la Unidad de Auditoria Interna.

Servir de instrumento de analisis, a fin de proponer e implantar mejoras y cambios
organizacionales.

Facilitar la induccion de personal que participa en la ejecucién de las actividades de
auditoria de Estado.

Documentar la estructura y parte del funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna a los
fines de informar a los entes internos, externos y gubernamentales que le competa.

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion rutinaria.

ALCANCE

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos describe los principales objetivos y actividades
que se ejecutan en la Unidad de Auditoria Interna para llevar a cabo las auditorias de Estado, e
informa la relacion existente entre los diferentes niveles de la estructura organizacional siendo su
ambito de aplicacién para toda la comunidad universitaria.

UTILIDAD

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un instrumento de apoyo por cuanto:

Instruye al personal para documentarse con mayor facilidad en los procesos de trabajo que
debe ejecutar dentro de la Unidad de Auditoria Interna, referentes a las auditorias de
Estado.

Hay mas seguridad de que las instrucciones sean entendidas e interpretadas
correctamente.

Facilita el control de las actividades de supervision.

Determina responsabilidad: el personal conoce los procesos, procedimientos y actividades
que deben ejecutar.

Facilita la evaluacion del control interno y el disefio de nuevos procesos y procedimientos a
sequir.

Ayuda a la coordinacion de actividades para evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior de los puestos de trabajo y mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.
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Asunto:
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
e NORMAS GENERALES PARA USO DEL MANUAL

A los efectos de servir como marco normativo para el manejo del contenido del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos de auditoria de Estado de la Unidad de Auditoria Interna de la
Universidad de Los Andes, se establecen las siguientes normas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Este Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por parte del Consejo
Universitario de la Universidad de Los Andes.

La Direccion de Servicios de Informaciéon Administrativa (DSIA), después de ser aprobado el
Manual, entregara al Auditor de la Unidad de Auditoria Interna un (1) ejemplar.

El Manual es para uso y obligatorio cumplimiento de la Unidad de Auditoria Interna.

Es responsabilidad de los directivos de la Unidad de Auditoria Interna la informacion vy
actualizacion del Manual, bajo la coordinacion y aprobacion de la DSIA.

Es responsabilidad de la DSIA, de acuerdo con la maxima autoridad de la Unidad de
Auditoria Interna y el Jefe del Departamento de Control Posterior, definir los niveles
jerarquicos, criterios y parametros basicos, bajo los cuales se disefiara y se modificara la
estructura organizacional y demas contenidos del Manual.

Las aplicaciones de este Manual, el desarrollo, supervision y cumplimiento de las funciones
operativas aqui descritas, recaen sobre la maxima autoridad de la Unidad de Auditoria
Interna.

La guarda y custodia del presente Manual sera responsabilidad de la DSIA, adscrita al
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad de Los Andes.

Las modificaciones relacionadas con la estructura organizacional que se estimen
necesarias efectuar en el Manual, deben ser propuestas por el interesado ante la DSIA, con
atencion al responsable administrativo para su estudio, consideracién y posterior
aprobacion del Consejo Universitario como maximo érgano de gobierno de la Institucion.

Es responsabilidad de la DSIA la notificacion a todas las instancias a quienes distribuy6 el
Manual, sobre las modificaciones que a éste le fuesen efectuadas.

No se consideran validas las correcciones manuscritas sobre cualquiera de las partes del
presente Manual, ni las que se ocasionaren sin la previa autorizacion de las autoridades
competentes, en concordancia con lo estipulado en la norma tres y cuatro del presente
Manual.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de las autoridades
universitarias y de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes que en
materia de organizacion afecten la estructura del Departamento de Control Posterior,
implica un cambio automatico en el contenido del Manual.

Los usuarios del Manual deberan notificar a su jefe o supervisor inmediato, las sugerencias,
modificaciones o cambios que afecte el contenido del mismo, con el objeto de garantizar la
vigencia de su contenido y con ello mejorar la base de conocimiento en el tiempo.

El Manual tiene como medio de presentacion, pagina Web la cual globaliza el acceso a la
informacion, propiciando el uso y facilitando su difusion. De esta manera, se potencia la
utilidad de las redes y de la tecnologia de informacion disponible en la Universidad de Los
Andes. El Manual en fisico, el cual se encuentra disponible en el archivo de la DSIA y en el
archivo de la Unidad de Auditoria Interna.

La responsabilidad de recopilar, editar y distribuir el Manual y realizar oportunamente los
cambios emitidos por el Departamento de Control Posterior le corresponde a la DSIA.
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1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

1.1. Seleccion de la dependencia universitaria a evaluar

El Jefe del Departamento de Control Posterior seleccionara la dependencia universitaria a
evaluar de aquellos previstos en el Plan Operativo Anual, de las solicitudes de investigacion de
actividades de control formuladas la Unidad de Auditoria Interna, asi como de denuncias de
particulares tramitadas y evaluadas por la Unidad de Auditoria Interna, por lo cual se
considerara la factibilidad de ejecutar la auditoria, en funciéon de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles, asi como el tiempo requerido para el trabajo,
ubicacion geografica y realidad del 6rgano o ente, entre otros aspectos, referidos al riesgo de la
auditoria y sus elementos a desarrollar con detalle en la Seccion Normas del Asunto
“Evaluacion del Riesgo”.

1.2. Equipo de Trabajo
El equipo de trabajo estara conformado por profesionales de diversas areas, seleccionados
tomando en cuenta los conocimientos, experiencias, aptitudes y destrezas técnicas
proporcionales con el tipo y complejidad de las labores de auditoria a realizar, los cuales deben
reunir, entre otras, las cualidades siguientes:
a. Etica y apego a los principios rectores de deberes y conductas en el ejercicio de sus
funciones.
. Capacidad profesional y conocimiento del trabajo.
Pensamiento analitico y manejo de dificultades.
. Busqueda de informacion y diligencia profesional.
Objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.
Cooperacion y trabajo en equipo.
. Toma de decisiones oportunas sin entrabar el normal funcionamiento del objeto a
evaluar.
. Confidencialidad y reserva de la informacion.
Compromiso ante el trabajo y la Institucion.

> Q@0 o000

El equipo de trabajo podra apoyar los resultados de la auditoria en opiniones técnicas o
juridicas formuladas por especialistas externos de diversas areas con conocimientos,
experticia, actitudes y destrezas en los aspectos evaluados, los cuales deberan solicitarse
formalmente. En tales casos, el documento en el cual conste dicha opinion, se incorporara en el
informe de la auditoria y formara parte de los papeles de trabajo

1.3.0bjetivos de la Auditoria.
1.3.1.- El objetivo general de la auditoria se extraerd del Plan Operativo Anual, de las
solicitudes de Oficio, de las solicitudes de investigacion de actividades de control
formuladas por la Contraloria General de la Republica, asi como a denuncias de
particulares tramitadas y evaluadas por la Unidad de Auditoria Interna, pudiendo ser
evaluado y discutido por el Jefe del Departamento de Control Posterior y el equipo de
trabajo para ratificar su vigencia, desestimarlo, de no ser viable; o proponer su
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modificacion. Para su formulacidon se tomara como base el ambito a evaluar, sin mencionar
los aspectos medibles.

1.3.2.- Los objetivos especificos seran elaborados por el equipo de trabajo y aprobados por
el Jefe del Departamento de Control Posterior, antes de elaborar el programa de trabajo.
Dichos objetivos se desagregaran en términos mas operativos, definiendo con mayor
precision el objetivo general e incluyendo las variables, solicitudes, prioridades y demas
aspectos sobre los cuales interesa emitir opinion. A tal fin, se deben considerar el tiempo y
el recurso humano disponible, asi como las actividades a realizar, a los fines de cumplir los
objetivos generales.

1.4.Alcance de la Auditoria

El alcance abarcara los procesos, actividades o areas a evaluar en las Dependencias
Universitarias respectivas; el periodo al cual se circunscribe la auditoria; el tipo de analisis, es
decir, si es exhaustivo o selectivo, asi como la seleccion de la muestra de auditoria, de acuerdo
con lo establecido en las normas “Planificacion de la Auditoria”, La muestra de auditoria, cuando
el tipo de analisis sea selectivo.

1.5. Designacion del equipo de trabajo
1.5.1.- El equipo de trabajo sera designado por el Jefe del Departamento de Control
Posterior, mediante memorandum de designacion, que contendra lo siguiente:
a. ldentificacién de los funcionarios a quienes correspondera supervisar, coordinar y
ejecutar la auditoria, asi como el abogado actuante.
b. Responsabilidad y obligaciones de cada funcionario.
c. Los objetivos y el alcance de la auditoria.
d. Fechas de inicio y estimada de conclusion de la auditoria.
e. Cddigo de la auditoria.

1.5.2.- Los funcionarios que formen parte del equipo de trabajo seran acreditados
formalmente ante la Dependencia Universitaria, por el nivel gerencial que corresponda, de
conformidad con las politicas institucionales impartidas por el Auditor Interno.

1.6. Conocimiento general del objeto a evaluar

El equipo de trabajo, una vez recibida la designacion, debe abocarse a conocer las
caracteristicas generales de la Dependencia Universitaria a evaluar. A tal fin, se consultara en
el archivo permanente del Departamento de Control Posterior, informacion relacionada con el
ordenamiento legal y sublegal de la dependencia; objetivos, proyectos, programas vy
presupuesto; estructura organizativa; informacion financiera y de control interno; contratos,
convenios y acuerdos; mision y visidn de la organizacion; procesos productivos de bienes o
servicios; procesos de apoyo a la gestion; recursos; y cualquier otro dato de interés para
alcanzar los objetivos propuestos. Igualmente, deberan revisarse los informes de auditoria
anteriores, estudios, evaluaciones, de ser el caso.
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En caso de no existir informacion en el archivo permanente del Departamento de Control
Posterior, el equipo de trabajo debe obtenerla, mediante oficio de solicitud de informacion,
suscrito por el funcionario competente, dirigido al responsable de la dependencia objeto de la
auditoria; o utilizando diversos medios, tales como: via telefonica, internet, fax, gacetas
oficiales u otros medios similares, solicitando la colaboracion de los otros érganos de control
fiscal.

En los casos que resulte procedente la realizacidon de visitas exploratorias, se acreditara
mediante oficio, al equipo de trabajo para recabar informacién en las Dependencias a evaluar,
de ser el caso.

1.7.Evaluacion preliminar del sistema de contol interno y seleccion de areas criticas.
El equipo de trabajo con base en la informacion obtenida, evaluara en forma preliminar, la
confiabilidad y calidad del sistema de control interno de la dependencia a evaluar, con el
proposito de establecer la naturaleza y alcance de los procedimientos de auditoria que sean
necesarios, dirigiéndolos a los aspectos que resultaren mas vulnerables. La evaluacion
preliminar del sistema de control interno abarcara la existencia de:

a. Sistemas, métodos y procedimientos que aseguren la confiabilidad, integridad, oportunidad

y seguridad de la informacién presupuestaria, financiera, operativa y contable.
b. Planes estratégicos y operativos.
c. Manuales de organizacion, normas y procedimientos.

La evaluacion del sistema de control interno permitird determinar de manera preliminar, si dicho
sistema previene o detecta los errores o desviaciones que pueden afectar las operaciones de la
dependencia universitaria; identificar los posibles factores de riesgos de la auditoria, asi como,
determinar en forma jerarquizada las areas, subareas o actividades, vinculadas con los objetivos
de la auditoria en las que debe profundizarse el analisis.

1.8.Evaluacion del riesgo

1.8.1.- Una vez realizada la evaluacién preliminar del sistema de control interno, se debera
evaluar el riesgo de la auditoria a fin de determinar como deben ser tratados aquellos
hechos cuya probabilidad de ocurrencia es incierta; pero relevante para la consecucion de
los objetivos de la auditoria. Mediante dicha evaluacion se determinaran las areas y
procesos criticos, la muestra, el tiempo requerido para la ejecucion de la auditoria y definir
los procedimientos y actividades que se incluiran en el programa de trabajo. Para ello, se
utilizara el formulario “Evaluacién del Riesgo”.

Para evaluar el riesgo que afectara la auditoria, se considerara:

a. Riesgo inherente
a.1.- El riesgo inherente, es aquel vinculado con los aspectos y caracteristicas
propias de las actividades de la Dependencia Universitaria a evaluar. Para
determinar la posibilidad de existencia de un riesgo inherente, se tomara en cuenta
lo siguiente:
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e Procesos medulares del objeto evaluado, asi como la naturaleza de las
operaciones que realiza.

e Recomendaciones formuladas en auditorias anteriores.

e Naturaleza de transacciones.

e Circunstancias ajenas al objeto a evaluar que bien podrian afectar su normal
desenvolvimiento.

a.2.- El riesgo inherente vinculado con la proteccion de los bienes, servicios y de la
imagen publica.

¢ Probabilidad de ocurrencia de fraudes.

¢ Quejas del publico.

e Criterios que se aplican para tomar decisiones.

e Factores externos que influyan en el accionar de la organizacion.

a.3.- El riesgo inherente vinculado con un ambiente de complejidad, originado por:
e La naturaleza de las actividades.
¢ El alcance de la automatizacion.
e La dispersion geografica.

b. El riesgo de control
El riesgo de control, es aquel referido a las deficiencias del sistema de control interno
de la Dependencia Universitaria a evaluar, que pudieran incidir en los resultados de la
auditoria. Determinar la confiabilidad del sistema de control interno que tiene el objeto
a evaluar respecto al funcionamiento, en cuanto a:

¢ Procedimientos normalizados.

e Deteccion de errores o desvios.

e Experiencia del personal.

¢ Sistemas de informacion.

Identificar cambios reiterativos en el nivel organizacional y los sistemas, atendiendo
principalmente:

¢ Rotacion de personal.

e Crecimiento o reduccion del personal.

e Implantacion de nuevos sistemas.

e Alteraciones de tipo cultural.

c. El riesgo de deteccion

El riesgo de deteccion, es aquel referido a la probabilidad de que el equipo de trabajo
no aplique los procedimientos que permitan descubrir errores o irregularidades
significativas, asi como considerar la relacion entre el riesgo de deteccion y el nivel
combinado de los riesgos inherentes y de control. Por ejemplo, cuando los riesgos
inherentes y de control son altos, los niveles aceptables del riesgo de deteccion deben
ser bajos para reducir el riesgo de la auditoria a un nivel aceptablemente bajo. Por
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1.9.

otra parte, cuando los riesgos inherentes y de control son bajos, el equipo de trabajo

puede aceptar un riesgo de deteccion mas alto y aun asi reducir el riesgo de auditoria

a un nivel de aceptacion bajo. Para determinar la posibilidad de existencia de un

riesgo de deteccion, se tomara en cuenta lo siguiente:

e Conocimiento previo de la Dependencia Universitaria.

e Claridad de los objetivos y alcances.

e Aptitud y actitud del equipo.

¢ Disponibilidad y administracion de los recursos.

e Contingencia en el equipo de auditoria.

e Conocimiento del proceso de auditoria.

e Medir la complejidad de la auditoria haciendo referencia al niumero de personas,
volumen de la documentacion a examinar e impacto social de la Dependencia
Universitaria a evaluar, asi como la experiencia y cantidad de los que conforman el
equipo de trabajo, reconociendo que a mayor complejidad mayores riesgos.

e Considerar la probabilidad de incurrir en errores, 0 no detectarlos, debido al tiempo
utilizado en la planificacién y ejecucion de la auditoria.

1.8.2.- La evaluacion del riesgo de auditoria es un proceso subjetivo y dependera del
criterio, capacidad y experiencia del equipo de trabajo. Es la base para la determinacion del
enfoque de auditoria a aplicar.

Muestra de la auditoria:

1.9.1.- Para la seleccion de la muestra de auditoria, el equipo de trabajo establecera un
criterio que quedara expresado y justificado en los papeles de trabajo, para lo cual se
tomara en consideracion:

a. Las actividades, operaciones y procedimientos que seran seleccionados.

b. Los objetivos que persigue la auditoria.

c. Las instrucciones recibidas.

d. La informacion que se tenga sobre la confiabilidad del sistema de control interno,
producto de la evaluacion del riesgo.
La naturaleza e importancia de las operaciones.
Los resultados obtenidos en auditorias anteriores.

o

1.9.2.- El equipo de trabajo escogera el método de muestreo estadistico o no estadistico,
que resulte mas conveniente para alcanzar los objetivos de la auditoria. Tomando en
consideracion el Anexo “La Muestra de Auditoria”.

Para determinar la muestra utilizando un método no estadistico (basado en juicios o
criterios), el equipo de trabajo considerara que:
ea muestra seleccionada sea representativa y permita examinar suficientes evidencias
para expresar una opinidn con respecto al universo de donde se extrajo.
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e El tamafo de la muestra depende de la confiabilidad del sistema del control interno, el
tiempo de ejecucion de la auditoria y el lugar donde se encuentre la Dependencia a
evaluar.

1.10. Programa de trabajo

El programa de trabajo es el producto de la fase de planificacion, por lo que se debera
incorporar en éste, de forma congruente las informaciones administrativas, los
procedimientos y técnicas de auditoria a emplearse; asi como la extension y oportunidad
en la que seran aplicados durante la auditoria, de acuerdo con el objetivo general
establecido; y sera elaborado por el equipo de trabajo; revisado por el Coordinador y
aprobado por el Jefe del Departamento de Control Posterior. ElI Coordinador es
responsable de distribuir a los integrantes del equipo, las actividades y tareas a realizar, de
velar por el cumplimiento del programa de trabajo; de evaluar de manera continua su
pertinencia, y de realizar cuando corresponda, los ajustes necesarios, previa aprobacién
del Jefe del Departamento de Control Posterior.

El programa de trabajo contendra, al menos, lo siguiente:
e |dentificacion del objeto a evaluar.
e Tipo de auditoria.
¢ Origen de la auditoria.
¢ Objetivo general y especificos.
e Alcance.
e Enfoque de la auditoria.
e Métodos, procedimientos, técnicas y las actividades.
e Producto esperado de cada fase de auditoria y plazo estimado para realizarla.
e Recursos humanos asignados a la auditoria y responsable de cada fase.
e Niveles de aprobacion.

1.11. Supervisién
Para asegurar la calidad de la fase de planificacion, el Coordinador debe lograr una
adecuada organizacion del trabajo a ejecutarse, a través de los procedimientos y técnicas
de auditoria que contribuyan a la consecuciéon de sus objetivos en forma eficiente, efectiva y
econdmica. Para ello debe:
a. Comprobar que la auditoria guarde relacién con el plan operativo anual, respecto a:
objetivos, tipo, alcance y recursos necesarios
b. Suministrar lineamientos para la revision de la informacién contenida en el archivo
permanente, o en cualquier otra fuente de utilidad para la planificacion, asi como
realizar visitas exploratorias, de ser el caso
c. Instruir sobre la utilizacion de los formularios y modelos requeridos para la organizacion
de la informacion disponible de la Dependencia a evaluar.
d. Verificar que los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros sean los
necesarios para cumplir los objetivos de la auditoria.
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e. Revisar el programa de trabajo con el fin de determinar que los procedimientos, técnicas
y actividades de auditoria contenidos en éste, permitan cumplir con los objetivos
propuestos.

f. Realizar cualquier actividad que se considere necesaria para la consecucion de los
objetivos propuestos.

2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

2.1.Acopio de la informacion

El equipo de trabajo realizara al inicio del trabajo de campo, el acopio de la informacién
complementaria que no obtuvo en la fase de planificacién, que resulte necesaria para afianzar
la evaluacion del control interno y de los procesos medulares o sustantivos vinculados con los
objetivos especificos y el alcance de la auditoria. Para ello se utilizara el formulario “Solicitud de
Informacion a la Dependencia Universitaria auditada”

2.2.Validacion de la informacion:

El equipo de trabajo debe evaluar los procesos administrativos u operativos, vinculados con los
objetivos especificos y el alcance de la auditoria, aplicando las técnicas senaladas en el Anexo
Técnicas de Auditoria.

El equipo de trabajo debera verificar lo siguiente:
e Segregacion de funciones.
e Documentacion.
e Niveles de autorizacion.
e Normativa legal o sublegal que regula los procesos.
¢ Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.
¢ Acceso restringido a los recursos.
¢ Rotacién del personal en tareas claves.
¢ Control del sistema de informacion.
¢ Controles fisicos.
e Cualquier otro aspecto que resulte de interés.

2.3.Solicitud de prérroga

El equipo de trabajo establecera las estrategias necesarias para cumplir con las actividades
previstas en el programa de trabajo en los lapsos definidos en la fase de la planificacién de la
auditoria. En caso de presentarse situaciones que impidan cumplir con dichos lapsos, el equipo
solicitara una prérroga al Coordinador, aprobado por el Jefe del Departamento de Control
Posterior quien lo sometera a consideracion del Auditor Interno, exponiendo las razones que la
justifican. Para ello se utilizara el formulario “Solicitud de Prérroga”

2.4.Evaluacion de los mecanismos de control interno
Para verificar el cumplimiento de los procedimientos, el equipo de trabajo comparara el ejecutado
con el establecido, a fin de constatar la existencia de los mecanismos de control en dicho
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procedimiento, asi como su efectivo cumplimiento; y para realizar la revision y evaluacion del
sistema de control interno de la Dependencia Universitaria evaluada se analizaran los aspectos
generales y especificos que se detallan a continuacion:

a.- Generales:

¢ Si los procedimientos establecidos se adecuan a la normativa legal, sublegal y técnica que los
regula.

¢Si los procedimientos proporcionan un control satisfactorio de los recursos financieros,
materiales, tecnoldgicos, entre otros.

¢Si las normas y procedimientos existentes y su aplicacion contribuyen al logro de los
objetivos y metas.

¢ Si los procedimientos son objeto de evaluaciones para su mejoramiento continuo.

b.- Especificos:

e Segregacion de funciones y asignacion de responsabilidades.

e Utilizacion de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos disponibles.
e Existencia de un plan de organizacion, politicas y normas.

e Establecimiento de unidades de operaciones en relacion con su costo beneficio.

e Claridad en los métodos y procedimientos adoptados.

¢ Exactitud y veracidad en la informacion financiera y administrativa.

e Observancia de las politicas escritas.

e Cumplimiento de la mision, objetivos y metas.

Cuando se evalue el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa legal,
sublegal y técnica que resulte aplicable; se verificaran los aspectos siguientes:

a.- Métodos presupuestarios y contables: las transacciones seleccionadas en la fase de
planificacion deben ser rastreadas, a través del o los procesos involucrados en la
documentacion, clasificacion y registro de los sistemas.

b.- Bienes nacionales: debe indagarse sobre las transacciones relacionadas con el registro,
guarda, custodia, uso y estado de conservacion de bienes; asi como la calidad, cuando, sea
aplicable.

c.- Contratacion publica: constatar si la contratacion estaba prevista en la planificacion, asi
como la aplicacion de las normas y de los procedimientos de seleccion de contratista para la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras que resultaren aplicable,
de conformidad con lo previsto en materia legal y sublegal que regula la materia; si los pagos
realizados se corresponden con el bien adquirido, el servicio prestado o la obra ejecutada y
sifueron constituidas las correspondientes garantias.

d.- Aspectos ambientales: indagar si los procesos ejecutados por la Dependencia Universitaria
evaluada son susceptibles de degradar el ambiente. En tal sentido, determinar si fueron
realizados los estudios de impacto ambiental, asi como las medidas preventivas para mitigar
sus efectos.
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e.- Tecnologia de informacion y comunicacién: analizar los procesos que permiten verificar la
adquisicion, produccién, almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro, seguridad y
presentacion de informacion, en forma de voz, imagenes y datos contenidos en formato

digital.

f.- Deuda publica: determinar si las operaciones de crédito publico y las actuaciones
administrativas relacionadas con el empleo de los recursos provenientes de las mismas,
cumplen con las disposiciones legales y sublegales que regulan la materia.

Si del resultado de la evaluacion de los mecanismos de control interno, el equipo de trabajo

considera

que se debe reajustar la muestra de auditoria, el objetivo, el alcance asi como la

aplicacion de las pruebas sustantivas y de control, lo sometera a consideracion del coordinador o
Jefe del Departamento de Control Posterior, quienes podran incorporar nuevas actividades o
sustituir las programadas, de acuerdo con los resultados de dicha evaluacion que le han sido
presentados. Igualmente podran reajustar los lapsos establecidos para el trabajo de campo, de
ser el caso.

2.5.Hallazgos de la auditoria
2.5.1.- Si como resultado de los procedimientos de auditoria aplicados por el equipo de

25.2.--

trabajo, se detectan en las operaciones de la dependencia universitaria evaluada,
actos hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, éstos
constituiran la condicion y el criterio de los hallazgos de auditoria, que se
desarrollaran de acuerdo con la norma relacionada con la Ejecucion de la Auditoria.
En el caso de que las evidencias de los hallazgos puedan variar con el tiempo, o
cuando los hallazgos consistieren en situaciones omisivas, o se tratare de aspectos
que se constatan a través de los sentidos, se dejara constancia escrita de la situacion
encontrada mediante acta fiscal que suscriban las partes concurrentes, de
conformidad con lo establecido en las normas: Ejecucion de la Auditoria. El Acta
Fiscal.

El hallazgo de auditoria contendra el desarrollo e identificacion de sus cuatro (4)
elementos: condicion, criterio, causa y efecto; los cuales estaran sustentados con las
evidencias necesarias, suficientes y pertinentes que permitan fundamentar,
razonablemente, los juicios y conclusiones que se formulen respecto al objeto
evaluado. Para ello tomara en consideracion el Anexo. Determinacion, Redaccion y
Soporte del Hallazgo de Auditoria y se utilizara el formulario “Analisis de Hallazgos”.

ELEMENTOS DESCRIPCION

Condicion Situaciones actuales encontradas por el auditor
Lo que es

Criterio

Lo que debe ser unidades de medida

Normas legales y sub legales aplicadas, asi como

Causa

Por lo que sucede

Razones de desviacion

Efecto

Conseuencia por la diferencia entre

Importancia e impacto de la situacion actual

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
1. PREAMBULO
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

Asunto: i
¢« NORMAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO

| lo que es y lo que debe ser

2.5.3.- Cuando se requiera una inspeccion durante la ejecucion de la auditoria, ésta se
sustentara, mediante acta fiscal y sus anexos, de ser el caso.

2.5.4.- Determinado el hallazgo de auditoria, se consultara con el abogado actuante, a fin de
recolectar toda la documentacion probatoria que se requiera. Dicha documentacion
debera obtenerse con la eficacia probatoria que se requiere para hacer prueba en
procedimientos investigativos o sancionatorios, por lo que debera obtenerse en copias
debidamente certificadas.

2.6.EIl acta fiscal

2.6.1.- El acta fiscal debe levantarse para dejar constancia de situaciones que puedan variar
con el tiempo; ser modificadas por la dependencia universitaria; o cuando se trate de hechos
omisivos, tales como: estado en que se encuentran bienes muebles e inmuebles, inexistencia
de instrumentos normativos, estados financieros no auditados, falta de presentacion de
informes, ausencia de documentacion, circunstancias determinadas en las inspecciones de
obras; resultados obtenidos de mediciones, o conteos efectuados, entre otras.

2.6.2.- Los funcionarios que forman parte del equipo de trabajo seran responsables de
levantar las actas que se requieran para documentar los resultados de la auditoria. Previo a
su suscripcion, el Jefe del Departamento de Control Posterior, el Coordinador y el abogado
actuante revisaran su contenido, indicando las observaciones a que hubiere lugar.

2.6.3.- El acta fiscal contendra, por lo menos, lo siguiente:

e Lugar y fecha de emision.

e |[dentificacion del sitio exacto donde se levanta el acta.

e [dentificacion del o los funcionarios que participan en la elaboracion del acta, con
especificacion de la(s) credencial(es) que lo(s) autoriza (n) para realizar la auditoria.

e |[dentificacion del o los funcionarios o particulares de la dependencia sometida a inspeccion
o fiscalizacion.

¢ Objeto de la auditoria.

e Circunstancias de lugar y tiempo en que se produjo la inspeccion o fiscalizacion,
descripcion de los hechos u omisiones constatados sobre los cuales se requiere dejar
constancia.

e Observaciones que sobre el contenido del acta pudieren tener el o los funcionarios o
particulares presentes al momento de levantarse el acta.

eFirmas autografas del o los funcionarios o particulares, sometidos a una inspeccion o
fiscalizacion segun corresponda, asi como el sello humedo de la dependencia.

e Firmas autografas y sellos humedos del o los funcionarios acreditados.

2.6.4.- El acta fiscal debe contener la media firma de quienes la suscriben en cada una de
SuS paginas y en sus anexos, en caso de que los hubiere.

2.6.5.- En el caso que el (los) funcionarios de la dependencia o particulares sometidos a
inspeccion o fiscalizacion, segun corresponda, se negaren a firmar el acta, el o los
funcionarios acreditados dejaran constancia de tal situacion, la cual no desvirtua su
contenido.
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2.6.6.- El acta fiscal se levantara en tantos ejemplares como partes intervienen, uno de los
cuales se entregara a los funcionarios o particulares que la suscriben.
2.6.7.- El acta fiscal no debe contener tachaduras ni enmendaduras.

2.7.De la certificacion de los documentos
2.7.1.- El equipo de trabajo solicitara la expedicién de copias certificadas de todo documento
gue se considere soporte o evidencia del hallazgo determinado.
2.7.2.- Las certificaciones deben emanar de la maxima autoridad o del funcionario a quien se
le haya delegado esa competencia.

La nota de certificacion contendra los datos siguientes:
e Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del funcionario que certifica
e |dentificacion del acto mediante el cual se le hubiere delegado la competencia y de la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela o del respectivo Estado, Distrito
o Municipio, segun corresponda, u otro mediante el cual se haya dado publicidad al acto.
e Fecha de la certificacion

2.7.3.- El funcionario que certifica estampara su firma de manera autégrafa y no por medios
mecanicos, con el sello humedo de la respectiva dependencia, en cada uno de los
documentos que certifica.

2.7.4.- La nota de certificacién debe constar al reverso de cada copia y no en instrumentos
separados, ni en forma global, inutilizandose el espacio libre en cada pagina; debera indicar
especificamente que el documento es copia fiel y exacta de su original o de copia
certificada del mismo; conforme al modelo “Certificacion de Documentos”.

2.8.De las certificaciones de cargos:

Cuando en el curso de la auditoria se detectaren hallazgos, el equipo de trabajo solicitara la
certificacion de cargos de aquellos funcionarios que pudieran, eventualmente, estar
vinculados con los actos, hechos u omisiones contrarios a la norma legal y sublegal
detectados. Dicha certificacion, contendra mencidn expresa del nombre y apellido, cédula
de identidad, direccién de habitacion, teléfonos, fechas de ingreso y egreso de ser el caso,
cargos desempefiados en la Dependencia y tiempo de duracion en los mismos. Igualmente,
debera anexarse a dicha certificacion, copia certificada del documento administrativo donde
conste la designacion correspondiente.

2.9.Supervision:
A fin de garantizar la solidez de las observaciones y conclusiones, el Coordinador debe
enfatizar en la identificacion de los hallazgos y en la obtencion de las evidencias que los
sustentan, lo siguiente:
a. Evaluar periédicamente el avance de la auditoria realizado con relacién al programa de
trabajo, a través de reuniones, via telefonica, internet, segun el caso
b. Evaluar la cantidad, calidad, pertinencia y suficiencia de las evidencias de auditoria
obtenidas por el equipo de trabajo
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c. Asegurarse, de la calidad de la evidencia, en los casos que se hubieren detectado
hallazgos de auditoria que pudieran dar lugar al inicio de la potestad de investigacion o
procedimientos administrativos para la determinacion de responsabilidades,
constatando que éstos reunan los requisitos formales y de fondo requeridos como
prueba en dichos procedimientos. A tal fin se apoyara en el abogado actuante

d. Implementar mecanismos de control, a fin de dejar constancia en los papeles de trabajo
de la supervision efectuada.

3. PRESENTACION DE RESULTADOS

3.1.Del informe de auditoria

a. Al término de la auditoria, se presentaran sus resultados, a través de un informe que debe
redactarse en forma logica, objetiva, imparcial y constructiva, poniendo de manifiesto las
desviaciones encontradas.

b. En el informe de auditoria se describiran los hechos o situaciones detectadas, de tal forma
que se expongan las observaciones y/o hallazgos, de acuerdo con los objetivos
planteados en la auditoria.

c. El informe de auditoria debe presentarse oportunamente, con el objeto de que la
informacion en él contenida sea actual, util y valiosa, asi como para que las autoridades a
quienes corresponda, adopten las medidas correctivas a que hubiere lugar a fin de
subsanar las deficiencias senaladas.

3.2.Estructura del informe de auditoria:
3.2.1.- El informe de auditoria, tendra la estructura siguiente:

a.- Aspectos Preliminares
Origen de la auditoria: Se deriva del plan operativo anual (POA) de la Unidad de
Auditoria Interna. En el caso que la auditoria se refiera a la evaluacion de las denuncias,
debera incorporarse en el Plan Operativo Anual, como una actuacion regular, para el
ano en que se realice la misma. En el informe debe omitirse palabras como “denuncia”,
“denunciante” o “hechos denunciados”.
Alcance: Periodo y ejercicio fiscal al cual se circunscribié la auditoria, areas
examinadas en el objeto evaluado; los procesos y actividades evaluadas; tipo de
andlisis realizado (exhaustivo o selectivo); criterios utilizados para la seleccion de la
muestra, asi como las limitaciones encontradas.
Objetivos generales y especificos: Finalidad o propésito de la auditoria, es decir, lo que
se espera determinar. Se debe evitar que su formulacion pueda entenderse como
actividad o accion.
Enfoque: Orientaciéon que se le dio a la auditoria la cual puede ser conceptual,
normativa, técnica, financiera, presupuestaria y econémica, entre otras.
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Marco Regulatorio: Contendra las normas legales, sublegales y técnicas vigentes
para el periodo evaluado, que guarde relacién con la Dependencia Universitaria a
evaluar, objetivos de la auditoria y alcance.

Métodos, procedimientos y técnicas: Aspectos metodoldgicos y operativos del trabajo
realizado, técnicas de investigacion y procedimientos de auditoria utilizados para el
logro de los objetivos propuestos.

b.- Caracteristicas generales

Caracteristicas generales del objeto evaluado: Contendra los aspectos propios de la
dependencia universitaria objeto de la auditoria, tales como: identificacion de las
mismas, estructura organizativa, recursos presupuestarios y financieros, naturaleza
juridica, base legal y sublegal que fundamenta su constitucion y caracteristicas de los
aspectos especificos evaluados. Dichas caracteristicas deberan guardar relacion
directa con los objetivos y alcance establecidos para la ejecucion de la auditoria.

c.- Observaciones derivadas del analisis

Razonamientos fundamentados en las evidencias obtenidas en concordancia con el
objetivo de la auditoria. En caso de detectarse hallazgos se sefalaran la condicion y el
criterio; asi como las causas que las originaron y los efectos que se deriven de los
mismos. Si se determinasen situaciones favorables, éstos deberan ser reconocidos,
destacando los aspectos resaltantes observados.

d.- Consideraciones Finales

Conclusion: Constituye un juicio critico que surge del andlisis global de las
observaciones y/o hallazgos detectados en la auditoria y de la incidencia de éstos sobre
la dependencia universitaria evaluada. Dicho juicio debe estar directamente relacionado
con el objetivo y el alcance de la auditoria y su formulaciéon basada en la situacion
encontrada, expresandose en forma objetiva, positiva e independiente sobre lo
examinado, sin que signifique una relatoria de las observaciones.

Recomendaciones. Son las medidas propuestas con la finalidad de corregir los errores,
omisiones y desviaciones determinadas. Se podran desarrollar tantas recomendaciones
como se consideren necesarias, destacando que por cada situacién encontrada debera
formularse al menos una recomendacion. En ningun caso podra instarse al objeto
evaluado para que cumpla las obligaciones legales y sublegales.

Las recomendaciones se dirigiran a la autoridad competente para tomar las medidas
correspondientes y deben:
¢ Redactarse con claridad, precision, concision y en forma constructiva.
eEstar orientadas a erradicar las causas detectadas y consecuentemente, a
minimizar sus efectos.
e Ser factibles y considerar el costo/beneficio.
e \Vincularse a los aspectos desarrollados en los hallazgos.
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3.3.Informe del auditor
El informe del auditor sera elaborado y suscrito por el equipo de trabajo, contendra las
observaciones derivadas del analisis y se incorporara sin modificaciones en los papeles de
trabajo.

3.4.Informe Preliminar
3.4.1.- El informe preliminar tendra la estructura siguiente:

3.4.2.-

3.4.3.-

3.4.4.-

3.4.5.-

3.4.6.-

¢ Aspectos preliminares.

e Caracteristicas generales.

¢ Observaciones derivadas del analisis.

El informe preliminar, una vez aprobado por el Jefe del Departamento de Control
Posterior, sera remitido al Auditor Interno quien analizara su contenido y la pertinencia
de los hallazgos presentados, posteriormente a esta evaluacion, se remitira un
ejemplar suscrito por el Auditor Interno a la maxima autoridad jerarquica de la
dependencia universitaria evaluada, de ser el caso.

Se otorgara un plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de
recepcion del informe preliminar, con el fin de que las autoridades de la
dependencia universitaria evaluada expongan los alegatos que estimen pertinentes a
los fines de desvirtuar las observaciones y/o hallazgos comunicados, asi como para
que presenten las evidencias necesarias, suficientes y pertinentes.

Analizado los alegatos y las pruebas presentadas, o transcurrido el lapso otorgado
para su presentacion sin haberlos recibidos, se elaborara el informe definitivo de la
auditoria.

De no recibir respuesta a las observaciones y/o hallazgos comunicados en el plazo
antes mencionado, los resultados seran considerados como definitivos.

El informe preliminar, sera remitido mediante oficio que suscribira, el Auditor Interno a
la dependencia auditada, asi como al resto de las autoridades competentes.

3.5.Informe Definitivo
3.5.1.- El informe definitivo de las Actuaciones Fiscales debera contener la estructura

3.5.2.-

siguiente:

¢ Aspectos preliminares.

e Caracteristicas generales.

e Observaciones derivadas del analisis: En esta seccion se incluiran los resultados
preliminares, asi como los alegatos recibidos por parte del responsable de la
dependencia universitaria evaluada, con la manifestacion expresa de la situacion
final de la observacion y/o hallazgo, es decir se ratifica o se desvirtua.

¢ Consideraciones Finales conclusiones y recomendaciones.

En caso de que se corresponda al Examen de la Cuenta el informe definitivo debera

incorporar la calificacion de la cuenta como conforme u objetada, cuando cumpla con los
extremos de legalidad, sinceridad, exactitud numérica y con las metas y objetivos
vinculados a la cuenta, u objetada en caso de incumplimiento de tales extremos.
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3.5.3.- El informe definitivo, una vez aprobado por el Jefe de la Division de Control
Posterior, remitira un ejemplar para la verificacion y aprobacion del Auditor Interno, quien
realizara las observaciones correspondientes, las cuales finalmente quedaran plasmadas
en un ejemplar definitivo suscrito por la maxima autoridad de la Unidad de Auditoria Interna,
el cual sera remitido a la maxima autoridad jerarquica de la dependencia universitaria
evaluada, asi como a cualquier otra autoridad a quién legalmente le esté atribuida la
posibilidad de adoptar las medidas correctivas necesarias y efectuar el seguimiento de las
mismas.

3.5.4.- Una vez comunicado el informe definitivo, el equipo de trabajo debera elaborar la
respectiva sintesis del informe definitivo en forma de resumen ejecutivo, de conformidad
con lo establecido en las instrucciones dictadas al efecto, en el formulario respectivo.
3.5.5.- El oficio a través del cual se remite el informe definitivo, debera anexar el formulario
del “Plan de Acciones Correctivas”, a los fines de su presentacion por parte de la
dependencia universitaria auditada en un lapso que no excedera de treinta (30) dias
habiles, contados a partir de su recepcion.

3.5.6.- Para los casos de reconsideracién de las recomendaciones contenidas en el referido
informe, el lapso para la presentacidon del plan de acciones correctivas se contara a partir
de la fecha en que la Unidad de Auditoria Interna ratifique la recomendacion inicialmente
formulada o dé su conformidad a la propuesta de sustitucion.

3.5.7.- El informe definitivo sera remitido mediante oficio, suscrito por el Auditor Interno el
cual sera enviado a la dependencia auditada y al Consejo Universitario.

3.5.8.- En caso que se corresponda con el Examen de la Cuenta; la misma podra declararse
fenecida cuando sean desestimadas de manera definitivamente firme las acciones
sancionatorias o resarcitorias ejercidas con ocasidn de las operaciones a que se refiere la
cuenta o cuando se evidencie el pago del monto de los dafnos que se hubieren ocasionado
y le corresponde al auditor interno otorgar el auto de fenecimiento; toda vez que la cuenta
esté debidamente examinada y calificada como conforme.

3.6.Presentacion de los Informes de Actuaciones Fiscales

3.6.1.-CARATULA, PORTADA Y CONTRAPORTADA
a. Caratula: Posee el identificador de la Universidad de Los Andes, alineado en el
margen superior izquierdo y dos (2) espacios en los que se visualicen los datos
de la portada.
b. Portada: La misma contendra:
¢ El identificador de la Universidad de Los Andes, alineado al margen superior
izquierdo, sobre una linea con efecto de relleno de 1 pto. de grosor.
eLa denominacion de "Unidad de Auditoria Interna", centrada en el margen
superior, interlineado sencillo, fuente Arial, tamano N° 10, mayuscula, negrita y
cursiva.
eTipo y cddigo de la actuacion fiscal, razon social de la dependencia
universitaria sujeta a control y periodo o periodos auditados, centrado en la
pagina, interlineado sencillo, fuente Arial, tamafio N° 14, mayuscula y negrita.
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e Tipo de informe (preliminar o definitivo) y codigo de la actuacion, alineado al
margen inferior derecho, interlineado sencillo, fuente Arial, tamafno N° 8, negrita
y mayuscula.

eFecha, la cual debe corresponderse con la fecha del oficio de notificacion de
resultados.

c. Contraportada:

¢ Se utilizara unicamente para los ejemplares de los informes que se archiven en
el Despacho del Auditor Interno y los papeles de trabajo.

o El identificador de la Universidad de Los Andes, alineado al margen superior
izquierdo, sobre una linea con efecto de relleno de 1 pto. de grosor.

elLa denominacion de la "Unidad de Auditoria Interna”, centrada en el margen
superior, interlineado sencillo, fuente Arial, tamafio N° 10, mayuscula, negrita y
cursiva, debajo de la linea.

eTipo y codigo de la actuacion fiscal, identificacion de la dependencia
universitaria sujeta a control y periodo o periodos auditados, centrado,
interlineado sencillo, fuente Arial, tamano N° 14, mayuscula y negrita.

eDatos del Jefe de Control Posterior, Coordinador (a) y del equipo auditor, en
interlineado sencillo, fuente Arial, tamafo N° 12, negrita, mayusculas y
minusculas, de la siguiente manera:

v" Primera inicial del nombre y apellido.

v Primer nombre y primer apellido.

v" Cargo que ocupa.

v" Tipo de informe (preliminar o definitivo) y cédigo de la actuacion, alineado al
margen inferior derecho, interlineado sencillo, fuente Arial, tamano N° 8,
negrita y mayuscula; éste ultimo sobre una linea con efecto de relleno de 1
pto. de grosor.

3.6.2.- ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA:

a. Primera pagina: Como encabezado "Republica Bolivariana de Venezuela" y
"Universidad de Los Andes", alternando mayusculas y minusculas, alineado en
el margen superior izquierdo, fuente Arial, tamafio N° 10 en lineas separadas
con interlineado sencillo; "Informe Preliminar" o "Informe Definitivo" en letra
mayuscula con el respectivo numero de la actuacion fiscal, alineado en el
margen superior derecho, fuente Arial, tamafio N° 8, en una misma linea. Asi
mismo, el pie de pagina contiene el numero de pagina, en numeros arabigos,
alineado en el margen inferior derecho, fuente Arial y tamafio N° 12.

b. A partir de la segunda pagina: "Informe Preliminar" o "Informe Definitivo" en letra
mayuscula con el respectivo numero de la actuacion fiscal, en una misma linea,
centrado en el margen superior, fuente Arial, tamafio N° 8 y el pie de pagina
indicara en mayuscula la denominacion de "Universidad de Los Andes" en fuente
Arial, tamano N° 8, asi como el numero de pdagina, en numeros arabigos,
alineado en el margen inferior derecho, fuente Arial y tamafno N° 12.
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3.6.3.- DIAGRAMACION DE LAS PAGINAS:

a. El papel de presentacion de informes debera ser tipo Bond blanco, tamano carta,
base 20.

b. No deberan tener perforaciones, manchas, enmendaduras ni tachaduras que
puedan afectar su presentacion o distorsionar su contenido.

c. Deberan configurarse de la siguiente manera:
e Orientacion: Vertical.
e Margen superior: 3 cm.
e Margen inferior: 2,8 cm.
e Margen izquierdo: 3 cm.
e Margen derecho: 2,8 cm
e Encabezado y pie de pagina: 1,25 cm.

3.6.4.- TEXTO DEL INFORME:
a. El texto se redactara usando la herramienta para la transcripcion del documento
en digital.
b. En cuanto al formato de texto, se debera utilizar lo siguiente:

eFuente Arial, estilo normal, tamafno N° 12, parrafo nivel de esquema y texto
independiente, alineacion justificada, espaciado anterior cero (0) puntos y
posterior cero (0) puntos e interlineado 1,5 lineas.

e Cuando existan fechas, numeros en secuencia indicando Gacetas Oficiales,
oficios, documentos, simbolo de "N°", "Bs.", literales de articulos, entre otros,
estos deben mantener su orden sin cortar al final de cada linea.

eEl acento ortografico (') se deberd mantener aun cuando las palabras se
escriban en mayusculas

¢ En caso de los titulos dependiendo del nivel se realizara de la siguiente forma.

eLos capitulos contenidos en el informe deberan colocarse en mayusculas,
negritas y alineado a la izquierda.

e Primer nivel: Alineado a la izquierda, en mayusculas, sin negrita.

e Segundo nivel: Alineado a la izquierda, en mayuscula-minuscula y negrita.

e Tercer nivel: Alineado a la izquierda, en mayuscula-minuscula y negrita.

¢ Cuarto nivel: Alineado a la izquierda, en mayuscula-minuscula.

3.6.5.- CUADROS O TABLAS
a. Normas generales

e Todo cuadro o tabla, entendido como conjunto de datos ordenados en lineas y
columnas que permite conocer, comparar e interpretar los valores de una o
mas variables, debe tener un cédigo o numero de identificacion, titulo,
encabezamiento, columnas, cuerpo y, en su caso, pie.

eLos cuadros, a efectos de este manual, pueden clasificarse en dos grupos: los
que recogen exclusivamente datos procedentes de una fuente externa, con
independencia de que se presenten con mas o menos detalle (estados
financieros presentado en las cuentas rendidas o una parte del mismo) y los

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia; Asunto: i
1. PREAMBULO ¢« NORMAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL ESTADO

que contienen informacion elaborada total o parcialmente por la Unidad de
Auditoria Interna (un cuadro con las cantidades pendientes de imputar al
presupuesto).
eComo regla general se utilizaran cuadros cuando contribuyan a mejorar la
comprensidon o a abreviar la informacion que haya que analizar en el
procedimiento derivado de la actuacion de control practicada, o cuando
faciliten la presentacion de los resultados obtenidos, siempre que ello no
suponga su distorsion.
e En general, se evitara la utilizacion de cuadros cuya finalidad sea meramente
informativa y la informacion no sea necesaria o conveniente para cumplir los
objetivos de la fiscalizacion.

b. En la elaboracion de los cuadros se tendran en cuenta las siguientes
reglas:

o El titulo de los cuadros debe ser suficientemente ilustrativo de su contenido,
recoger la fecha o periodo de referencia de la informacion y especificar la
unidad de medida en que se cuantifican las cifras.

¢ El encabezamiento es la linea de la parte superior del cuadro, a veces dividida
en dos 0 mas niveles, en la que figuran las variables, magnitudes o conceptos
identificativos de los datos contenidos en las correspondientes columnas.

elLa informacion o titulos que figuran en el encabezamiento deberan ser
suficientemente claros para que su significado resulte indubitable para el
lector. Asi, cuando todas o algunas columnas

oEl cuerpo del cuadro, que es la parte en la que figuran los datos
correspondientes a los conceptos presentados en el encabezamiento y en la
columna matriz, debe contener una informacion clara y precisa, para lo que se
tendra en cuenta lo siguiente:

eLos numeros incluidos en un cuadro seran positivos 0 negativos segun
corresponda por su naturaleza. El signo propio, tanto de los gastos como de
los ingresos, es el positivo, por lo que en un cuadro, para determinar los
resultados no procede consignar los ingresos con signo positivo y los gastos
con signo negativo. Lo adecuado en este caso es establecer en el
encabezamiento lo siguiente:

1: Ingresos (numeros positivos) 2: Gastos (numeros positivos)
3=1-2: Resultados (numeros positivos o negativos, segun corresponda)
Es decir, no debe confundirse como signo de los datos lo que corresponde a
signo de operacion (aqui una resta).

e Debe evitarse incluir en los cuadros datos sobre operaciones que conduzcan
a resultados carentes de sentido. En concreto, no deben presentarse
desviaciones o variaciones relativas respecto a variables que pueden adquirir
valores positivos, cero o negativos. Por ejemplo, si se prevé un resultado 0 y
el resultado real es 2, es evidente que la desviacion relativa seria (2-0)/0, es
decir infinita o indeterminada, lo que no aclara nada. Otro tanto ocurre, por
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ejemplo, si las previsiones y realizaciones fuesen respectivamente -1 y 1. En

este caso la desviacion relativa seria 1-(-1)/-1=2/-1=-2 (en tanto por uno) o = -

200 (en tanto por ciento), resultado que es confuso.

eLa informacidn considerada no es aplicable al caso particular del que se trate.

Se utilizara la abreviatura N/A. Por ejemplo, se utilizaria esta abreviacién en

una casilla referente a las transferencias de crédito de una entidad que

careciese de presupuesto.

eLa informacion existe o puede existir, pero no se dispone de ella. Se utilizara
la abreviatura N/D. Asi seria en el caso de una dependencia universitaria del
que no disponemos de la informacién sobre sus transferencias bancarias.

eLa magnitud o variable de que se trate es aplicable y tiene un valor cero. En
este caso se consignara 0.

eEn el pie del cuadro, ademas de las aclaraciones que sean necesarias de

alguno de sus contenidos, se indicara la fuente de los datos si es externa, o

se especificara que son de elaboracion propia si este fuera el caso. Asimismo,

figuraran, si se aplican en el cuadro, las abreviaturas N/A y N/D con sus
respectivas significaciones de "no aplicable" y de "no disponible”.

eLos cuadros podran incluirse dentro del cuerpo del informe, sin embargo, se
recomienda su presentacion como anexo, de acuerdo con los siguientes
criterios que, en todo caso, deben considerarse como meramente indicativos:

v" Si los cuadros recogen informacion externa, en particular los que forman
parte de las cuentas rendidas, se incluiran en anexos, sin perjuicio de que
una sintesis o una parte de ellos pueda figurar en el cuerpo del informe
como presentacidn del analisis o valoracion de las cuentas a que se
refieren.

v Los cuadros de elaboracién propia de la Unidad de Auditoria Interna, se
incluiran en el cuerpo del informe, salvo que por su excesiva dimension o
su complejidad sea preferible tratarlos como anexos y recoger dentro del
cuerpo una sintesis o partes de su contenido.

v Los datos incluidos en los cuadros que se refieren a resultados del ejercicio
de la funcion fiscalizadora deben ser debidamente explicados y valorados
en el cuerpo del informe, con el fin de evitar que puedan ser
incorrectamente interpretados.

v Por el contrario, cuando se trata de cuadros que recogen informacion
externa y de facil comprension por el lector no es necesario explicarlos,
salvo que ello se considere oportuno para subrayar alguna cifra o
circunstancia.

v Como regla general, en las conclusiones y recomendaciones no se
incluirdn cuadros, puesto que la informacion simplificada que estos
suministran no suele ser acorde con la finalidad de aquellas.

d. Normas de presentacion
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e Se presentaran cuando sean necesarios, comenzando en una pagina nueva, al
final del informe.
e Para el titulo:

v Fuente Arial, estilo normal, tamafo N° 12 ptos, centrado en mayuscula-
minuscula y negrita, asignando una secuencia correlativa numeérica vy
describiendo el nombre del cuadro, grafico y/o fotografia, segun sea el caso.
Cuando existan cuadros que contengan menos de cinco (5) lineas, los
mismos se podran incluir al final del hallazgo.

e Para el contenido:

v" Utilizar fuente Arial, tamafo entre 6 y 10 ptos. y la fila de encabezamiento en
negrita, mayuscula sostenida y centrado.

v" Justificado a la derecha (montos en Bs.) o centrado en la celda, segun sea el
caso.

e Para la cita de la fuente

v Se debe utilizar tipo de letra Arial, tamafo entre 6 y 8 ptos., alineado al
margen izquierdo del cuadro o grafico y se escribira la palabra "Fuente" en
mayuscula- minuscula y negrita.

e Notas explicativas o leyenda.

v’ Se usan cuando se desee aclarar un aspecto del cuerpo del cuadro o
grafico.

v" Utilizar fuente Arial, tamafo entre 6 y 8 ptos., justificados y se escribira la
palabra "Notas explicativas" o "Leyenda" en mayuscula-minuscula y negrita.

3.6.7.- NUMERACION
Los numeros, cuadros y graficos se ajustaran, en su utilizacién y elaboracion, a los
requisitos que se indican a continuacion.

a. Normas generales
Los numeros pueden ser representados de dos maneras: bien mediante cifras o
mediante palabras. Las expresiones numéricas que acompafnan a un texto se
escriben, usualmente, con palabras. Pero cuando hay abundancia de datos
numeéricos, entonces se precisa la utilizacion de cifras. Es recomendable no
utilizar en un mismo texto numeros escritos con cifras y numeros escritos con
palabras.

Se escriben con palabras:

eLOos numeros que pueden citarse con una sola de ellas, asi del cero al
veintinueve, las decenas y las centenas: veintidds, treinta, cuarenta, cien,
doscientos.

eL0s numeros que se pueden expresar con dos palabras: cincuenta mil, cuatro
millones.
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eLos numeros inferiores a cien que se reflejan en dos palabras unidas por la
conjuncioén y hasta el numero noventa y nueve: cuarenta y ocho, cincuenta y
dos.

e Las fracciones excluidas de contextos matematicos: las tres cuartas partes.

e Los numeros que corresponden a fechas histéricas o espacios urbanos.

Se escriben con cifras los numeros siguientes:

¢ Aquellos que precisan cuatro o mas cifras: (27.532).

eLos que se refieren a codigos o identificadores de cualquier tipo (cddigos
postales, cédulas de identidad, numeros telefonicos, signaturas de bibliotecas,
numeracion de textos legales):

eLos que indican el afo: 2017.

e Aquellos que aparecen en férmulas matematicas.

No obstante, lo indicado anteriormente, las cantidades monetarias que figuren en
los informes se representaran con cifras, no considerandose adecuado hacerlo
mediante un numero al que se afada un término que pueda restar claridad y
dificultar la comprension del texto, como es el de "miles”. Las cantidades no
monetarias se representaran con palabras hasta veinte y, a partir de 21,
mediante numeros.

b. Horas
La hora se escribe preferentemente con palabras, en lugar de con cifras cuando
va en un texto narrativo, pero cuando se quiere precisar mas, en el caso de
convocatorias, citas, actas y horarios se utilizaran las cifras: La reunion sera a
las 9:00 h.

Para separar las cifras que indican las horas se utilizan los dos puntos (14:30)
No se utilizara nunca la coma como separador de horas, reservandola para la
expresion de decimales. El uso de la letra h (hora) es optativo, siendo esta
incompatible con las abreviaturas a.m. y p.m.

c. Fechas

En las fechas se escribiran sucesivamente el dia, el mes y el afo. Este ultimo se
citara con todas sus cifras y sin puntuacion entre ellas:

Lunes, 5 de enero de 2015 = correcto

Lunes, 5 de enero de 2.015 = incorrecto
En las notas, referencias, cuadros y citas se podra escribir la fecha de manera
abreviada, separando las cifras correspondientes a dia, mes y ano mediante
puntos, guiones o barras sin espacios de separacion. El aio puede indicarse con
sus cuatro cifras o con las dos ultimas y el mes en numeros arabigos o romanos.
Cuando el numero que indica el dia o el mes es inferior a diez, se recomienda no
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anteponer un cero a la cifra simple salvo que ello sea necesario por razones
técnicas (asi, en formularios informatizados).

30-6-2015, 30/VI/2015, 30.6.15.
Una vez adoptada una de las opciones contempladas en el parrafo anterior para
escribir las fechas, se mantendra invariable a lo largo del informe.

Los siglos se escriben siempre utilizando numeros romanos.

d. Porcentajes

eDebe utilizarse la formula por ciento o el simbolo correspondiente (%) sin
espacio de separacion de la cifra a la que acompana.

¢Si la cifra que indica el porcentaje es inferior a diez, se puede escribir
indistintamente con cifras o con palabras, ejemplo: El cinco por ciento de los
informes presentan observaciones EI 5% de los informes presentan
observaciones.

e Cuando la cifra del porcentaje es superior a diez, se escribe siempre con cifras:
El 40% de los votantes acudio a las urnas.

e. Numeros ordinales

e Los numeros ordinales indican el orden en relacion con los numeros naturales.
Generalmente son adjetivos y van antes o detras del sustantivo, indicando el
lugar que ocupan dentro de un conjunto del mismo rango: Se han revisado las
alegaciones por segunda vez.

¢ A diferencia de los numeros cardinales, todos ellos tienen variacion de género:
cuarto, cuarta; séptimo, séptima. Hay dos formas de presentar a los numeros
11 y 12: bien undécimo y duodécimo, o bien decimoprimero y decimosegundo,
mas acorde con el resto de las series: vigesimoprimero, vigesimosegundo.

f. Normas de Presentacion de numeros y vifetas
eLa numeracidén tendra un espacio anterior y posterior de 0 cm, alineacion
justificada e interlineado de 1,5 cm. A continuacion, se describe por niveles:

v Primer Nivel: Personalizar: Formato de numero (1.-), estilo de numero
arabigo (1, 2, 3,...) y empezar en 1; Posicién del numero: izquierda. Posicion
del texto: 0,63 cm y sangria francesa de 0,63 cm. Ejemplo: 1.- ASPECTOS
PRELIMINARES.

v Segundo Nivel: Personalizar lista de esquema numerado. Formato de
numero: nivel 2, estilo de numero arabigo (1, 2, 3,.) y empezar en 1. Posicion
del numero: izquierda. Posicidon del texto: 1,02 cm y sangria Francesa de
1,02 cm. Ejemplo: 1.1.- Origen de la actuacion.

v" Tercer Nivel: continuar la lista anterior. Empezar en 1. Posicion del numero:
izquierda. Posicion del texto: 1,3 cm. y sangria francesa de 1,3 cm. Ejemplo:
1.1.1- Objetivo General.
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v Cuarto Nivel: continuar la lista anterior. Empezar en 1. Posiciéon del numero:
izquierda. Posicion del texto: 1,59 cm. y sangria Francesa de 1,59 cm.
Ejemplo: 1.1.1.1- Planteamiento del objetivo especifico.

e Vifieta: tendra un espacio anterior y posterior de 0 cm, alineacién justificada e
interlineado de 1,5 cm.

v Personalizar: Simbolo de vifieta: Fuente Symbol 12 puntos, caracter Symbol
N° 183 (*). Posicion de la vifieta: sangria de 0 cm, alineacion justificada e
interlineado de 1,5 cm y sangria francesa de 0,63 cm

v No utilizar la tecla de tabulacién, ya que la informacion se requiere en texto
corrido.

3.6.8.- GRAFICOS
a. Normas Generales
Los graficos, entendidos como representaciones visuales de una serie de datos,
constituyen una forma alternativa o complementaria de los cuadros para
presentar la informacion. Aunque los graficos pueden tener ciertas ventajas
sobre los cuadros (captan mas faciimente la atencién del lector, presentan la
informacion de forma mas sencilla, permiten una rapida vision de conjunto,
particularmente en lo que se refiere a las tendencias, etc.), desde un punto de
vista estrictamente técnico suelen considerarse como un método menos riguroso
que el de los cuadros, porque no permiten representar tantos datos ni dar
valores exactos y, en definitiva, suponen una simplificacion informativa de la
realidad. En consecuencia, se estiman mas aptos para la divulgacion que para la
presentacion rigurosa de resultados cientificos o técnicos.
Como regla general los graficos pueden utilizarse para presentar y representar la
informacion que tenga relacion directa con el objeto de la fiscalizacion, pero su
uso debe ser mas restringido para exponer los resultados del ejercicio de la
funcion fiscalizadora.
Para el uso de graficos se tendran en cuenta las siguientes reglas:
eDe los diversos tipos de graficos existentes se utilizaran los que sean mas
adecuados para la presentacion de los datos de que se trate. En particular:

v’ Se utilizara un grafico de barras para representar la frecuencia absoluta de
una variable cualitativa o discreta. Por ejemplo; numero de cuentas rendidas
en un aho determinado por distintos subsectores publicos.

v Se utilizard un grafico de lineas para representar la relacion entre dos
variables reflejando los cambios producidos. Por ejemplo: evolucion en el
tiempo de una variable.

v Se utilizara un grafico de sectores circulares para representar la frecuencia
relativa de una variable cualitativa o discreta. Por ejemplo: porcentaje de
cuentas rendidas en plazo, con un retraso de hasta 1 afo, o con un retraso
superior a un ano.

v" Finalmente, los gréaficos de dispersion se utilizaran cuando sea conveniente
establecer el grado de correlacion entre dos variables. En su caso, el cuadro
se presentara con la recta de regresion obtenida a través del método
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matematico del ajuste lineal. Por ejemplo: para determinar la correlacion
entre la rendicion de cuentas y el tamaho de las dependencias sujetas a
control.
eEn el uso de gréaficos deberian evitarse algunos defectos que pueden sesgar la
informacion que suministran. En concreto:

v Deben seleccionarse los graficos que permitan poner de manifiesto la
informacion que suministran con la mayor objetividad posible, lo que sirve
tanto para la informacidn seleccionada, como para el periodo temporal
elegido.

v Debe evitarse distorsionar la informaciéon contenida en los graficos. Suelen
considerarse como distorsiones una inadecuada forma de mostrar la
variable; la inconsistencia del grafico, que se mide por el llamado coeficiente
de inconsistencia propuesto por Taylor y Anderson (cociente entre el % de
cambio en cm del grafico y % de cambio en los datos representados); no
incluir el cero u otra base de comparacion en el eje y; la utilizacion de

v La inclusién de los graficos como anexos y solos excepcionalmente en el
cuerpo del documento.

v" La no inclusién de graficos en las conclusiones y recomendaciones.

v’ La claridad del titulo y demas especificaciones que definen las variables,
magnitudes y datos correspondientes, para permitir una correcta
interpretacion del significado del grafico y de su contenido.

3.6.9.- MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

a. Normas generales
eEn general se utiliza la letra minuscula, pero las palabras pueden ser escritas
con mayuscula inicial o bien completamente en mayusculas, llevando acento,
en cualquier caso.
eLa utilizacidon de la letra mayuscula viene condicionada por la puntuacion. Asi
se emplea:

v En la primera palabra de un escrito o en la que aparece detras de un punto.
Cuando la palabra va detras de puntos suspensivos puede figurar con
minuscula inicial.

v En las frases interrogativas y exclamativas, si la pregunta o la exclamacién
constituye la totalidad del enunciado o si inicia una frase.

v Tras los dos puntos que introducen una explicacién desarrollada en uno o
varios parrafos independientes.

v" Cuando siguen a la férmula de encabezamiento.

v Cuando siguen al verbo fundamental de un documento juridico-
administrativo: certificar, exponer, solicitar, etc.

v Cuando anuncian la reproduccién de una cita o palabras textuales, siempre y
cuando no vayan precedidas de puntos suspensivos.

¢ Se escriben con minuscula inicial los nombres de los estados financieros
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3.6.10.- CARGOS
a. Normas generales

eLos sustantivos que designan titulos nobiliarios, dignidades y cargos o
empleos de cualquier rango (ya sean civiles, militares, religiosos, publicos o
privados) se escribiran siempre con minuscula inicial por su condicion de
nombres comunes, tanto si se trata de usos genéricos, como si se trata de
menciones referidas a una persona concreta: el presidente, el director
general.

e¢Cuando el nombre del cargo y el de la institucidon coinciden, se reserva la
minuscula para el cargo y la mayuscula para la institucion.

eEn el caso de los tratamientos, se escriben con minuscula inicial tanto los que
preceden al nombre propio, como aquellos que pueden ir sin él: usted,
licenciado, etc.

eDeben escribirse con minuscula inicial todos los tratamientos y los llamados
antenombres: don, dona, doctor, excelencia, etc.

¢ Solo es obligatoria la mayuscula inicial en las abreviaturas de los tratamientos:
Excmo., llma., Dra., Sr., etc.

¢ Los sustantivos que designan profesiones se escriben siempre con minuscula.

3.6.11.- ENTIDADES
a. Normas generales

eSe escribirdn con mayuscula inicial todas las palabras significativas que
forman la denominacion completa oficial de las entidades, instituciones,
organos y organismos descentralizados; asi como los partidos politicos,
organizaciones y asociaciones:

elL0Os sustantivos siguientes, cuando designan entidades, organismos o
instituciones: la Administracion, el Estado, la Hacienda Publica, la Asamblea,
el Gobierno, la Universidad; cuando no designan la institucion y se emplean
como nombres comunes o con valor colectivo, refiriéndose a grupos
concretos de individuos, se escribirdn con minuscula: La policia [=varios
policias].

eLos nombres comunes que se utilizan para referirse anafdricamente a
instituciones o a entidades que se han citado con anterioridad no deben
escribirse con inicial mayuscula, aunque coincidan con el sustantivo genérico
incluido en la denominacion completa: EI programa fue disefiado por el
Departamento de Recursos Humanos. Este departamento se cred hace varios
anos.

eEl acompanamiento de demostrativos, posesivos o0 elementos anafdricos
como dicho o citado obliga a interpretar esos nombres como meramente
comunes en esos contextos y a escribirlos, por ello, con minuscula: nuestro
departamento de personal, dicho ministerio, etc.
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eNo obstante, si el sustantivo genérico se emplea precedido simplemente del
articulo determinado (el, la), puede escribirse con mayuscula inicial,
asimilando estos casos a los de mencion abreviada.

3.6.12.- OTROS
a. Normas generales

eLos nombres de lugares y accidentes geograficos se escriben con mayuscula,
pero no los sustantivos genéricos que los acompanan: mar Mediterraneo, el
canal de Panama.

eLos puntos cardinales iran en minuscula, excepto cuando formen parte de un
nombre propio: Corea del Norte.

eLos nombres de vias y espacios urbanos se escribiran con mayuscula inicial,
reservandose la minuscula para el nombre genérico que se escribe delante de
los mismos: calle de Mucuchies, plaza Bolivar.

eLos dias de la semana, meses, estaciones del afo y lenguas se escribiran
siempre con minuscula inicial, ya que son nombres comunes. Solo se
escribiran con mayuscula inicial, cuando formen parte de expresiones
sustantivas que asi lo exijan, como festividades, fechas histéricas, espacios
urbanos o instituciones

3.6.13.- SELLO Y FIRMA:

e El Informe preliminar, incluird la denominacion de "UNIVERSIDAD DE LOS
ANDES", centrada, en fuente Arial, tamafa 12 ptos., y debajo el sello de la
dependencia que practico la actuacion, asi como las iniciales y medias firmas
del Auditor Interno, en el margen inferior izquierdo, de la ultima pagina del
CAPITULO lll. En el resto de las paginas se colocara la media firma del Auditor
Interno en el margen inferior derecho y el sello correspondiente.

e El Informe definitivo, sera suscrito por el Auditor Interno, sehalando los datos
del cargo que ocupa, del nombramiento y publicacion en la Gaceta Oficial
estadal, estampando el sello de la unidad del lado izquierdo de la firma. En las
demas paginas del informe, se sellara en el margen inferior derecho y la media
firma del Auditor Interno.

3.7.- Supervision:

1. El supervisor debe asegurarse que los resultados de la auditoria sean objetivos y
concluyentes, y que las recomendaciones estén orientadas a erradicar las causas de las
desviaciones detectadas.

2. A tal fin, debe revisar y validar que el contenido del informe y su redaccion se efectue
con objetividad, precision, tono constructivo, claridad y simplicidad; asegurandose que:
a. Las observaciones y los hallazgos estén en concordancia con el objetivo de la

auditoria
b. Los hallazgos contengan todos los elementos y estén respaldados con las evidencias
necesarias, suficientes y pertinentes
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c. Que la auditoria y los informes que de ella se derivan se realicen de acuerdo con lo
previsto en la normativa que regula la materia y en el presente manual.

4. Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas:

4.1.- Determinar la concordancia de las recomendaciones con el plan de acciones correctivas
presentado por la maxima autoridad de la Dependencia Universitaria evaluada, tomando en
consideracion el articulo 45 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

4.2.- El Jefe del Departamento de Control Posterior y el Coordinador incorporaran la Actuacion
de Seguimiento en el Plan Operativo Anual, tomando en consideracion el tiempo estimado para
la ejecucion de las actividades, remitido por la dependencia universitaria evaluada.

4.3.- El Jefe del Departamento de Control Posterior y el Coordinador designaran el equipo de
trabajo que realizara la Actuacion de Seguimiento, de acuerdo con lo establecido en las
Normas: “De la Planificacion de la Auditoria”, Asunto: “Designacion del equipo de trabajo”.

4.4.- El equipo de trabajo con base en la informacién presentada en el Plan de Acciones
Correctivas, debera elaborar el respectivo Programa de Trabajo, con los métodos,
procedimientos y técnicas necesarias para verificar el cumplimiento del referido plan.

4.5.- El equipo de trabajo debera constatar que la accién correctiva se encuentra
satisfactoriamente comprobada; en caso contrario debera reunir las evidencias relevantes,
suficientes y pertinentes, con el fin de fundamentar, razonablemente, las opiniones que se
formulen.

4.6.- Al término de la Actuacion de Seguimiento, se presentaran los resultados en un Informe
Unico, que tendra la estructura siguiente:

A. ASPECTOS PRELIMINARES:

¢Origen de la actuacidn: se deriva del cronograma de ejecucién del Plan de Acciones
Correctivas.

¢ Objetivo: propdsito de la Actuacion de Seguimiento, el cual consiste en verificar el estado
de implementacion de las acciones correctivas presentadas por la maxima autoridad de la
Dependencia evaluada.

e Alcance: se circunscribe a las actividades y cronograma de ejecucion descritas en el Plan
de Acciones Correctivas.

e Métodos, procedimientos y técnicas: Aspectos metodolégicos y operativos del trabajo
realizado, procedimientos de auditoria utilizados para el logro del objetivo propuesto.

B.ESTADO DE IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS: EN ESTE
APARTE SE DESCRIBIRA LA SITUACION ENCONTRADA.
e Recomendaciones Ejecutadas: cuando se hubiere obtenido el medio de verificacion que
evidencia que la Dependencia Universitaria evaluada ejecuté la accién correctiva.
e Recomendaciones Parcialmente Ejecutadas: cuando no se hubiere implementado
totalmente la accion correctiva, por deficiencia del mecanismo utilizado o por negligencia.
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e Recomendaciones No Ejecutadas: cuando no se hubiere obtenido evidencia alguna que
demuestre la implementacién parcial o total de la accion correctiva.

C.CONSIDERACIONES FINALES:
e Conclusiones: Debera contener el analisis global del grado de cumplimiento de las
medidas adoptadas e indicar en el caso de:

1. Incumplimiento justificado: las acciones pendientes por concluir; asi como expresar los
motivos de esa situacion; igualmente, se podra proponer acciones de control que sirvan
para medir la continuidad de implementacion de las referidas acciones.

2. Incumplimiento injustificado: las causas por las cuales no se hayan ejecutado las
acciones correctivas; asi como la aplicacion de las acciones a que hubiere lugar.

5. Papeles de Trabajo:
a.- Los papeles de trabajo serviran de registro de la auditoria efectuada, para mostrar en detalle y
de manera secuencial, la labor cumplida por el equipo de trabajo en la dependencia universitaria
evaluada.
b.- Los papeles de trabajo constituiran el respaldo de los informes, por cuanto deben proporcionar
las evidencias que sustenten, expliquen vy justifiquen la situacién encontrada, conclusiones vy
recomendaciones en tal sentido:

e Deben ser claros, legibles, pertinentes, completos, comprensibles y detallados, y presentarse
con un orden légico y referenciado

e No deben tener borrones, tachaduras ni enmendaduras, y en tales casos, seran salvados en
acotaciones marginales

e Seran propiedad de la Unidad de Auditoria Interna por contener las evidencias de auditoria
obtenidas por el maximo Organismo de Control.

c.- Durante la ejecucion de la auditoria el equipo de trabajo debe resguardar y custodiar los
papeles de trabajo; una vez concluida dicha auditoria y emitido el correspondiente informe
definitivo, los papeles de trabajo seran entregados al responsable del archivo de la Unidad de
Auditoria Interna, dejando constancia de ello.

d.- En caso que se requiera utilizar documentos de los papeles de trabajo a los fines de
conformar el expediente de investigacion o para el procedimiento administrativo para la
determinacién de responsabilidades, se dejara constancia de ello en un “Auto de Extraccion de
Documentos”, en el cual se detallen los soportes documentales que se extraen con indicaciéon
de los numeros de folios; de conformidad con el Modelo de “Auto de Extraccion de
Documentos”.

e.- Los papeles de trabajo se clasifican en:

e Generados por la Unidad de Auditoria Interna: son aquellos vinculados con la ordenacion y
planificacion de la auditoria; tales como: oficio de presentacion, el memorando de
designacion, programa de trabajo, informes definitivos de auditorias anteriores, entre otros.

e Derivados de la actividad analitica: son los elaborados por el equipo de trabajo a partir de la
aplicacion de los procedimientos y técnicas utilizadas para la realizacion de la auditoria; tales
como: cédulas de trabajo, cédulas sumarias, cédulas de hallazgos, minutas, actas,
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encuestas, solicitudes

de recaudos y demas instrumentos empleados para requerir

informacion y documentacion a la Dependencia Universitaria evaluada.
e Resultados de la auditoria: documentos donde consten el producto del trabajo realizado,
tales como: informe del auditor, informe preliminar y el informe definitivo.
eDe origen externo: son los originarios de la dependencia universitaria evaluada que
constituyan medios iddéneos para sustentar las situaciones encontradas, conclusiones y
recomendaciones, tales como: ndminas, facturas, recibos, contratos, cheques, érdenes de
compra, de servicio, de pago, entre otros.
f.- La documentacion generada en la auditoria debe incorporarse en los papeles de trabajo, los
cuales estaran conformados en términos generales, por lo siguiente:

e indice.

e Informes y alegatos de la dependencia universitaria evaluada.

o Oficio de presentacion.

e Memorandum de designacion.

e Formularios utilizados.

e Informacion general de la dependencia universitaria evaluad.

e Programa de trabajo.

e Cédulas de trabajo y documentos derivados de la actividad analitica.
¢ Evidencias que soporten cada hallazgo.
e Cualquier otro documento que el equipo de trabajo considere relevante y pertinente para los
objetivos de la auditoria.
5.1.- Las cédulas de Trabajo:
a.- Cada cédula de trabajo debe contener unicamente, la informacién relacionada con el

analisis que se realiza

y se redactara en tercera persona del singular.

b.- Las cédulas de trabajo, cuestionarios, y demas documentos de la misma indole, deben
contener la fecha de elaboracion, asi como la firma de quien lo elabora, revisa y conforma.
c.- Las cédulas de trabajo y en general cualquier documento que elabore el auditor
indicaran los datos siguientes:

e Unidad de Auditoria Interna

e |dentificacion de la dependencia universitaria donde se practica la auditoria

e Titulo asignado al documento, segun la materia o informacién contenida en el mismo y la
fuente de donde se extrajo la informacion.

d.- Para garantizar la confiabilidad de los datos numéricos contenidos en el informe, es
necesario que el auditor compruebe todas las operaciones matematicas incluidas en las
cédulas de trabajo y documentos examinados, dejando constancia de ello mediante el uso
de las marcas de auditoria utilizadas con su correspondiente significado.
e.- Para distinguir la referencia, marcas de auditoria y numero de paginas se utilizaran los
colores siguientes:

¢ Rojo: Para referencias y marcas de auditoria

e Negro: Para Numero de paginas
f.- Cuando los datos de diferentes documentos estén relacionados entre si, se dejara
constancia en ambos mediante referencia cruzada.
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5.2.- Las marcas de auditoria:
Se utilizaran como marcas de auditorias las de uso comun, a continuacion se presentan algunas
de ellas:

Cotejadao con ofro documento
Conciliacion

Verificada la documentacion
Célculos comprobados
Verificado con el Mayor
Totales verificados

Sumas verificadas
Examinado

Inspeccionado

Pendientes, no se obtuvo informacion

fN = OBRCE R SR

Inexistencia de documento

Las situaciones no contempladas expresamente en la norma anterior, seran resueltas por el
auditor, definidas suficientemente en los respectivos papeles de trabajo.

5.3.- Referenciacion de los papeles de trabajo

a.- Los documentos que forman los papeles se identificaran conforme al modelo que se
presenta seguidamente:

A/B/C/D

A Dependencia Auditada R: Rectorado

DP: Direccion de Personal
B Tipo de Auditoria AO: Auditoria Operativa

AG: Auditoria de Gestién
C Tipo de Documento IP: Informe Preliminar

ID: Informe Definitivo
D Numero de documento 1,2,3,4(..))

b.- Para facilitar su estructuracion los papeles de trabajo deben referenciarse en el margen
superior derecho, con el fin de identificar cada una de las cédulas de trabajo, cuestionarios,
actas fiscales y demas documentos. En caso de no contar con el espacio que permita
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efectuar la referenciacion como se indica en la precitada norma, la misma podra realizarse
en el margen lateral derecho del documento.

c.- Los documentos que conforman los papeles de trabajo contendran tantos legajos como
sean necesarios y se archivaran en carpetas manilas de dos (2) tapas tamano oficio con un
aproximado de doscientos cincuenta (250) folios.

d.- En cada legajo de documentos debe colocarse la numeracién correlativa separada por
una barra, que indique el numero total de las paginas del legajo. Por ejemplo: 1/250; 1/30.
e.- El cruce de referencia se realizara en las cédulas de trabajo que lo ameriten y en el
informe del auditor para facilitar la ubicacion de los soportes documentales de las
observaciones plasmadas.

f.- Cada carpeta incluira un indice que permita que los documentos sean localizados y
consultados facilmente, el mismo podra ser alfabético, numérico o alfa numérico.

5.4.- Supervision

Para asegurar la calidad en esta fase, el supervisor debera revisar los papeles de trabajo para
determinar si la evidencia contenida en ellos es necesaria, suficiente y pertinente, tal como estan
expresadas en el informe del auditor.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Asunto:

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia:
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ;UgﬁLRRL;XTﬁ.?é‘RNOARGAN'ZAC'ONA" DE LA UNIDAD DE
:; _) Aprobado en Resclucidn Estructura Organizacional de la Unidad de 9
I Ho, CU-D0M6M3 de i
LB o Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes
z - =——ula
UNIVERSITARIOD
UMNIDAD DE
AUDITORIA INTERMA
RECTORADD

UNIDAD
UNIDAD DE APOYO
ADMNISTRADORA SECRETARIAL

DEPARTAMENTO DE
DETERMINACION DE
REIPONIABILIDADED

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

]

ACTUALIZACI ONES AREA DE NOMINA AREALEQAL |
ESPECIALES i 1
e ——— ]

s Sy

I AREA ]

AREA DE AUDITORIA lmw SUSTANCIACION DE |
| EXPEDIENTES |

D o ]

Linea de Mando Direco

Linea de Mando Funcicnal [~ = 7 Unidad en Proceso de Creacién
Linea de Coordinacikin Funcional u Operacional L

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
3. BASE LEGAL

3. BASE LEGAL
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
3. BASE LEGAL o LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, NORMAS, OTROS
Leyes

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Publicada en Gaceta Oficial 36.860, de
fecha de 30/12/1999.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial Extraordinario N° 6.013, de fecha 23/12/2010.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial Extraordinario N°
2.818, de fecha 01/07/1981.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, publicado en Gaceta Oficial, N° 39.240, de fecha 12/08/2009.

Reglamento de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes, aprobado por el
Consejo Universitario.

Caédigos
Cadigo de Etica de Servidoras y Servidores Publicos, publicado en Gaceta Oficial N° 40.314, de
fecha 12/12/2013.

Normas

Normas Generales de Auditoria de Estado, publicada en Gaceta Oficial Extraordinario N° 40.172,
de fecha 22/05/2018.

Normas Generales de Control Interno, publicada en Gaceta Oficial Extraordinario N° 40.851, de
fecha 18/02/2016. ]

Normas para regular la entrega de los Organos de la Administracion Publica y de sus respectivas
oficinas y dependencias, publicada en Gaceta Oficial N° 39.229, de fecha 28/07/2009.

Otros

Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Auditoria de Estado, emitido por la Contraloria
General de la Republica, en fecha 05/10/2015.

Modelo Organizativo de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes, aprobado
mediante Resolucion N° CU-0016/13, de fecha 14/01/2013.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO o DIAGRAMA DE PROCESO

<<reglas>> <<fin>>
¥ Conslitucidn de la Repiblica Bolivariana de Venezusla. Realizar & examen objetivo, sistematice, profesional y posterior
¥ Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Repiblica y del Sistama Nacional de Control de las operaciones financieras, administrativas y técnicas
Fiscal. practicado por los drganos v entes sujetes a la Ley, asi como
~ Ley Organica de Procedimientos Administrativos. verificacidn de la sinceridad, exactitud y observaciones que se
¥ Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Replblica y del Sistema formulen al acta de enfrega,
Nacional de Control Fiscal,
¥ Reglamento de la Unidad de Auditoria Interna dela Universidad de Los Andes. 7
v Cadigo de Ftica de Servidoras y Servidores Piblicos. v
¥ Nomas Generales de Auditoria de Estada. .
v Nomas Generales de Control Interna, ¥
¥ Nomas pam reqular la entrega de los Organos de la Administracion Pablica y de sus ,/
P oficinas y d | " £
¥ Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Auditorfa de Estado. PR ’
¥ Modelo Organizative de la Unidad de Auditoria Intema de la Universidad de Los Andes. < cumple
\ Jefe del Departamente de Centrel 7 ,
i Posterior, /
By Auditor Interna F:
~ Coordinador, e
.
regula T <<objeto>>
~
~
e v Oficios de presentacion, credenciales y oficios
~ de solictud de informacion, para las ejecuciones de las ~
i auditorias. "
Jefe del Departamento v Arta de culminacion. Consejo
de Control Pesterior C.G.R. - + Infarme Preliminar con su oficio de remision Universitario
=<objeto negocio>> P! v Infurrn'e Definitive y Resumen Ejecutive con su oficio de
remision.
Solictud de fiscales lad . + Papeles de trabsjo I~
porla Contraloria General de la Republica (CGR), i AUDITORIA v Formularios:  Visidn general de la auditoria, Evaluadion *
planificadas en el Plan Operativo Anual (POA) o en DE ESTADO de riesgos, Programa de h'abajg. P e,
atencién a denuncias veloradas; asi como solicitud « Oficio de =olicitud de inbrmacion a la dependendia
de verificacidn de acta de entrega de los drganos universitaria. auditadas
da la administracion plblica o de sus respectivas « Solictud de prarroga de |a ejecucion de la actuacion fiscal.
oficinas y dependencias, planifcadas en el POA. ¥ Informe de Seguimiento al Plan de Accones Cormectivas
con su  oficio de remisidn
e v Oficios de presentacion, credenciales v oficios de solicitud i
o s de informacién pam las ejecuciones de la verificacion del kN
| e acta de entrega de los Grganos de la administracion plblica CGR

o de sus regpedivas oficinas y dependencias.
+ Informe de Verificacion de Acta de Entrega con su oficio

« Oficios de presentacian. de remisian.
v Credencigles,  <<informacidn>>
+ Oficios de solicitud de informacién,
« Informe Preliminar digital.
+ Exposicion por escrito de alegatos.
¥ Plan de Acciones Comectivas. g
v Informe de Sequimiento & Plan de Acciones P
Comactivas digital N
« Acla de entrega de los drganos de la administracion ~
piblica o de sus respectvas  oficmas v g
dependencias. ! ejecuta % “<_ apoya
» Informe de Venficacidn del Acta de Enirega digital, ! consulta ™ By
+ Documentos necesarios para las audiorias de ! Y o
acuerdo al ipo de actuacikin, asl como para las j‘ ~ %
verificaciones de acias de entrega | ~ " .
! ~ =
! 4 P
£ <<informacién>> i -
=<actor>> « Archivo. =
+ Actuaciones fiscales reslizadas Y
v+ Jefe del Dep de Contrd P ior. anteriorments,
~ Auditor Interna. « Comeo dectrénico instituconal. <<actor>>
+ Coordinador, « Pagina Wab de la Universidad de
+ Equipo de lrabajo, Los Andes. v Secretara
« Dependencia universitaria. v Formatos presdisefados, v Mensajero.

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jondas Montilva y Judith Barrios. ULA
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DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dwnccion de Senacios
e Irlormeaciin
[rn——.

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

Asupto:
e ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTALES

Procesos

_ PF1. .
GESTION DE AUDITORIA
DE ESTADO

~ PF-2.
GESTION DE ENTREGA DE
LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

COp=m MO P=J0=-=DCP> MO QOOUMOOAT

Procedimientos

PF-1.1. Planificacion de la auditoria

PF-1.2. Ejecucion de la auditoria

PF-1.3. Presentacion del informe preliminar

PF-1.4. Presentacion del informe definitivo

PF-1.5. Programacion del seguimiente al plan de acciones
correctivas

PF-16. Actuacion en el seguimiento al plan de acciones
correctivas

PF-17. Emision de resultados del seguimiento al plan de

acciones correctivas

PF-2.1. Planificacion de la verificacion a la entrega de log

Organocs de la Administracion P blica

PF-2.2. Ejecudion de la verificacion a la entrega de los
Organos de la Administracion P dblica

PF2.3. Presen’gaciﬁ'n de los resultados de |a verificacion a la

entrega de los Organos de la Administracion Plblica
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO 4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
4.1. PROCES’OS FUNDAMEN'!'ALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Materia: i
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO
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)
({@i@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
A% ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto: i i
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) v INDICE DE CONTENIDO

PF-1. Gestion de Auditoria de Estado

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos
PF-1.1. Planificacion de la auditoria
PF-1.2. Ejecucién de la auditoria
PF-1.3. Presentacion del informe preliminar
PF-1.4. Presentacion del informe definitivo
PF-1.5. Organizacion del seguimiento al plan de acciones correctivas
PF-1.6. Actuacion en el seguimiento al plan de acciones correctivas
PF-1.7. Emision de resultado del seguimiento al plan de acciones correctivas
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: i i
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO
v DIAGRAMA DE PROCESO

<<reglas>> <<fin>>

+ Constitucién de la Repblica Bolivariana de Venezuela. Realizar el examen objetivo, sistematico, profesional y posterior
+ Ley Drgénica de la Gontraloria General de la Repiblica y del Sisiema Nacional de Gontrol gl ot e i i ;f e

Fiscal. ) practicads por los drganos y entes sujetos a la Ley.
+ Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos.
+ Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Replblica y del Sistema Ed

Macional de Control Fiscal. -
¥ Reglamento de la Unidad de Auditoria Interna dela Universidad de Los Andes. / 4
v Cadigo de Ftica de Servidoras y Servidores Publicos. s
¥ Mormas Generales de Auditoria de Estado. > i
+ Normas Generales de Control Interna, ’
¥ Nomas para reqular la entrega de los Organos de la Administracion Pablica y de sus //

p oficinas y y
¥ Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Auditoria de Estado. <<actars> 7
¥ Maodels Organizativo de la Unidad de Auditoria Intema de la Universidad de Los Andes. // cumple
= Jefe del Depatamento de Control o
LT Posterior, s
LR Auditor Interna 4
~ Coordinador, ’
.
regula Ty
\
~
T ~
T <<objeto>>
~
v Oficios de presentacion, oedendales y oficios = “

Jete del Deparlamem de sofictud de informadon, para las ejecuciones de las =

de Control Posterior C.G.R. <=<proceso>> aaditeia, Consejo
v Acta de culminadion Baryerstianio
#<objstonegoclaes PF-A1. + Informe Preliminar con su oficio de remision.
Solicitud de ach s GESTION pE .f:imfu:':;nDaﬁnmw yResumen Ejecutive con su oficio de -
porla Contraloria General de la Repiblics (CGR), AUDITORIA 2 3 ~
planificadas en el Flan Operative Anual (FOA) o en ¥ Papeles de trabajo. T

atencién a denuncias valoradas.

<<informacidn>>

Oficios de presentacidn,

Credenciales,

Oficios de sclicitud de infermacién.

Informe Praliminar digital.

Exposician por escrito de alegatos

Plan de Acciones Comeclivas.

Informa de Seguimiento & Plan da Acciones
Comractivas digital.

Documentes  necesarios para las  auditorias  de
acuerdo al tipo de actuacion.

O S

DE ESTADO

v Formularios: Visién general de la auditoria, Evaluacidn

de riesgos, Programa de trabajo. Dea;::;r:e:;:;as
v Oficio de solicitud de inbrmacion a la dependenda
universitana.
v Solicitud de prirroga de la ejecucion de la actuacin fiscal
«Informe de Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas [~ .
consu  oficio de remision. k- -
CGR

=<actor>>

v Auditor Interna

+ Coordinador,

v Equipo da lrabajo,

+ Dependencia universitaria

< Jefe del Departamento de Contral Posterior.

=<informacion== ~
v Archivo. ~o
v Actuaciones fiscales realizadas “a
anteriormente.
+ Comeo dectronico institucional.
« Pagina Web de la Universidad de,
Los Andes
v Formatos presdisefiados.

<<actor>>

« Secrelaria.
« Mensajero.

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonas Montilva y Judith Barrios. ULA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

PF-1.1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

» DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

Materia: )
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

Nodo delnicic Indica el inicie de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acciones. Usado para indicar secuencia.

Hodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Hodo de O bieto: Representan objetos de datos o sefales.

Conector: Separa un flujo v reestablece su conexion en un diagrama.

Hodo de Decision: Selecciona entre dos o mas fujos de =alida.

Hodo de Sincronizacion: Divide un fiujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

Hodo de Mezcla: Une dos o mas flujos atemativos.

\{M%ODOM

—r@ Hodo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o adividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO o

Plan O perativo Anual

Seleccionar la dependencia Revisary analizar gue la P 2
| universiaria a evaluar, de acuerdo documentacicn esté correcta, de iﬂg?&ﬁf;ﬁiﬁigfﬁn
alo programado en el Plan acuerdo a las instrucciones correctos
JEFE DEL Operativo Anual (POA) suministradas
DEPARTAMENTO #

DE CONTROL
POSTERIOR

Seleccionar el equipo de trabajo,
de acuerdo con lo establecido en las|
“Normas para los procedimiertos de
auditoria de estado”

Firmar el memorandum Firmar y sellar los formularios

Solicitar y dar instrucciones ala .
Secretaria para elaborar 2 oficios, 1 Devolver la documentacion E;iﬁ;?;lgzs’;g;zm?:‘ Devolver los formularios al Entregar los formularios al
memarandumy 4 credenciales por ala Secretaria SR revisay::la Coordinador Coordinador
cada integrante del equipo
I

]

Elaborar e imprimir

2 oficios de presentacién, 1
memorandumy 4 credenciales para
cada miembro del equipo de trabajg

Verfficar que la documentacidn
esté firmada

SECRETARIA

Remitir la documentacicn al Jefe
del Departamento de Control
Posterior

Entregar al equipo de trabajo la
documentacidn firmada

Revisar que |a documentacidn
esté correcta

AUDITOR
INTERNO

Firmar los oficios de presentacion
y las credenciales

Devolver la documentacicn al Jefe
del Departamento de Control
Posterior

Entregar a la Secretaria la
documentacidn aprobada

Analizar el objetivo general de
conformidad con lo establecido en
las *Normas para los procedimientos|
de auditoria de estado”

Registrar los datos solicitados
en los formularios siguientes:
Visidn general de |2 auditoria,
evaluacion de riesgosy oficio

Preparar la documentacidn
2 oficios de presentacién del equipo
de trabajo, 4 credenciales, 2 oficios
de solicitud de informacién

Realizar Ias revisiones
documentales, de acuerdo con las
“Mormas para los procedimientos de
auditoria de estado”

Seleccionar la posible muestra

de audttoria de acuerdo con las

“Normas para los procedimientos
de auditoria de estadg”

Realzar la auditoria, de acuerdo
con el procedimiento descrito para
tal fin. Veer procedimiento PF-1.2.
“Ejecucion de la auditoria™

EQUIPO DE
TRABAJO

Efectuar Ia evaluacion preliminar

del sistema de control interno, de

acuerdo con lo establecido en las
“hormas”

Elaborar el programa de trabajo,
de acuerdo con lo establecido en las)
“Mormas para los procedimientos
de audttoria de estado”

Determinar el nivel de riesgo de

la auditoria, de acuerdo con las

“Normas para los procedimentos
de auditoria de estado”

Entregar al Coordinador los
formularios: Vision general de la
auditoria, evaluacion de riesgo,

programa de trabajo y oficio

Revisary evaluar silos registros
de los formularios recibidos estan
corectos

Entregar al equipo de trabajo los
formularios aprobados, firmadosy
sellados

Devolver los formularios
al equipo de trabajo

COORDINADOR

Entregar los formularios al Jefe del
Departamento de Control Posterior

Firmar y sellar los formularios
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS i
PF-1.1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

RESPONSABLE ACCION

1. Selecciona la dependencia universitaria a evaluar, de acuerdo
a lo programado en el Plan Operativo Anual (POA).

2. Selecciona el equipo de trabajo, de conformidad con lo
establecido en las “Normas para los procedimientos de
auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion
“Planificacion de la Auditoria”, asunto “Equipo de trabajo”.

3. Solicita y da instrucciones a la Secretaria para elaborar e
imprimir dos (2) oficios de presentacion, un (1) memorandum y
cuatro (4) credenciales por cada integrante del equipo de
trabajo.

4. Elabora e imprime:

a) Dos (2) oficios de presentacion, segun el anexo 7.3.3.
b) Un (1) memorandum, segun anexo 7.3.1.
SECRETARIA c) Cuatro (4) credenciales para cada uno de los miembros que
conforman el equipo de trabajo, segun anexo 7.3.2.

5. Remite la documentacién al Jefe del Departamento de Control
Posterior.

6. Revisa y analiza que la documentacion esté correcta, de
acuerdo a las instrucciones suministradas.

6.1.Si la documentacién esta correcta. Ir a la actividad 7.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

JEFE DEL 6.2.En caso contrario, si la documentacion esta incorrecta:
DEPARTAMENTO DE 6.2.1. Devuelve la documentacién a la Secretaria y
CONTROL POSTERIOR ejecuta la actividad anterior 4.
7. Firma el memorandum.
8. Entrega al Auditor Interno el memorandum firmado y la

documentacion revisada.
9. Revisa que la documentacion esté correcta.
9.1.Si la documentacién esta correcta. Ir a la actividad 10.
9.2.En caso contrario, si la documentacion esta incorrecta:
9.2.1. Devuelve la documentacién al Jefe del
Departamento de Control Posterior y ejecuta la
actividad anterior 6.

10. Firma los oficios de presentacion y las credenciales.

11. Entrega a la Secretaria la documentacién aprobada.

12. Verifica que la documentacion esté firmada.

13. Entrega al equipo de trabajo la documentacion firmada.

14. Analiza el objetivo general de conformidad con lo establecido
en las “Normas para los procedimientos de auditoria de
estado” descritas en este Manual, en su seccion “Planificacion
de la Auditoria”, asunto “Seleccién del objeto a evaluar’, donde
define los objetivos especificos y el alcance de la auditoria.

15. Realiza las revisiones documentales necesarias para obtener

AUDITOR INTERNO

SECRETARIA

EQUIPO DE TRABAJO
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Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS i
PF-1.1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

16.

17.

18.

19.

20.

21.

el conocimiento general del objeto a evaluar, de acuerdo con lo

establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la Auditoria”, asunto “Conocimiento general

del objeto a evaluar”.

Efectua la evaluacion preliminar del sistema de control interno,

de acuerdo con lo establecido en las “Normas para los

procedimientos de auditoria de estado” descritas en este

Manual, en su seccién “Planificacion de la Auditoria”, asunto

“Evaluacion preliminar del Sistema de Control Interno y

seleccidn de areas criticas”.

Determina el nivel de riesgo de la auditoria, de acuerdo con lo

establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la Auditoria”, asunto “Evaluacion del riesgo”.

Registra los datos solicitados en los formularios siguientes:

a) Vision general de la auditoria. Ver anexo 7.2.3.

b) Evaluacion de riesgos. Ver anexo 7.2.5.

c) Oficio de solicitud de informacién a la dependencia
universitaria. Ver anexo 7.2.7.

Selecciona la posible muestra de auditoria de acuerdo con lo

establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la Auditoria”, asunto “Muestra de auditoria”.

Elabora el programa de trabajo, de acuerdo con lo establecido

en las “Normas para los procedimientos de auditoria de

estado” descritas en este Manual, en su seccion “Programa de

Trabajo”. Ver anexo 7.2.1.

Entrega al Coordinador los siguientes formularios:

a) Vision general de la auditoria. Ver anexo 7.2.3.

b) Evaluacion de riesgo. Ver anexo 7.2.5.

c) Programa de trabajo. Ver anexo 7.2.1.

d) Oficio de solicitud de Informacion a la dependencia
universitaria. Ver anexo 7.2.7.

COORDINADOR

22.

23.
24.

Revisa y evalua los registros de los formularios recibidos.
22.1.Si los formularios estan correctos. Ir a la actividad 23.
22.2. En caso contrario, si los formularios estan incorrectos:

22.2.1. Devuelve los formularios al equipo de trabajo y
ejecuta la actividad anterior 18.

Firma y sella los formularios.

Entrega los formularios al Jefe del Departamento de Control

Posterior.

JEFE DEL

25.

Revisa y evalua los registros de los formularios recibidos.
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ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD Dencc
DE LOS ANDES
VENEZUBLA

AW

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS i
PF-1.1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

DEPARTAMENTO DE 25.1. Si los formularios estan correctos. Ir a la actividad 26.
CONTROL POSTERIOR 25.2. En caso contrario, si los formularios estan incorrectos:
25.2.1. Devuelve los formularios al Coordinador y
ejecuta la actividad anterior 19.
26. Firma y sella los formularios.
27. Entrega los formularios al Coordinador.

28. Entrega al equipo de trabajo los formularios aprobados,

COORDINADOR firmados y sellados.

29. Prepara la siguiente documentacion:
a) Dos (2) oficios de presentacion del equipo de trabajo.
b) Cuatro (4) credenciales.
c) Dos (2) oficios de solicitud de informacion a la dependencia

universitaria.

30. Realiza la auditoria, de acuerdo con el procedimiento descrito
para tal fin. Ver procedimiento PF-1.2. “Ejecucion de la
auditoria”.

EQUIPO DE TRABAJO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-1.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

EQUIPO DE
TRABAJO

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

SECRETARIA

Planificacion de Ia Auditoria

e

3

P

Entregar al funcionario, la
documentacién: 2 oficios de
presentacion, 4 credenciales de
cada integrante y 2 oficios

Revisar si la documentacion
estd completa

Comunicar a la maxima autoridad

o funcionario responsable, el objeto. St

de la auditoria o actuacidn fiscal

NO

Natificar la necesidad de utilizar un

espacio fisico y los recursos para
cumplir con la auditoria

Realizar una primera ratificacion,
especificando los documentos
faltartes y otorgando el plazo para
su entrega de (1) dia habil

v

Solicitar informacidn sobre el
funcionario con competencia de
firmar documentos

Verfiicar de nuevo si la
documentacidn requerida esta
completa

|
e

Verficar que toda la documentacidn

esté firmada y sellada

Archivar en los papeles de trabajo
un gjemplar de la credencial, del

de salicitud de informacidn

Entregar a la Secretaria de la
Unidad de Auditoria Interna 2
credenciales firmadas y selladas

Iniciar la auditoria o actuacidn
fiscal y levantar el acta de
instalacion

Solicitar a 1a dependencia
toda Ia informacion requerida

oficio, del memorandum y del oficio’

NO

Elaborar la segunda ratificacion,
indicando la entrega inmediata de
la documentacion requerida

Levantar Acta Fiscal

Evaluar los mecanismos de contri
interno del drea critica detectada en
la fase de planificacidn, aplicando

Verificar si existen desviaciones
¥ su impacto en |as operaciones de
la dependencia universitaria

Evaluaria posible ocurrencia de
actos, hechos u omisiones contrarios
3 una norma legal o sub legal

Ias técnicas de auditoria evaluada
Comparar Ia condicion del hecho
Reajustar el tamafio de |la muestra, st o situacidén encontrada en las
de ser el caso i dela
universitaria evaluada
no

Ejecutar las actividades de control
definigas en ¢l programa de trabajo

Determinar 1as causas de las
desviaciones aplicando técnicas de
auditoria para obtener las evidenciag

Analizar la informacidn en la
documentacién

Elaborar las cédulas de trabajo,

de acuerdo con lo establecido en
las “Normas para los procedimientod
de audttoria de estado”

Solicitar prérroga mediante

“Solicitud de prarroga de la
ejecucion de |a actuacion fiscal’,
de acuerdo con Ias “Normas”

Registrar los datos en el formulario
“Solicitud de prorroga de la
ejecucién de la actuacion fiscal

Entregar al Coordinador, el
formulario “Solicitud de préroga de
la gjecucidn de la actuacidn fiscal”

Recibir del Coordinador Ia decision
tomada, aprobacion o notificacion

de entrega del espacio fisico

Recibir del Coordinador el
formulario “Solicitud de prorroga de
la ejecucidn de la actuacian fiscarl,
firmado ¥ sellado

Ewvaluar el cumplimiento de |as
actividades previstas en el
programa de trabajo, de acuerdo
con el tiempo estimado

Determinar el efecto o consecuenc
de la situacién encentrada en las
operaciones de |a dependencia
universitaria evaluada

Confirmar si culming
Ias actividades previstas en el
programa de trabajo

Solicitar copia certificada de todos
los documentos que puedan formar

parte de la evidencia de 2 auditoria

Solicitar Ia certificacion de cargos
de los funcionarios que
correspondan

Registrar los datos respectivos
en el formulario “Andlisis de
Hallazgos™

Elaborar el “Acta de culminacion’

Realzar la presentacidn de los
resultados, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin
Ver los procedimientos PF-1.3.y
PF-1.4, “Presentacion del informe|
preliminar” y “Presentacion del
informe definitivo™

Recibir notficacion de entrega
del espacio

@

Levantar acta fiscal, de ser &l caso

Recibir, firmar y sellar la
documentacidn

Entregar al equipo de trabajo la.
documentacion, firmada y sellada
como sefial de recibido

Entregar al equipo de trabajo la

documentacién solictada

Archivar las credenciales:
1 en el archivo de la Unidad de
Auditoria Interna y 1 en el archivo
personal del funcionario actuante
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS i
PF-1.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

RESPONSABLE ACCION

1. Entrega a la maxima autoridad o funcionario responsable de la
dependencia universitaria a evaluar, la documentacion
siguiente:

a) Dos (2) oficios de presentacion del equipo de trabajo.

b) Cuatro (4) credenciales de cada uno de los integrantes del
equipo de trabajo.

c) Dos (2) oficios de solicitud de informacion a la dependencia

EQUIPO DE TRABAJO universitaria.

2. Comunica a la maxima autoridad o funcionario responsable de
la dependencia universitaria a evaluar, el objeto de la auditoria
o0 actuacion fiscal.

3. Notifica la necesidad de utilizar un espacio fisico y los recursos
para cumplir con la auditoria.

4. Solicita informacion sobre el funcionario con competencia de
firmar documentos.

DEPENDENCIA 5. Recibe, firmay gella la docum_entamon. 3 _
6. Entrega al equipo de trabajo la documentacion, firmada y
UNIVERSITARIA < o
sellada como senal de recibido.
7. Verifica que toda la documentacion esté firmada y sellada.
8. Archiva en los papeles de trabajo un ejemplar de la credencial,

del oficio de presentacion, del memorandum y del oficio de
solicitud de informacion.
9. Entrega a la Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna dos
(2) credenciales firmadas y selladas.
10. Archiva las credenciales suministradas por el equipo de trabajo;
de la siguiente manera:
a) Una (1) en el archivo de la Unidad de Auditoria Interna.
b) Una (1) en el archivo personal del funcionario actuante.
11. Inicia la auditoria o actuacion fiscal.
EQUIPO DE TRABAJO [12. Levanta acta de instalacion, conforme al anexo 7.3.4.
13. Solicita a la dependencia toda la informacion requerida.
DEPENDENCIA 14. Entrega al equipo de trabajo la documentacion solicitada.
UNIVERSITARIA

EQUIPO DE TRABAJO

SECRETARIA

15. Revisa la documentacion esta completa.

15.1. Si la documentacién esta completa. Ir a la actividad 16.
15.2. En caso contrario, si la documentacion esta incompleta o
no fue entregada la documentacion requerida:

EQUIPO DE TRABAJO 15.2.1. Realiza una primera ratificacion, segun
anexo7.3.5, especificando los documentos
faltantes y otorgando el plazo para su entrega de
(1) dia habil.

15.2.2. Verifica de nuevo la documentacion requerida
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS i
PF-1.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

esta completa.
15.2.2.1.Si la documentacion requerida esta
completa. Ir a la actividad 16.
15.2.2.2. En caso contrario, si la documentacion
requerida sigue incompleta:
15.2.2.2.1. Elabora la segunda
ratificacion, indicando la
entrega inmediata de Ia
documentacion  requerida.
Ver anexo 7.3.5.
15.2.2.2.2. Levanta Acta Fiscal. Ver
anexo 7.313. Ir a la
actividad 16.

16. Evalua los mecanismos de control interno del area critica
detectada en la fase de planificacion, aplicando las técnicas de
auditoria.

17. Reajusta el tamano de la muestra, de ser el caso.

18. Ejecuta las actividades de control definidas en el programa de
trabajo.

19. Analiza la informacién en la documentacion.

20. Elabora las cédulas de trabajo, de acuerdo con lo establecido

en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”

descritas en este Manual, en su seccion “Papeles de trabajo”,
asunto “Cédulas de trabajo”.

21. Verifica si existen desviaciones y su impacto en las

operaciones de la dependencia universitaria evaluada.

21.1.Si no existen desviaciones. Ir a la actividad 22.

21.2. En caso contrario, si existen desviaciones:

21.2.1. Evalua la posible ocurrencia de actos, hechos u
omisiones contrarios a una norma legal o sub
legal.

21.2.2. Compara la condicion del hecho o situacion
encontrada en las operaciones de la dependencia
universitaria evaluada.

21.2.3. Determina las causas de las desviaciones
aplicando técnicas de auditoria para obtener las
evidencias.

21.2.4. Determina el efecto o consecuencia de la
situacion encontrada en las operaciones de la
dependencia universitaria evaluada.

21.2.5. Solicita copia certificada de todos los documentos
que puedan formar parte de la evidencia de la

auditoria.
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Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS i
PF-1.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

21.2.6. Solicita la certificacion de cargos de los
funcionarios que correspondan, segun el anexo
7.3.10.

21.2.7. Registra los datos respectivos en el formulario
“Analisis de Hallazgos”, segun el anexo 7.2.9.

21.2.8. Levanta acta fiscal, de ser el caso.

22. Evalua el cumplimiento de las actividades previstas en el

programa de trabajo, de acuerdo con el tiempo estimado.
23. Confirma la culminacion de las actividades previstas en el
programa de trabajo.
23.1.Si culminé con las actividades previstas en el tiempo
estimado. Ir a la actividad 24.
23.2.En caso contrario, Si no culminé con las actividades
previstas en el tiempo estimado:
23.2.1. Solicita prérroga mediante “Solicitud de prérroga
de la ejecucion de la actuacion fiscal’, de
conformidad con lo establecido en las “Normas
para los procedimientos de auditoria de estado”
descritas en este Manual, en su seccion
“Ejecucion de auditoria”, asunto “Prorroga de
auditoria”.
23.2.2. Registra los datos en el formulario “Solicitud de
prorroga de la ejecucion de la actuacién fiscal”.
Ver anexo 7.2.11.
23.2.3. Entrega al Coordinador, el formulario “Solicitud de
prérroga de la ejecucion de la actuacion fiscal”.
23.2.4. Recibe del Coordinador la decision tomada,
aprobacion o notificacion de entrega del espacio
fisico:
23.2.4.1. Si la solicitud es aprobada: Recibe del
Coordinador el formulario “Solicitud de
prorroga de la ejecucion de la actuacion
fiscal’, firmado y sellado por el
Coordinador y por el Jefe del
Departamento de Control Posterior. Ir a
la actividad 24.

23.2.4.2. En caso contrario, si no es aprobada la
solicitud: Recibe notificacion de entrega
del espacio.

24. Elabora el “Acta de culminacion”, de acuerdo al anexo 7.3.6.

25. Realiza la presentacion de los resultados, de acuerdo con el

procedimiento descrito para tal fin. Ver los procedimientos
PF-1.3. y PF-1.4. “Presentacion del informe preliminar” y
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > PRdCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO -

“Presentacion del informe definitivo”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO -

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.5. PRESENTAGION DEL INFORME PRELIMINAR
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO -

v v

Recibir 1 ejemplar del Informe
._"_’ Elaborar el Informe Preliminar Imprimir 3 ejemplares del Informe Preliminar con su correspondiente
de manera digital Preliminar digital aprobado

oficio de remisidn v los incorpora en|
Realizar la referenciacidn de los Entregar ala Secretaria los 2

los papeles de trabajo
ejemplares del Informe Preliminar
impresos

EQUIPO DE

Realizar la presentacion del informe!
definitivo, de acuerdo con el

procedimiento descrito para tal fin
Ver procedimiento PF-1.4.
“Presentacion del informe

Definitivo™

TRABAJO papeles de trabajo en borrador con
Iapiz grafito, de acuerdo con lo
establecido en las *Normas™

Remitir al Coordinador el Informe
Preliminar digital y los papeles de
trabajo referenciados en fisico

Revisar el Informe Preliminar digital
¥ los papeles de trabajo en fisicos

referenciados en borrador, para
determinar si tiene consideracione

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe
Preliminar digital revisado y los

papeles de trabajo fisicos

COORDINADOR

Recibir y remitir al equipo de trabajo
el Informe Preliminar digital
aprobado y los papeles de trabajo
fisicos referenciades en borrador

Caorregir el Informe Preliminar digital

Remitir al Equipo de Trabajo el
Informe Preliminar digital revisado y
corregido, los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador

Revisar el Informe Preliminar digital
v los papeles de trabajo fisicos
referenciados en borrador, para

determinar si tiene consideracione:

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
POSTERIOR

Corregir el Informe Preliminar digital

Remitir al Auditor Interno el Remitir al Coordinador el Informe- Recibir y remitir al Coordinador el
Informe Preliminar digital revisado y Preliminar digital revisado y Informe Preliminar digital aprobado
los papeles de trabajo fisicos corregida, los papeles de trabajo v los papeles de trabajo fisicos
referenciados en borrador fisicos referenciades en borrador referenciados en barrador

k.

Recibiry considerar el Informe
Preliminar digital v los papeles de
trabajo fisicos, para aprobar o no
aprobar

Recibir y revisar si estd conforme
con la documentacidn

AUDITOR
INTERNO

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe
Preliminar digital aprobado y los
papeles de trabajo fisicos

Aprobar el Informe Preliminar,
revisar el oficio de remisidn y
devalver a la Secretaria la
documentacidn

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe
Preliminar digital y los papeles de
trabajo fisicos

Aprobar, firmar toda la
documentacian y devalver a la
Secretaria la documentacidn

Elaborar para |a dependencia
universitaria evaluada 3 oficios de
remisidn del Informe Preliminar

Archivar un oficio de remision

con su respectivo Informe Preliminal

en el archivo de Ia Unidad de
Auditorfa Interna

} v

Coordinar con el Mensajero la Entregar al equipo de trabajo un

er;rega&:lie la dof}:rgentalmon oficio de remision con su respectivo
ENER Y AWoDeas Informe Preliminar

dependencia universitaria evaluada,

Verfficar que la documentacion esté
firmada y aprobada

SECRETARIA

Entregar al Auditor Interna:
3 ejemplares del Informe Preliminar
¥ 2 oficios de remisidn del Informe
Preliminar

'

MENSAJERO Entregar en la dependencia Entregar a la Secretaria la w
auditada la documentacidn documentacion firmada y sellada
firmada y aprobada como sefial de acuse de remudoj
v
ELENDE T Entregar al Mensajero 2 ejgmplares
UNIVERSITARIA Firmar y sellar la documentacion 02 e R

de la documentacidn, firmada como

como sefial de acuse de recibido sefial de acuse de recibido
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS
PF-1.3. PRESENTACION DEL INFORME PRELIMINAR

RESPONSABLE ACCION

1. Elabora el Informe Preliminar de manera digital, segun anexo
7.3.14.

2. Realiza la referenciacion de los papeles de trabajo en borrador

con lapiz grafito, de acuerdo con lo establecido en las “Normas

EQUIPO DE TRABAJO para los procedimientos de auditoria de estado” descritas en

este Manual, en su seccion “Presentacion de resultados”,

asunto “Papeles de trabajo”.

3. Remite al Coordinador el Informe Preliminar digital y los

papeles de trabajo referenciados en fisico.

4. Revisa el Informe Preliminar digital y los papeles de trabajo en

fisicos referenciados en borrador.

4.1.Si no tiene consideraciones sobre el Informe Preliminar. Ir
a la actividad 5.

4.2.En caso contrario, si presenta consideraciones sobre el
Informe Preliminar:

4.2.1. Corrige el Informe Preliminar digital.

4.2.2. Remite al Equipo de Trabajo el Informe Preliminar
digital revisado y corregido, los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador y ejecuta la
actividad anterior 1.

5. Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe Preliminar digital revisado y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.

6. Revisa el Informe Preliminar digital y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.
6.1.Si no tiene consideraciones sobre el Informe Preliminar. Ir

a la actividad 7.
6.2.En caso contrario, si presenta consideraciones sobre el

COORDINADOR

JEFE DEL Informe Preliminar:
DEPARTAMENTO DE 6.2.1. Corrige el Informe Preliminar digital.
CONTROL POSTERIOR 6.2.2. Remite al Coordinador el Informe Preliminar digital

revisado y corregido, los papeles de trabajo fisicos
referenciados en borrador y ejecuta la actividad
anterior 4.
7. Remite al Auditor Interno el Informe Preliminar digital revisado y
los papeles de trabajo fisicos referenciados en borrador.
8. Recibe y considera el Informe Preliminar digital y los papeles
de trabajo fisicos referenciados en borrador.
8.1.Si aprueba el Informe Preliminar digital revisado. Ir a la
actividad 9.
8.2.En caso contrario, si no aprueba el Informe Preliminar
digital revisado:

AUDITOR INTERNO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS
PF-1.3. PRESENTACION DEL INFORME PRELIMINAR

8.2.1. Remite al Jefe del Departamento de Control
Posterior el Informe Preliminar digital, los papeles de
trabajo fisicos referenciados en borrador y ejecuta la
actividad anterior 6.

9. Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe Preliminar digital aprobado y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.
JEFE DEL 10. Recibe y remite al Coordinador el Informe Preliminar digital
DEPARTAMENTO DE aprobado y los papeles de trabajo fisicos referenciados en
CONTROL POSTERIOR borrador.
11. Recibe y remite al equipo de trabajo el Informe Preliminar
COORDINADOR digital aprobado y los papeles de trabajo fisicos referenciados
en borrador.
12. Imprime tres (3) ejemplares del Informe Preliminar digital
aprobado. Ver anexo 7.3.14.
EQUIPO DE TRABAJO 13. Entrega a la Secretaria los tres (3) ejemplares del Informe
Preliminar impresos.
14. Elabora para la dependencia universitaria evaluada tres (3)
oficios de remision del Informe Preliminar, segun anexo 7.3.7.
SECRETARIA 15. Entrega al Auditor Interno la documentacion siguiente:
a) Tres (3) ejemplares del Informe Preliminar.
b) Tres (3) oficios de remisidén del Informe Preliminar.
16. Recibe y revisa si esta conforme con la documentacion.
16.1. Si esta conforme con la documentacion. Ir a la actividad
17.
16.2. En caso contrario, si no esta conforme con la
documentacion:
AUDITOR INTERNO 16.2.1. Aprueba el Informe Preliminar y revisa el oficio
de remision.
16.2.2. Devuelve a la Secretaria la documentacién y
ejecuta la actividad anterior 14.
17. Aprueba y firma toda la documentacion.
18. Devuelve a la Secretaria la documentacion.
19. Verifica que la documentacién esté debidamente firmada y
aprobada.
SECRETARIA 20. Coordina con el Mensajero la entrega de la documentacion
firmada y aprobada en la dependencia universitaria evaluada.
MENSAJERO 21. Entrega en la dependencia auditada la documentacion firmada
y aprobada.
DEPENDENCIA 22. Ir:;::rirg)?dgl sella la documentaciéon como senal de acuse de
UNIVERSITARIA 23. Entrega al Mensajero dos (2) ejemplares de la documentacion,
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)
@iﬁ) MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
A% ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD Dwocci

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS
PF-1.3. PRESENTACION DEL INFORME PRELIMINAR

firmada como senal de acuse de recibido.

24. Entrega a la Secretaria la documentacion firmada y sellada

MENSAJERO ~ e
como senal de acuse de recibido.
25. Archiva un (1) oficio de remision con su respectivo Informe
SECRETARIA Preliminar en el archivo de la Unidad de Auditoria Interna.

26. Entrega al equipo de trabajo un (1) oficio de remision con su
respectivo Informe Preliminar.

27. Recibe un (1) ejemplar del Informe Preliminar con su
correspondiente oficio de remision y los incorpora en los
papeles de trabajo.

28. Realiza la presentacidon del informe definitivo, de acuerdo con
el procedimiento descrito para tal fin. Ver procedimiento PF-
1.4. “Presentacioén del Informe Definitivo”.

EQUIPO DE TRABAJO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES
PF-1.4. PRESENTACION DEL INFORME DEFINITIVO

Dependencia auditada

POSICIoN por escrio
de alegatos

Verficar si la dependencia
universitaria auditasa expuso por
escrto alegatos considerados
pertinentes respecto a la auditoria

EQUIPO DE
TRABAJO

l

Elaborar el Informe Definitivo
¥ el Resumen Ejecuivo en version
digital y remitir al Coordinador

Analizar los alegatos remitidos
e incorporar los alegalos que
consideren pertinentes al informe:
definitivo en digital

—

Realtzar |a referenciacion
definitiva de los papeles de trabajo,
de acuerdo con o establecido
en las “Normas™

Recibir 1 ejpmplar del Informe y
del Resumen con su
correspondiente oficio de remision g

incorporar en los papeles de trabaj

v

Imprimir 3 ejemplares del |nforme
Definitivo y del Resumen Ejecutivo
digital aprobado

Proceder a la organizacion del
seguimiento al plan de acciones
correctivas, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin

Ver procedimiento PF-1.5.
i on del imis al

Entregar a la Secretaria los 3
ejemplares del Informe Definitivo y
Resumen Ejecutivo impresos

Plan de Acciones Comectivas”

Revisar el Informe Definitivo
¥ el Resumen Ejecutivo digital,
para determinar si tiena
consideraciones

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe
Definitivo y el Resumen Ejecutivo
digital revisado

COORDINADOR

Corregir el Informe Definitiva
y el Resumen Ejecutivo de manera
digital

Reritir al Equipo de Trabajo el
Informe Definitivo y el Resumen
Ejecutivo digital revisado y corregida)

Recibiry remitir al equipo de trabajo
el Informe Definttivo y &l Resumen
Ejeculivo digital aprobado

Revisar el Informe Definitvo y el
Resumen Ejecutivo digital, para
determinar si tiene consideraciones

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
POSTERIOR

‘Corregir el Inferme Definitivo
y el Resumen Ejecutive de
manera digital

v

¥

Remitir al Coordinador el Informe
Definitiva y el Resumen Ejecutivo
digital revisado y corregido

Remitir al Auditor Interno el Informe
Definitivo y el Resumen Ejecutivo
digital revisado

Recibir y remitir al Coordnador
el Informe Definitive y el Resumen
Ejecutivo digital aprobado

Considerar el Informe Definitivo
y el Resumen Ejecutivo digital, para
aprobarlo o no aprobarla

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe
Definitivo y el Resumen Ejecutivo
AUDITOR digital aprobada
INTERNO

Devolver al Jefe del Departamento
de Control Pesterior el Informe
Definitivo ¥ el Resumen Ejecutivo
digital

Aprobar el Informe Definiivo,
Resumen Ejecutivo, revisar el oficio
de remisién y devolerala
Secretaria |a documentacién

Recibir y revisar si esla conforme
con la documentacion

Aprobar y firmar toda la
documentacidn

Devolver a la Secretaria la
documentacion

Elaborar para |a dependencia
universtaria evaluada 3 oficios de
remisién del Informe Definitivo y del

!

Verificar que la documentacion esté

Resumen Ejecutivo

SECRETARIA

Enfregar al Auditor Interno
3 ejemplares del Informe Definitivo,
del Resumen Ejecutivo y 3 oficios
de remisicn del Informe Definivo

debidamente firmada y aprobada

Recibir la documentacion, v
archivar 1 oficio COn 5 respectiva

Informe y Resumen en el archivo de|

12 Unidad de Auditoria Interna.

{

Coordinar con el mensajero la
entrega de la documentacion
firmada y aprobada en la
dependencia universitaria evaluad.

Enlregar al equipo de trabajo 1

oficio de remisién con su respectivo

Informe Definitivo y Resumen
Ejecutivo

MENSAJERO Entregar en la dependencia auditad:

la documentacidn frmada y

Enlregar a la Secretaria la

documentacion firmada y seneu‘lzlw

aprobada

como seffal de acuse de remlmoj

¥

Firmar y sellar Ia documentacion
como sefial de acuse de recibido

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

Entregar al mensajero 2 elemplares.
de la documentacidn firmada como
sefial de acuse de recibido
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS
PF-1.4. PRESENTACION DEL INFORME DEFINITIVO

RESPONSABLE ACCION

1. Verifica si la dependencia universitaria auditada expuso por
escrito alegatos considerados pertinentes respecto a la
auditoria realizada, después de transcurrido el lapso de diez
(10) dias habiles contados a partir de la recepcion del Informe
Preliminar.

1.1. Si la dependencia universitaria auditada no expuso por
escrito alegatos. Ir a la actividad 2.
1.2. En caso contrario, si la dependencia universitaria auditada
expuso por escrito alegatos:
1.2.1. Analiza los alegatos remitidos.
1.2.2. Incorpora los alegatos que consideren pertinentes
al informe definitivo en digital.

2. Elabora el Informe Definitivo en versién digital, segun el anexo
7.3.14.

3. Elabora el Resumen Ejecutivo en version digital, segun el
anexo 7.2.13.

4. Remite al Coordinador el Informe Definitivo y el Resumen
Ejecutivo en version digital.

5. Revisa el Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo digital.
5.1.Si no presenta consideraciones respecto al Informe

Definitivo y el Resumen Ejecutivo. Ir a la actividad 6.

5.2.En caso contrario, si presenta consideraciones respecto al

Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo:

5.2.1. Corrige el Informe Definitivo y el Resumen
Ejecutivo de manera digital.

5.2.2. Remite al Equipo de Trabajo el Informe Definitivo y
el Resumen Ejecutivo digital revisado y corregido, y
ejecuta la actividad anterior 1.

6. Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo digital revisado.

7. Revisa el Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo digital.
7.1.Si no presenta consideraciones respecto al Informe

Definitivo y el Resumen Ejecutivo. Ir a la actividad 8.
7.2.En caso contrario, si presenta consideraciones respecto al
Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo:
7.2.1. Corrige el Informe Definitivo y el Resumen
Ejecutivo de manera digital.
7.2.2. Remite al Coordinador el Informe Definitivo y el
Resumen Ejecutivo digital revisado y corregido, y
ejecuta la actividad anterior 5.

8. Remite al Auditor Interno el Informe Definitivo y el Resumen

Ejecutivo digital revisado.

EQUIPO DE TRABAJO

COORDINADOR

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS
PF-1.4. PRESENTACION DEL INFORME DEFINITIVO

0.

AUDITOR INTERNO

10.

Considera el Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo digital.
9.1.Si aprueba el Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo
digital. Ir a la actividad 10.
9.2.En caso contrario, si no aprueba el Informe Definitivo y el
Resumen Ejecutivo digital:
9.2.1. Devuelve al Jefe del Departamento de Control
Posterior el Informe Definitivo y el Resumen
Ejecutivo digital, y ejecuta la actividad anterior 7.
Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe Definitivo y el Resumen Ejecutivo digital aprobado.

JEFE DEL 11.
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

Recibe y remite al Coordinador el Informe Definitivo y el
Resumen Ejecutivo digital aprobado.

COORDINADOR

. Recibe y remite al equipo de trabajo el Informe Definitivo y el

Resumen Ejecutivo digital aprobado.

EQUIPO DE TRABAJO

15.

. Realiza la referenciacion definitiva de los papeles de trabajo, de

acuerdo con lo establecido en las “Normas para los
procedimientos de auditoria de estado” descritas en este
Manual, en su seccidon “Presentacion de resultados”, asunto
“Papeles de trabajo”.

. Imprime tres (3) ejemplares del Informe Definitivo y del

Resumen Ejecutivo digital aprobado. Ver anexo 7.3.14. y
7.213.

Entrega a la Secretaria los tres (3) ejemplares del Informe
Definitivo y Resumen Ejecutivo impresos.

16.

SECRETARIA 17.

Elabora para la dependencia universitaria evaluada tres (3)
oficios de remision del Informe Definitivo y del Resumen
Ejecutivo, segun el anexo 7.3.8.

Entrega al Auditor Interno la siguiente documentacion:

a) Tres (3) ejemplares del Informe Definitivo.

b) Tres (3) ejemplares del Resumen Ejecutivo.

c) Tres (3) oficios de remision del Informe Definitivo.

18.

AUDITOR INTERNO

19.
20.

Recibe y revisa la documentacion.
18.1. Si esta conforme con la documentacion. Ir a la actividad
19.
18.2.En caso contrario, si no estd conforme con la
documentacion:
18.2.1. Aprueba el Informe Definitvo y Resumen
Ejecutivo, y revisa el oficio de remision.
18.2.2. Devuelve a la Secretaria la documentacion y
ejecuta la actividad anterior 16.
Aprueba y firma toda la documentacion.
Devuelve a la Secretaria la documentacion.
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS
PF-1.4. PRESENTACION DEL INFORME DEFINITIVO

SECRETARIA

21.

22.

Verifica que la documentacion esté debidamente firmada y
aprobada.

Coordina con el mensajero la entrega de la documentacion
firmada y aprobada en la dependencia universitaria evaluada.

MENSAJERO

23.

Entrega en la dependencia auditada la documentacién firmada
y aprobada.

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

24.

25.

Firma y sella la documentacion como senal de acuse de
recibido.

Entrega al mensajero dos (2) ejemplares de la documentacion
firmada como senal de acuse de recibido.

MENSAJERO

. Entrega a la Secretaria la documentacion firmada y sellada

como senal de acuse de recibido.

SECRETARIA

27.

28.

29.

Recibe la documentacion firmada y sellada como sefal de
acuse de recibido.

Archiva un (1) oficio de remision con su respectivo Informe
Definitivo y Resumen Ejecutivo en el archivo de la Unidad de
Auditoria Interna.

Entrega al equipo de trabajo un (1) oficio de remisién con su
respectivo Informe Definitivo y Resumen Ejecutivo.

EQUIPO DE TRABAJO

30.

31.

Recibe un (1) ejemplar del Informe Definitivo y del Resumen
Ejecutivo con su correspondiente oficio de remisién y los
incorpora en los papeles de trabajo.

Procede a la organizacion del seguimiento al plan de acciones
correctivas, de acuerdo con el procedimiento descrito para tal
fin.  Ver procedimiento PF-1.5. “Organizacion del
seguimiento al Plan de Acciones Correctivas”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.5. ORGANIZACION DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO ACCIONES CORRECTIVAS

X

Maxima autoridad de la
Dependencia auditada

Plan de acciones correctivas P

= < - = Analizar el objetivo general de Registrar los datos en los Preparar la documentacion para da)
Verificar si el Plan de Acciones F;t?r‘Eirén;glﬂ%')adr\'iﬁ;g;iﬁ? conformidad con lo establecido en formularios: Vision general de la inicio a la ejecucion del seguimiento|
. > Correctivas fue consignado gaa,a SeEn iR las “Normas para los procedimient: auditoria, evaluacion de riesgosy al plan de acciones correctivas, de
b 9 de audtoria de estado” oficio de sclictud de informacidn acuerda con &l procedimiento
EQUIPO DE * * ,L descrito para tal fin. Ver
TRABAJO : bl o R 18 S ACimid
Ratificar por segunda vez, vencido Realizar las revisiones entre el Plar Elaborar el programa de trabajo, en el seguimiento & Plan de
NO este plazo si continia la situacion, de Ac;\:nes Dufrésx:lw;a;y las ‘ d?;cuerm mn}u establecido en la Acciones Comectivas” )
requiriendo |a entrega inmediata TECCTIede ES T o e DHHTids Peif c20S D
Informe Definitivo de |a auditoria de auditoria de estado”
. } I
Determinar el nivel de riesgo de Entregar al Coordinador:
Levantar acta fiscal, i de manera : 5 L
Rermitir el Plan de Acciones definitiva o hace entrega de la |a auditoria, de acuerdo con las Vlsmn'general de |3 auditoria,
Correctivas al Auditor Interno St “Mormas para los procedimientos evaluacion de riesgos, programa de
de auditoria de estado” trabgjo y oficio
]
Incorporar |a actuacion de
seguimiento al Plan de Acciones Revisar sila documentacion
Correctivas en el Plan Operativo estd correcta
Anual

Remitir el Plan de Acciones

Firmar y entregar a la Secretaria
Correctivas al Jefe del 3

los oficios de presentacién y las
credenciales

AUDITOR
INTERNO

Departamento de Control Posterior

Devolver al Jefe del Departamento

de Control Posterior la
documentacisn

| —

v I
Seleccionar el equipo de trabajo, Entregar al Auditor Interno el
de acuerdo con lo establecido en las| merrg;énmm firmado v 1a
“Normas para los procedimientos de documentacion revisada
auditoria de estado™

Devolver ala Secrefaria la
documentacin

Devolver al Coordinador los
formularios

JEFE DEL Solicitar a Ia Secretaria elaborar
DEPARTAMENTO Firmar el memorandum Firmary sellar los formularios
DE CONTROL cada integrante del equipo
POSTERIOR
Revisar y analizar sila Recibir y evaluar silos formularios Entregar al Coordinador 1os
documentacidn esta corecta firmados y sellados estan correctos formularios

A

A 4
Elaborar e imprimir:
2 oficios, 1 memarandumy
4 credenciales para cada uno de los|
miembros que conforman el equipg,

Verfficar que la documentacién
aprobada esté firmada

SECRETARIA

Remitir al Jefe del Departamento d&
Control Posterior Ia documentacidn:
oficios de presentacion,
memorandumy credenciales

Entregar la documentacion aprobads
al equipo de trabajo

Revisar y evaluar si los formularios
recipidos estan comectos

Remitir al equipo de trabajo los
formularios aprobados, firmados y
sellados

COORDINADOR

A v

Entregar los formularios al Jefe :ien
Departamento de Control Pumenuj

Devolver al equipo de trabajo

o iaea Firmar y sellar los formularios
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.5. ORGANIZACION DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO ACCIONES CORRECTIVAS

RESPONSABLE ACCION

1. Verifica si el Plan de Acciones Correctivas fue consignado,
previo a que la Unidad de Auditoria Interna al momento de
comunicar los resultados y conclusiones de la auditoria, solicita
a la maxima autoridad de la dependencia universitaria
evaluada, que elabore un Plan de Acciones Correctivas con
base a las recomendaciones formuladas en el Informe
Definitivo de la auditoria, en un lapso que no excedera de 30
dias habiles contados a partir de la comunicacién del referido
informe. Una vez presentado; la Unidad debera realizar
seguimiento al Plan de Acciones Correctivas implementado por
la dependencia, de acuerdo al articulo N° 42 de las Normas
Generales de Auditoria de Estado, emitidas por la Contraloria
General de la Republica, publicadas en Gaceta Oficial N°

EQUIPO DE TRABAJO 40.172, de fecha 22/05/20183.

1.1.Si fue consignado el Plan de Acciones Correctivas. Ir a la
actividad 2.

1.2.En caso contrario, si no fue consignado el Plan de
Acciones Correctivas:
1.2.1.Realiza una primera ratificacion, otorgando diez (10)

dias habiles para su consignacién. Ver anexo 7.3.5.
1.2.2.Ratifica por segunda vez, vencido este plazo si
continua la situacion, requiriendo la entrega
inmediata. Ver anexo 7.3.5.
1.2.3.Levanta acta fiscal, si de manera definitiva no hace
entrega de la informacion. Ver anexo 7.3.13.
1.2.4.Fin del procedimiento.

Remite el Plan de Acciones Correctivas al Auditor Interno.

3. Incorpora la actuacion de seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas en el Plan Operativo Anual.

4. Remite el Plan de Acciones Correctivas al Jefe del
Departamento de Control Posterior.

5. Selecciona el equipo de trabajo, de conformidad con lo
establecido en las “Normas para los procedimientos de

JEFE DEL auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion
DEPARTAMENTO DE “Planificacion de la auditoria”, asunto “Equipo de trabajo”.

CONTROL POSTERIOR [6. Solicita a la Secretaria elaborar e imprimir, dos (2) oficios de
presentaciéon un (1) memorandum y cuatro (4) credenciales por
cada integrante del equipo de trabajo.

7. Elabora e imprime:

a) Dos (2) oficios de presentacion, segun anexo 7.3.3.
b) Un (1) memorandum, segun anexo 7.3.1.
c) Cuatro (4) credenciales para cada uno de los miembros que

N

AUDITOR INTERNO

SECRETARIA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.5. ORGANIZACION DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
ACCIONES CORRECTIVAS

conforman el equipo de trabajo, segun anexo 7.3.2.
Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior la
siguiente documentacion: oficios de presentacion,
memorandum y credenciales.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

10.
11.

Revisa y analiza si la documentacién esta correcta.

9.1.Si la documentacion esta correcta. Ir a la actividad 10.

9.2.En caso contrario, si la documentacion no esta correcta:
9.2.1. Devuelve a la Secretaria la documentacion y ejecuta

la actividad anterior 7.

Firma el memorandum.

Entrega al Auditor Interno el memorandum firmado y la

documentacion revisada.

AUDITOR INTERNO

12.

13.
14.

Revisa los datos de la documentacion.

12.1. Si la documentacion esta correcta. Ir a la actividad 13.

12.2. En caso contrario, si la documentacion no esta correcta:

12.2.1. Devuelve al Jefe del Departamento de Control

Posterior la documentacion y ejecuta la
actividad anterior 9.

Firma los oficios de presentacion y las credenciales.

Entrega a la Secretaria los oficios de presentacién vy

credenciales aprobadas.

SECRETARIA

15.
16.

Verifica que la documentacion aprobada esté firmada.
Entrega la documentacion aprobada al equipo de trabajo.

EQUIPO DE TRABAJO

17.

18.

19.

20.

21.

Analiza el objetivo general de conformidad con lo establecido

en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”

descritas en este Manual, en su seccion “Planificacion de la

auditoria”, asunto “Seleccion del objeto a evaluar’, donde

define los objetivos especificos y el alcance de la auditoria.

Realiza las revisiones documentales entre el Plan de Acciones

Correctivas y las recomendaciones formuladas en el Informe

Definitivo de la auditoria.

Determina el nivel de riesgo de la auditoria, de acuerdo con lo

establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la auditoria”, asunto “Evaluacién del Riesgo”.

Registra los datos solicitados en los formularios siguientes:

a) Vision general de la auditoria. Ver anexo 7.2.3.

b) Evaluacion de riesgos. Ver anexo 7.2.5.

c) Oficio de solicitud de informacién a la dependencia
universitaria. Ver anexo 7.2.7.

Elabora el programa de trabajo, de acuerdo con lo establecido

en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”

descritas en este Manual, en su seccion “Programa de
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.5. ORGANIZACION DEL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
ACCIONES CORRECTIVAS

22.

Trabajo”. Ver anexo 7.2.1.

Entrega al Coordinador los siguientes formularios:

a) Vision general de la auditoria. Ver anexo 7.2.3.

b) Evaluacion de riesgos. Ver anexo 7.2.5.

c) Programa de trabajo. Ver anexo 7.2.1.

d) Oficio de solicitud de informacién a la dependencia
universitaria. Ver anexo 7.2.7.

COORDINADOR

23.

24.
25.

Revisa y evalua los formularios recibidos:

23.1.Si los formularios estan correctos. Ir a la actividad 24.

23.2. En caso contrario, si los formularios no estan correctos:
23.2.1. Devuelve al equipo de trabajo los formularios y
ejecuta la actividad anterior 20.

Firma y sella los formularios.

Entrega los formularios al Jefe del Departamento de Control

Posterior.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

26.

27.
28.

Recibe y evalua los formularios firmados y sellados.
26.1. Si los formularios estan correctos. Ir a la actividad 27.
26.2. En caso contrario, si los formularios estan incorrectos:
26.2.1. Devuelve al Coordinador los formularios y ejecuta
la actividad anterior 23.
Firma y sella los formularios.
Entrega al Coordinador los formularios.

COORDINADOR

29.

Remite al equipo de trabajo los formularios aprobados,
firmados y sellados.

EQUIPO DE TRABAJO

30.

Prepara la documentacion para dar inicio a la ejecucion del
seguimiento al plan de acciones correctivas, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin. Ver procedimiento PF-1.6.
“Actuacion en el seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

ACCIONES CORRECTIVAS

PF-1.6. ACTUACION EN EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE

‘Organizacion del seguimiento al
Plan de acciones correclivas

P

Entregar al funcionario responsanle
2 oficios de presentacion, 4
credenciales de cada une de los
integrantes del equipoy 2 oficios

Iniciar |a auditoria o actuacion
fiscal en el sequimiento al Plan de
Acciones Correctivas

Revisar la documentacion solicita
v verificar que |as acciones
correctivas se encuentran
satisfactoriamente implementadas

!

Comunicar el objeto de la
actuacion fiscal

Levantar acta de instalacién

i

Realizar el Informe de Seguimiento
al Plan de Acciones Correctivas

Noatificar sobre Ia necesidad de un
espacio fisico y recursos para
cumplir con el seguimiento al Plan
de Acciones Correctivas

Solicitar a la dependenciatodala
informacion requerida

Evaluar |a posible ocurrencia de
actos hechos u omisiones contrario:
aunanorma legal o sub legal

Solicitar informacidn sobre el
funcionario con competencia de
firmar documentos

EQUIPO DE
TRABAJO

Verificar que toda Ia documentacidn
esté firmada y sellada

Archivar en los papeles de trabajo
un ejemplar de la credencial, del
oficio de presentacién, del
memorandumy del oficic de solicitug

Entregar a la Secretaria de |3
Unidad de Auditoria Interna 2
credenciales firmadas y selladas

Comparar |a condicién del hecho
o situacién encontrada en las
operaciones de la dependencia
universiaria evaluada

i

Determinar las causas de las
desviaciones aplicando técnicas de
auditoria para obtener las evidencia:

v v

Determinar el efecto o consecuenc:
de la situacién encontrada en las
operaciones de [a dependencia
universtaria evaluada

v

Levantar acta fiscal, de ser el caso

Confirmar si e culminaron 1as
actividades previstas en el prograr
de trabajo

.

Solicitar copia certificada de todos
los documentos que puedan formar
parte de |3 evidencia de la auditoria

Solicitar prorroga mediante el
formulario de “Solicitud de prérroga
de la ejecucidn de la actuacion
fiscal’, de acuerdo con las “Normas)

Registrar 05 datos respectivos
en el formulario “Andlisis de
Hallazgos™

¥

Elaborar las cedulas de trabajo,
de acuerdo con lo establecido en |a:
“Normas para los procedimientos de|

auditoria de estado”

Registrar los datos respectivos
en gl formulario “Solicitud de
prérroga de la ejecucion de la
actuacién fiscal”

Elaborar Acta de Culminacion

'

Recibir y archiva el formulario de
prérroga de la

Evaluar el cumplimiento de las
actividades previstas en el progra
de trabajo

Entregar al Coordinador el formulari
“Solicitud de Prérmoga de la
Ejecucion de la Actuacion Fiscal”

ejecucion de la actuacion fiscal”,
firmado y aprobado.

v

Recibir, firmary sellar la
documentacién

DEPENDENCIA

Entregar al equipo de trabajo la
documentacién solictada

UNIVERSITARIA

Entregar al equipo de trabajo la
documentacién, firmada y sellada
como sefial de recibido

SECRETARIA

Archivar las credenciales:
1 en el archvo de la Unidad de
Auditoria Interna y 1 en el archivo
personal del funcionario actuante

0 no aprobarlo

COORDINADOR &

Revisar el formulario “Selicitud
de prdrroga de la gjecucidn de la
actuacion fiscal” para aprobarlo

NO

4

Firmar, sellary entregar al
Jefe del Departamento de Control
Posterior el formulario

Motificar al equipo de trabajo que
entregue el espacio fisico

Remitir al equipo de trabajo el
formulario de “Solicitud de Prérroga
de la Ejecucidn de la Actuacion
Fiscal’, firmado y aprobado

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL 20

Evaluar el formulario de “Soliciud
de praroga de |3 ejecucion de la
actuacion fiscal®, para aprobarlo

0 no aprobarlo

sl

POSTERIOR

Notificar al Coordinador que el

equipo de trabajo debe entregar
el espacio fisico

Firmar, sellary entregar al
Coordinador el formulario “Solicitud

de prorroga de 1a ejecucidn de la
actuacin fiscal”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.6. ACTUACION EN EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO ACCIONES CORRECTIVAS

RESPONSABLE ACCION

1. Entrega a la maxima autoridad o funcionario responsable de la
dependencia universitaria a evaluar la documentacion
siguiente:

a) Dos (2) oficios de presentacion del equipo de trabajo.
b) Cuatro (4) credenciales de cada uno de los integrantes del
equipo de trabajo.

EQUIPO DE TRABAJO c) Dos (2) oficios de solicitud de informacion a la dependencia
universitaria.

Comunica el objeto de la actuacion fiscal.

Notifica sobre la necesidad de un espacio fisico y recursos para

cumplir con el seguimiento al Plan de Acciones Correctivas.

4. Solicita informacién sobre el funcionario con competencia de

firmar documentos.

Recibe, firma y sella la documentacion.

Entrega al equipo de trabajo la documentacion, firmada vy

sellada como senal de recibido.

7. Verifica que toda la documentacion esté firmada y sellada.

8. Archiva en los papeles de trabajo un ejemplar de la credencial,
del oficio de presentacion, del memorandum y del oficio de
solicitud de informacion.

9. Entrega a la Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna dos
(2) credenciales firmadas y selladas.

10. Archiva las credenciales suministradas por el equipo de trabajo;
de la siguiente manera:

a) Una (1) en el archivo de la Unidad de Auditoria Interna.
b) Una (1) en el archivo personal del funcionario actuante.

11. Inicia la auditoria o actuacion fiscal en el seguimiento al Plan
de Acciones Correctivas.

12. Levanta acta de instalaciéon, conforme al anexo 7.3.4.

13. Solicita a la dependencia toda la informacion requerida.

DEPENDENCIA 14. Entrega al equipo de trabajo la documentacion solicitada.

UNIVERSITARIA

W

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

oo

EQUIPO DE TRABAJO

SECRETARIA

EQUIPO DE TRABAJO

15. Revisa la documentacion solicitada.
16. Verifica que las acciones correctivas se encuentran
satisfactoriamente implementadas:
16.1.Si las acciones correctivas no se encuentran
satisfactoriamente implementadas. Ir a la actividad 17.
16.2.En caso contrario, si las acciones correctivas se
encuentran satisfactoriamente implementadas:
16.2.1. Realiza el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas. Ver anexo 7.2.14.
16.2.2. Fin del procedimiento.

EQUIPO DE TRABAJO
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E=E MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NG

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.6. ACTUACION EN EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
ACCIONES CORRECTIVAS

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Evalua la posible ocurrencia de actos, hechos u omisiones
contrarios a una norma legal o sub legal.
Compara la condicidn del hecho o situacion encontrada en las
operaciones de la dependencia universitaria evaluada.
Determina las causas de las desviaciones aplicando técnicas
de auditoria para obtener las evidencias.
Determina el efecto o consecuencia de la situacion encontrada
en las operaciones de la dependencia universitaria evaluada.
Solicita copia certificada de todos los documentos que puedan
formar parte de la evidencia de la auditoria. Ver anexo 7.3.11.
Registra los datos respectivos en el formulario “Andlisis de
Hallazgos”, segun el anexo 7.2.9.
Elabora las cédulas de trabajo, de acuerdo con lo establecido
en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”
descritas en este Manual, en su seccion “Papeles de trabajo”,
asunto “Cédulas de trabajo”.
Evalua el cumplimiento de las actividades previstas en el
programa de trabajo.
Levanta acta fiscal, de ser el caso. Ver anexo 7.3.13.
Confirma la culminacién de las actividades previstas en el
programa de trabajo.
26.1.Si no culmino las actividades previstas en el programa de
trabajo. Ir a la actividad 27.
26.2.En caso contrario, si culminé las actividades previstas en
el programa de trabajo:
26.2.1. Elabora Acta de Culminacién, de acuerdo al
anexo 7.3.6.
26.2.2. Fin del procedimiento.
Solicita prérroga mediante el formulario de “Solicitud de
prérroga de la ejecucion de la actuacion fiscal”, de conformidad
con lo establecido en las “Normas para los procedimientos de
auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion
“Ejecucion de auditoria”, asunto “Prérroga de auditoria”.
Registra los datos respectivos en el formulario “Solicitud de
prérroga de la ejecucidn de la actuacion fiscal’. Ver anexo
7.211.
Entrega al Coordinador el formulario “Solicitud de Prérroga de
la Ejecucién de la Actuacion Fiscal”.

COORDINADOR

30.

Revisa el formulario “Solicitud de prérroga de la ejecucion de la
actuacion fiscal”.
30.1. Si aprueba la solicitud. Ir a la actividad 31.
30.2. En caso contrario, si no aprueba la solicitud:
30.2.1. Notifica al equipo de trabajo que entregue el
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.6. ACTUACION EN EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
ACCIONES CORRECTIVAS

31.

32.

espacio fisico.
30.2.2. Fin del procedimiento.
Firma y sella el formulario “Solicitud de prdrroga de la ejecucion
de la actuacién fiscal”.
Entrega al Jefe del Departamento de Control Posterior el
formulario “Solicitud de prérroga de la ejecucién de la actuacion
fiscal”.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

33.

34.

35.

Evalua el formulario de “Solicitud de prérroga de la ejecucion
de la actuacion fiscal”.
33.1.Si aprueba la solicitud. Ir a la actividad 34.
33.2. En caso contrario, si no aprueba la solicitud:

33.2.1. Notifica al Coordinador que el equipo de trabajo

debe entregar el espacio fisico.

33.2.2. Fin del procedimiento.
Firma y sella el formulario “Solicitud de prorroga de la ejecucion
de la actuacion fiscal’.
Entrega al Coordinador el formulario “Solicitud de prorroga de
la ejecucion de la actuacion fiscal”.

COORDINADOR

36.

Remite al equipo de trabajo el formulario de “Solicitud de
Prorroga de la Ejecucidon de la Actuacion Fiscal’, firmado y
aprobado.

EQUIPO DE TRABAJO

. Recibe y archiva el formulario de “Solicitud de prérroga de la

ejecucion de la actuacion fiscal”, firmado y aprobado.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.7. EMISION DE RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO AL
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

Actuacion en el seguimiento al
Plan de acciones correctivas ‘

Elaborar el Infarme de Seguimiento Imprimir 3 ejemplares del Informe de Rlocis § sunds dedniona e

.—p al Plan de Acciones Correctivas de Seguimiento al Plan de Acciones Sealnciod B de e 0
4 manera digital Corectivas aprobado Carrectivas con su corespondiente
oficio de remision y los incorpora en

* los papeles de trabajo
EQUIPO DE Realizar |a referenciacion Entregar a |a Secretaria los 3
TRABAJO de los papeles de trabajo en ejemplares del Informe de
borrador con lapiz grafito, de Seguimiento al Plan de Acciones
acuerdo con |as “Normas™ Correciivasimpresos

Remitir al Coordinador el Informe
de Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas digital v los papeles de
trabajo referenciados en fisico

Revisar si tiene consideraciones
sobre el Informe de Seguimiento al
Plan de Acciones Correctivas digital
¥ los papeles de frabgjo

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones

Correctivas y los papeles de irabajg

COORDINADOR

Recibir y remiti al equipo de
trabajo el Informe de Seguimiento al
Plan de Acciones Correctivasy los
papeles de trabajo fisicos

Corregir el Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas digital

Remitir al Equipo de Trabgjo el
Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivasy los papeles
de trabajo fisicos referenciados

Revisar si tiene consideraciones
sobre el Informe de Sequimiento al
Plan de Acciones Correctivasy los
papeles de trabajo fisicos

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
POSTERIOR

Corregir y remitir a Coordinador el
Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivasy los papeles
de trabajo fisicos referenciados

Recibiry remitir al Coordinador el
Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivasy los papeles
de trabajo fisicos

Remitir al Auditor Interno el Informe
de Seguimierto al Plan de Acciones,
Correctivas y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador

Recibir y considerar si aprueba o nd
aprueba el Informe de Seguimiento
al Plan de Acciones Correctivas y Iog
papeles de trabajo fisicos

Recibir y revisar si estd conforme
con |a documentacidn

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones

Correctivasy los papeles de trabajg

Aprobar el Informe, revisar el oficio
de remision y devolver ala
Secretania la documentacidn

AUDITOR
INTERNO

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones

Correctivasy |05 papeles de trabajg

Aprobar y firmar toda la
documentacién

Devolver a la Secretaria la
documentaciin

Elaborar para la dependencia

universitaria evaluada 3 oficios de
remisién del Informe de Seguimiento
al Plan de Acciones Correctivas

Archivar 1 oficio con su respectivo

Verificar que |a documentacion esté Informe de Seguimierto al Plan de
debidamente firmada y aprobada Acciones Correctivas en el archivo
de a Unidad de Auditoria Interna

SECRETARIA

Entregar al Auditor Interno:
3 ejemplares del Informe y 3 oficios
de remisidn del Informe:

Entregar al equipo de trabajo 1
oficio de remision con su respectivo

Coordinar con el Mensajero la
entrega de la documentacién
firmada y aprobada en |la
universitaria evaluad:

Il

Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas

B

ntregar en la dependencia niregar ala Secretaria la
MENSAJERO Ent Ia depende Ent Ia Secretaria |
auditada la documentacién firmada y| documentacidn firmada y sellada
aprobada como sefial de acuse de racibiduj
v

DEPENDENCIA Entregar al Mensajero 2 ejemplares’

UNIVERSITARIA F\rmary_sellli B mcu;\enlag;n de la documentacidn, firmada como
FORKEastsas e o sefial de acuse de recibido
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-1.7. EMISION DE RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO AL
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

RESPONSABLE ACCION

1. Elabora el Informe de Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas de manera digital. Ver anexo 7.2.14.

2. Realiza la referenciacion de los papeles de trabajo en borrador

con lapiz grafito, de acuerdo con lo establecido en las “Normas

para los procedimientos de auditoria de estado” descritas en
este Manual, en su seccion “Presentacion de resultados”,
asunto “Papeles de trabajo”.

3. Remite al Coordinador el Informe de Seguimiento al Plan de

Acciones Correctivas digital y los papeles de trabajo

referenciados en fisico.

4. Revisa el Informe de Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas digital y los papeles de trabajo en fisicos
referenciados en borrador.
4.1.Si no tiene consideraciones sobre el Informe Preliminar. Ir

a la actividad 5.
4.2.En caso contrario, si presenta consideraciones sobre el
Informe Preliminar:
4.2.1. Corrige el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas digital.
4.2.2. Remite al Equipo de Trabajo el Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas digital
revisado y corregido, los papeles de trabajo fisicos
referenciados en borrador y ejecuta la actividad
anterior 1.
5. Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe de Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas digital
revisado y los papeles de trabajo fisicos referenciados en
borrador.
6. Revisa el Informe de Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas digital y los papeles de trabajo fisicos referenciados
en borrador.
6.1.Si no tiene consideraciones sobre el Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas. Ir a la
actividad 7.

6.2.En caso contrario, si presenta consideraciones sobre el
Informe de Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas:

6.2.1. Corrige el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas digital.

6.2.2. Remite al Coordinador el Informe de Seguimiento
al Plan de Acciones Correctivas digital revisado y
corregido, los papeles de trabajo fisicos
referenciados en borrador y ejecuta la actividad

EQUIPO DE TRABAJO

COORDINADOR

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.7. EMISION DE RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO AL
PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

anterior 4.
Remite al Auditor Interno el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas digital revisado y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.

Recibe y considera el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas digital revisado y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.
8.1.Si aprueba el Informe de Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas digital revisado. Ir a la actividad 9.
8.2.En caso contrario, si no aprueba el Informe de Seguimiento
al Plan de Acciones Correctivas digital revisado:
8.2.1. Remite al Jefe del Departamento de Control
Posterior el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas digital, los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador y ejecuta la
actividad anterior 6.
Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe de Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas digital
aprobado y los papeles de trabajo fisicos referenciados en
borrador.

Recibe y remite al Coordinador el Informe de Seguimiento al
Plan de Acciones Correctivas digital aprobado y los papeles de
trabajo fisicos referenciados en borrador.

Recibe y remite al equipo de trabajo el Informe de Seguimiento
al Plan de Acciones Correctivas digital aprobado y los papeles
de trabajo fisicos referenciados en borrador.

Imprime tres (3) ejemplares del Informe de Seguimiento al Plan
de Acciones Correctivas aprobado.

. Entrega a la Secretaria los tres (3) ejemplares del Informe de

Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas impresos.

. Elabora para la dependencia universitaria evaluada tres (3)

oficios de remision del Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas.

. Entrega al Auditor Interno la documentacion siguiente:

a) Tres (3) ejemplares del Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas.

b) Tres (3) oficios de remision del Informe de Seguimiento al
Plan de Acciones Correctivas.

7.
8.
AUDITOR INTERNO
9,
JEFE DEL 10.
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR
11.
COORDINADOR
12.
EQUIPO DE TRABAJO |,
14
15
SECRETARIA
16.
AUDITOR INTERNO

Recibe y revisa la documentacion.

16.1. Si esta conforme con la documentacion. Ir a la actividad
17.

16.2.En caso contrario, si no estd conforme con la
documentacion:
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-1. GESTION DE AUDITORIA DE ESTADO

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-1.7. EMISION DE RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO AL
PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

17.
18.

16.2.1. Aprueba el Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas y revisa el oficio de
remision.

16.2.2. Devuelve a la Secretaria la documentacion y
ejecuta la actividad anterior 14.

Aprueba y firma toda la documentacion.
Devuelve a la Secretaria la documentacion.

SECRETARIA

19.

20.

Verifica que la documentacion esté debidamente firmada vy
aprobada.

Coordina con el Mensajero la entrega de la documentacion
firmada y aprobada en la dependencia universitaria evaluada.

MENSAJERO

21.

Entrega en la dependencia auditada la documentacion firmada
y aprobada.

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

22.

23.

Firma y sella la documentacion como sefal de acuse de
recibido.

Entrega al Mensajero dos (2) ejemplares de la documentacion,
firmada como sefnal de acuse de recibido.

MENSAJERO 24. Entrega a la Secretaria Ia_d_ocumentamon firmada y sellada
como senal de acuse de recibido.
25. Archiva un (1) oficio de remision con su respectivo Informe de
Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas en el archivo de
SECRETARIA la Unidad de Auditoria Interna.

26.

Entrega al equipo de trabajo un (1) oficio de remisidon con su
respectivo Informe de Seguimiento al Plan de Acciones
Correctivas.

EQUIPO DE TRABAJO

27.

Recibe un (1) ejemplar del Informe de Seguimiento al Plan de
Acciones Correctivas con su correspondiente oficio de remision
y los incorpora en los papeles de trabajo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ula

[rn——.

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Asunto: 3 .
PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

. Asunto:
Materia: . .
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) ~ iNDICE DE CONTENIDO

PF-2. Gestion de entrega de los 6rganos de la administracion publica

v Diagrama de proceso

v Diagramas de actividades y procedimientos
PF-2.1. Planificacion de la verificacion a la entrega de los o6rganos de la
administracién publica
PF-2.2. Ejecucion de la verificacion a la entrega de los drganos de la
administracién publica
PF-2.3. Presentacion de los resultados de la verificacion a la entrega de los
organos de la administracion publica
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

v DIAGRAMA DE PROCESO

Materia: )
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

<<reglas>> <<fipe>
v Constitucién de la Replblica Bolivariana de Venezuela. I . . N N
+ Loy Organica de la Contralorla General de la Repiblica y del Sistsma Nacional ds Gontrol :;ﬂ:;:ﬁ‘;f:;;z:':;::zd Fativad y-obosriapionss quisgs
Fiscal.
~ Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos. ,4
¥ Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de |a Repablica y del Sistema s
Nacional de Control Fiscal, AF
¥ Reglamento de la Unidad de Auditoria Irterna dela Universidad de Los Andes P
¥ Codigo de Etica de Servidoras y Servidores Publicos. ’
¥ Nomas Generales de Audiloria de Estado 58
¥ Nomas Generales de Control Interna. F3
+ Nommas para regular la entrega de los Organos de la Administracion Piblica y de sus ,/
P oficnasy d |
¥ Manual de Normas y Procedimientos enMateria de Auditorda de Estado. <<actors> < cumple
¥ Modelo Organizativo de la Unidad de Audiloria Intema de la Universidad de Los Andes. ”
~ Jefe del Depatamento de Contrel - -
i Posterior, ’
N Auditor Interma A
= Coordinador, o
~
regula T
~
~
~
~
“
%
Jefe del Departamento
de Control Posterior C.G.R. ==proceso>>
<<objeto=>
<<abjeto negocio>> =i
PF-,Z' v Oficios de presentacién, credenciales y oficios de solicitud . 2
Solicitud de verificacion de acta de entrega de los i GESTION DE de informacion para las ejecuciones de la verificacion del Conago.
érganos de |z administracion publica o de sus ENTREGA DE LOS acta de entrega de los drganos de la administracian plblica Universitaric
oficinas y d planificadas 3 o de sus respectivas oficinas y dependendas. Dependencias
en el Plan Operative Anual (POA) :[:‘:I?I'Ils‘?rsngillﬁm v Informe de Werificacion de Acta de Entrega con su oficio auditadas
o de remision. CGR
PUBLICA
<<informacion=>
« Acta de entrega de los drganos de a administracion
pibica o de sus respectvas oficnas y k-
dependencias S
« Informe de Verficacian del Acta de Entraga digital Sl
+ Documentes necesaros para las verficaciones de i)
actas de entrega. ~
~ . apoya
~
~
! Yo Vo
! ~
! ¥ N Ha
[ L9 =
! 4 g
L <<informacién>> it
=<actor=> * ~
« Archiva. ¥ “a
+ Jefe del Departamento de Control Posterior. + Acla de enlrega suscrita.
¥ Auditor Interno v Comeo dectrdnico institucional <<actor>>
+ Coordinador, + Pagina Web de la Universidad de,
¢ Equipa ds rabaja, Los Andes, « Secretaria,
« Dependancia universitaria. + Farmalos preadisefiados. « Mensajero.

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas usando UML Business de Jonds Montilva y Judith Barrios. ULA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4, PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

PF-2.1. P!.ANIFICACION DE LA VERIFICACJC')N A LA ENTREGA
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

» DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

- DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

LEYENDA DE SIMBOLOS

Nodo delnicio: Indica el inicie de un fujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Comtrok Conecta dos acciones. Usado para indicar secuencia.

Hodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacian.

Hodo de O bjeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo y reestablece su conexion en un diagrama.

Hodo de Decision: Selecciona entre dos o mas fujos de =alida.

Hodo de Sincronizacion: Divide un flyjo en dos 0 mas flujos concurrentes (paralelos).

Hodo de Mezcla: Une dos o mas flujos altemativos.

\{M%ODOM

—l-@ N odo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o actividad.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZL LA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-2.1. PLANIFICACION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

>
»
Plan Qperativo Anual
Seleccionar el acta de entrega de
los drganos de la administracion Revisar y analizar si la Recibir v evaluar si estan correctos
plblica o de sus respectivas oficinas) documentacidn esta correcta los formularios firmados y sellados

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
POSTERIOR

y dependencias a ser evaluada

Seleccionar el equipo de trabajo, d2
conformidad con lo establecido en
las “Normas para los procedinientos)
de auditoria de estado”

Firmar el memorandum Firmar y sellar los formularios

!

Devolver al Coordinador los Entregar al Coordinador los
formularios formularios

Solicitar a la Secretaria elaborar e
imprimir, 2 oficios de presentacion, Devalver a la Secretariala i
1 memordndumy 4 credenciales po documentacidn rgzgm”ﬁﬂggg?;?ﬂga
cada integrante del equipo

I I

Entregar al Auditor Interno el

— 1

Elaborar e imprimir. 2 oficios de
presentacién, 1 memordndumy 4
credenciales para cada uno de los
migmbros que conforman el equipg,

Confirmar que |a documentacidn
esté firmada

SECRETARIA

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior. oficios de
presentacién, memordndumy

credenciales

Entregar al equipo de trabajo la
documentacidn firmada

Revisar sila documentacion esta
correcta

AUDITOR
INTERNO

Firmar los oficios de presertacion
y credenciales

Devolver al Jefe del Departamento Entregar a la Secretaria los oficios
de Control Posterior la de presentacin y credenciales
documentacién aprobadas

Analizar el objetivo general de

conformidad con lo establecido en
las “Mormas para los procedimient os|
de auditoria de estado”

Registrar los datos solicitados en 103
formularios: Visién general de la
auditoria, evaluacion de riesgos y

oficio de solicitud de informacidn

Preparar |a siguiente
documentacidn: 2 oficios de
presentacion del equipo de trabajo,
4 credenciales y 2 oficios

Realzar [as revisiones
documentales para obtener el
conocimiento del objeto a evaluar,
de acuerdo con las “Mormas™

Seleccionar |3 posible muestra de
auditoria de acuerdo con las
“Normas para los procedimientos
de audtoria de estado”

Realzar la ejecucidn de la
verificacion del acta de entrega de
los drganos de Ia administracidn
pliblica o de sus respectivas oficinas
y dependencias, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin

EQUIPO DE
TRABAJO

Determinar el nivel de riesgo de |3
verificacitn, de acuerdo con las
“Mormas para los procedimentos de
auditoria de estado”

Elaborar el programa de trabajo, de
acuerdo con lo establecido en las
“Normas para los procedimentos

de auditoria de estado”

Ver procedimiento PF-2.2.
“Ejecucion de la verificacion a la
entrega de los Grganos de la
administracion pablica”

Entregar al Coordinador los
formularios: Visién general de Ia
auditoria, evaluacion de riesgo,
programa de trabajo y oficio

Entregar al equipo de trabajo los
formularios aprobados, firmadosy
sellados

Revisar y evaluar si los formularios
recibidos estdn correctos

Devolver al equipe de trabajo los
formularios

COORDINADOR

Entregar los formularios al Jefe del
Departamento de Control Posterior

Firmar y sellar los formularios
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. PLANIFICACION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESPONSABLE ACCION

1. Selecciona el acta de entrega de los o6rganos de la
administracién publica o de sus respectivas oficinas vy
dependencias a ser evaluada, de acuerdo a lo programado en
el Plan Operativo Anual.

JEFE DEL 2. Selecciona el equipo de trabajo, de conformidad con Ilo
DEPARTAMENTO DE establecido en las “Normas para los procedimientos de

CONTROL POSTERIOR auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion
“Planificacion de la auditoria”, asunto “Equipo de trabajo”.

3. Solicita a la Secretaria elaborar e imprimir, dos (2) oficios de
presentacioén, un (1) memorandum y cuatro (4) credenciales por
cada integrante del equipo de trabajo.

4. Elabora e imprime:

a) Dos (2) oficios de presentacion, segun anexo 7.3.3.

b) Un (1) memorandum, segun anexo 7.3.1.

c) Cuatro (4) credenciales para cada uno de los miembros que
conforman el equipo de trabajo, segun anexo 7.3.2.

5. Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior la
siguiente documentacion: oficios de presentacion,
memorandum y credenciales.

6. Revisay analiza si la documentacion esta correcta.

6.1. Sila documentacion esta correcta. Ir a la actividad 7.

6.2. En caso contrario, si la documentacion no esta correcta:

6.2.1. Devuelve a la Secretaria la documentacion y
ejecuta la actividad anterior 4.

Firma el memorandum.

Entrega al Auditor Interno el memorandum firmado y la

documentacion revisada.

9. Revisa si la documentacién esta correcta.

9.1. Sila documentacion esta correcta. Ir a la actividad 10.

9.2. En caso contrario, si la documentacion no esta correcta:

9.2.1. Devuelve al Jefe del Departamento de Control Posterior
la documentacion y ejecuta la actividad anterior 6.

10. Firma los oficios de presentacion y credenciales.

11. Entrega a la Secretaria los oficios de presentacién vy
credenciales aprobadas.

12. Confirma que la documentacion esté firmada.

13. Entrega al equipo de trabajo la documentacion firmada.

14. Analiza el objetivo general de conformidad con lo establecido
en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”
descritas en este Manual, en su seccidon “Planificacién de la
Auditoria”, asunto “Seleccion del objeto a evaluar’, donde

SECRETARIA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

© N

AUDITOR INTERNO

SECRETARIA

EQUIPO DE TRABAJO
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. PLANIFICACION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

15.

16.

17.

18.

19.

20.

define los objetivos especificos y el alcance de la verificacion.

Realiza las revisiones documentales necesarias para obtener el

conocimiento general del objeto a evaluar, de acuerdo con lo

establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la auditoria”, asunto “Conocimiento general

del objeto a evaluar”.

Determina el nivel de riesgo de la verificacion, de acuerdo con

lo establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la auditoria”, asunto “Evaluacién del riesgo”.

Registra los datos solicitados en los formularios siguientes:

a) Visién general de la auditoria. Ver anexo 7.2.3.

b) Evaluacion de riesgos. Ver anexo 7.2.5.

c) Oficio de solicitud de informacién a la dependencia
universitaria. Ver anexo 7.2.7.

Selecciona la posible muestra de auditoria de acuerdo con lo

establecido en las “Normas para los procedimientos de

auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion

“Planificacion de la auditoria”, asunto “Muestra de auditoria”.

Elabora el programa de trabajo, de acuerdo con lo establecido

en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”

descritas en este Manual, en su seccion “Programa de trabajo”.

Ver anexo 7.2.1.

Entrega al Coordinador los siguientes formularios registrados:

a) Visién general de la auditoria.

b) Evaluacion de riesgo.

c) Programa de trabajo.

d) Oficio de solicitud de informacién a la dependencia
universitaria.

COORDINADOR

21.

22.
23.

Revisa y evalua los formularios recibidos.

21.1.Si los formularios estan correctos. Ir a la actividad 22.

21.2. En caso contrario, si los formularios estan incorrectos:
21.2.1. Devuelve al equipo de trabajo los formularios y

ejecuta la actividad anterior 17.

Firma y sella los formularios.

Entrega los formularios al Jefe del Departamento de Control

Posterior.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

24.

Recibe y evalua los formularios firmados y sellados.

24 .1.Si los formularios estan correctos. Ir a la actividad 25.

24.2.En caso contrario, si los formularios esta incorrectos:
24.2.1. Devuelve al Coordinador los formularios y ejecuta
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UNIVERSIDAD

)
@i@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
N3 ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.1. PLANIFICACION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

25.
26.

la actividad anterior 21.
Firma y sella los formularios.
Entrega al Coordinador los formularios.

COORDINADOR

. Entrega al equipo de trabajo los formularios aprobados,

firmados y sellados.

EQUIPO DE TRABAJO

28.

29.

Prepara la siguiente documentacion:

a) Dos (2) oficios de presentacion del equipo de trabajo.

b) Cuatro (4) credenciales.

c) Dos (2) oficios de solicitud de informacion a la dependencia
universitaria.

Realiza la ejecucion de la verificacion del acta de entrega de

los 6rganos de la administracion publica o de sus respectivas

oficinas y dependencias, de acuerdo con el procedimiento

descrito para tal fin. Ver procedimiento PF-2.2. “Ejecucion de

la verificacion a la entrega de los o6rganos de la

administracion publica”.

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE

ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES i
PF-2.2. EJECUCION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA DE
LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

EQUIPO DE
TRABAJO

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

SECRETARIA

COORDINADOR

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
POSTERIOR

Planificacion de [a verfficacion
del acta de entrega

Entregar al funcionario responsabls
de la dependencia a evaluar: 2
oficios de presentacion del equipo,
credenciales de cada integrante del
equipo y 2 oficios de solicitud de estd col
informacion a |a dependencia

Evaluar los mecanismos de cortre
interno del rea critica detectada en
|a fase de planificacidn, aplicando

Ias técnicas de auditoria

Revisar si la documentacicn
ompleta

[P

¥

Verfficar si existen desviacionesy
su impacto en |as operacienes de ||
dependencia universitaria evaluada

Evaluar |a posible ocurrencia de
actos hechos u omisiones contrario
aunanorma legal o sub legal

i

Reajustar el tamafio de la muestra,
de ser el caso

Comunicar a la méxima autoridad o
funcionario responsable el objeto de| St
Ia actuacidn fiscal

NO

Notificar sobre |a necesidad de un

espacio fisico y recurses para
Z faltantes y otorgando un plazo par:
cumplir con la actuacion fiscal <u ertrega de (1) dia habil

v v

Ejecutar las actvidades de control
definidas en el programa de trabajo

Realizar una primera ratificacion,
especificando los ducumemns

o
-

Comparar |a condician del hecho
o situacién encontrada en las
operaciones de |3 dependencia
universitaria evaluada

Determinar las causas de las
desviaciones aplicando técnicas de
auditeria para obtener Ias evidencia:

Eva\uar el cumplimiento de Ias\

{

Solicitar informacién sobre el
funcionario con competencia de
firmar documentos

Verfficar de nusvo sila Analizar 1 informacion en la
documentacian requerida esta documentacion

completa, unavez vencido el plazo

previstas en el
de trabajo, de acuerdo con el tiempo Determinar el efecta o consecuenct
L de Ia situacién encentrada en las

peraciones de la dependencia
universitaria evaluada

Elaborar Ias cédulas de trabajo, de

acuerdo con lo establecido en las
“Normas para los procedimientos de
auditoria de estado”

l NO

Confirmar que toda la
documentacion esté firmada y
sellada

Elaborar la segunda ratificacion,
indicando la entrega inmediata de |a
documentacién requerida

Archivar un gjemplar de la
credencial, de los oficios vy del
memerdndumen los papeles de
trabajo

Levantar Acta Fiscal

oOlicitar proroga
“Solicitud de prorroga de la
ejecucion de la actuacion fiscal’, de
acuerdo con las “Normas para los
procedimientos de audtoria de
estado”

Entregar a |3 Secretaria de la Unidad
de Auditoria Interna 2 credenciales
firmadas y selladas

Iniciar la actuacidn fiscal

i

Registrar los datos respectivos en
el formulario “Solicitud de prérroga
de 1a ejecucidn de la actuacidn
fiscal®

Entregar al Coordinador el formulari
“Solicitud de prérroga de la
elecucion de la actuacidn fiscal

I

Levantar acta de instalacidn

Confirmar si se culminaron las W

actividades previstas en el

de trabajo J

Soumar copia certificada de todos
que puedan formar

Elaborar el Acta de Culminaciin

Realizar la presentacion de los
resultados de |a verificacidn del actal
de entrega de los drganos de la
administracidn plblica o de sus
respeciivas oficinas y dependencias,
de acuerdo con el procedmiento

descrito para tal fin. Ver
procedimiento PF-2.3.
“Presentacion de los resultados
de la verificacion a la entrega de
los organos de la administracion
piblica”

parte de |a evidencia de la auditoria,

Solicitar 12 certificacion de cargos de
los funcionarios que correspondan

Registrar los datos en el formulario
“Andlisis de hallazgos™

Levantar acta fiscal, de ser el caso

Realizar |a presentacion de los
resultados, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin
Ver procedimiento PF-2.3.
“Presentacion de los resultados
de la verificacion a la entrega de
los drganos de la administracion
piiblica”

JE—

Recibir, firmar y sellar la
documentacidn

Entregar al equipo de trabajo la.
documentacién firmada y sellada
como sefial de recibido

Entregar al equipo de trabajo la
documentacién solictada

Archivar las credenciales: 1en el
archivo de Ja Unidad de Auditoria
Internay 1 en el archivo personal
del funcionario actuarte

Revisar el formulario “Solicitud de
prérmoga de la ejecucion de la
actuacidn fiscal”, para decidir si
aprobar o no aprobar

Firmar, sellar y entregar el
formulario “Solicitud de prérroga de

Remitir al equipo de trabajo el
formulario de “Solicitud de prdrroga

|a gjecucion de |a actuacion fiscal™
al Jefe del Departamento de Control
Posterior

de la ejecucidn de la actuacién
fiscal®, firmado y aprobado

Notificar al equipo de trabajo que
debe entregar el espacio fisico

Evaluar el farmulario de “Solicitud
de prdrroga de la gjecucion de la
actuacion fiscal®, para aprobar
0 No aprobar

Firmar, sellar Y entregar al
Coordinador el formulario “Solicitud

de prérroga de la ejecucion de la
actuacidn fiscal”

Moatificar al Coordinador que el
equipo de trabajo debe entregar el
espacio fisico
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.2. EJECUCION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA DE
LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESPONSABLE ACCION

1. Entrega a la maxima autoridad o funcionario responsable de la
dependencia universitaria a evaluar (sobre la verificacion del
acta de entrega de los 6rganos de la administracién publica o
de sus respectivas oficinas y dependencias), la documentacion
siguiente:

a) Dos (2) oficios de presentacion del equipo de trabajo.

b) Cuatro (4) credenciales de cada uno de los integrantes del
equipo de trabajo.

c) Dos (2) oficios de solicitud de informacion a la dependencia
universitaria.

2. Comunica a la maxima autoridad o funcionario responsable el
objeto de la actuacion fiscal.

3. Notifica sobre la necesidad de un espacio fisico y recursos para
cumplir con la actuacion fiscal.

4. Solicita informaciéon sobre el funcionario con competencia de

firmar documentos.

DEPENDENCIA 5. Recibe, firmay gella la docum_entacio’n. o

6. Entrega al equipo de trabajo la documentacion firmada y

UNIVERSITARIA = g

sellada como senal de recibido.

7. Confirma que toda la documentacion esté firmada y sellada.

8. Archiva un ejemplar de la credencial, del oficio de presentacion,

EQUIPO DE TRABAJO del memoréndum y del oficio de solicitud de informacion en los

papeles de trabajo.

9. Entrega a la Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna dos
(2) credenciales firmadas y selladas.

10. Archiva las credenciales suministradas por el equipo de trabajo;
de la siguiente manera:

a) Una (1) en el archivo de la Unidad de Auditoria Interna.
b) Una (1) en el archivo personal del funcionario actuante.

11. Inicia la actuacion fiscal.

EQUIPO DE TRABAJO 12. Levanta acta de instalacion. Ver anexo 7.3.4.

DEPENDENCIA 13. Entrega al equipo de trabajo la documentacion solicitada.
UNIVERSITARIA

EQUIPO DE TRABAJO

SECRETARIA

14. Revisa si la documentacién esta completa.
14.1.Si la documentacién esta completa. Ir a la actividad 15.
14.2.En caso contrario, si la documentacion esta incompleta o
no fue entregada la documentacion requerida:
14.2.1. Realiza una primera ratificacion, segun anexo
7.3.5, especificando los documentos faltantes y
otorgando un plazo para su entrega de (1) dia
habil.

EQUIPO DE TRABAJO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.2. EJECUCION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA DE
LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

15.

16.
17.

18.
19.

20.

14.2.2. Verifica de nuevo la documentacion requerida,
una vez vencido el plazo.
14.2.2.1.Si la documentacion requerida esta
completa. Ir a la actividad 15.
14.2.2.2. En caso contrario, si la documentacién
requerida sigue incompleta:
14.2.2.2.1. Elabora la segunda
ratificacion, indicando la
entrega inmediata de la
documentacion  requerida.
Ver anexo 7.3.5.
Levanta Acta Fiscal.
anexo 7.3.13.
Evalua los mecanismos de control interno del area critica
detectada en la fase de planificacion, aplicando las técnicas de
auditoria.
Reajusta el tamano de la muestra, de ser el caso.
Ejecuta las actividades de control definidas en el programa de
trabajo.
Analiza la informacion en la documentacion.
Elabora las cédulas de trabajo, de acuerdo con lo establecido
en las “Normas para los procedimientos de auditoria de estado”
descritas en este Manual, en su seccion “Papeles de trabajo”,
asunto “Cédulas de trabajo”.
Verifica si existen desviaciones y su impacto en
operaciones de la dependencia universitaria evaluada.
20.1. Si no existen desviaciones. Ir a la actividad 21.
20.2. En caso contrario, si existen desviaciones:
20.2.1. Evalua la posible ocurrencia de actos, hechos u
omisiones contrarios a una norma legal o sub
legal.

14.2.2.2.2. Ver

las

20.2.2. Compara la condicién del hecho o situacion
encontrada en las operaciones de la
dependencia universitaria evaluada.

20.2.3. Determina las causas de las desviaciones
aplicando técnicas de auditoria para obtener las
evidencias.

20.2.4. Determina el efecto o consecuencia de la
situacion encontrada en las operaciones de la
dependencia universitaria evaluada.

20.2.5. Solicita copia certificada de todos los

documentos que puedan formar parte de la
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD [
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.2. EJECUCION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA DE
LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

evidencia de la auditoria. Ver anexo 7.3.11.

20.2.6. Solicita la certificacion de cargos de los
funcionarios que correspondan, segun el anexo
7.3.10.

20.2.7. Registra los datos en el formulario “Analisis de
hallazgos”, segun el anexo 7.2.9.

20.2.8. Levanta acta fiscal, de ser el caso.

21. Evalua el cumplimiento de las actividades previstas en el
programa de trabajo, de acuerdo con el tiempo estimado.

22. Confirma la culminacion de las actividades previstas en el
programa de trabajo.
22.1.Si no culmind con las actividades previstas en el

programa de trabajo y en el tiempo estimado. Ir a la

actividad 17.

22.2. En caso contrario, si culmind con las actividades previstas
en el programa de trabajo y en el tiempo estimado:

22.2.1. Elabora el Acta de Culminacién de acuerdo al
anexo 7.3.6.

22.2.2. Realiza la presentacion de los resultados de la
verificacion del acta de entrega de los érganos de
la administracién publica o de sus respectivas
oficinas y dependencias, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin. Ver
procedimiento PF-2.3. “Presentacion de los
resultados de la verificacion a la entrega de
los 6rganos de la administraciéon publica”.

22.2.3. Fin del procedimiento.

23. Solicita prorroga mediante  “Solicitud de prérroga de la
ejecucion de la actuacion fiscal”, de conformidad con lo
establecido en las “Normas para los procedimientos de
auditoria de estado” descritas en este Manual, en su seccion
“Ejecucion de auditoria”, asunto “Prérroga de auditoria”. Ver
anexo 7.2.11.

24. Registra los datos respectivos en el formulario “Solicitud de
prérroga de la ejecucion de la actuacion fiscal”.

25. Entrega al Coordinador el formulario “Solicitud de prérroga de
la ejecucion de la actuacion fiscal”.

26. Revisa el formulario “Solicitud de prérroga de la ejecucion de la
actuacion fiscal”.
COORDINADOR 26.1. Si aprueba la solicitud. Ir a la actividad 27.
26.2. En caso contrario, si no aprueba la solicitud:
26.2.1. Notifica al equipo de trabajo que debe entregar
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9 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
7 ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> PROCEDIMIENTOS

PF-2.2. EJECUCION DE LA VERIFICACION A LA ENTREGA DE
LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

27.

28.

el espacio fisico.
26.2.2. Fin del procedimiento.
Firma y sella el formulario “Solicitud de prorroga de la ejecucion
de la actuacion fiscal”.
Entrega al Jefe del Departamento de Control Posterior el
formulario “Solicitud de prérroga de la ejecucién de la actuacion
fiscal”.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

29.

30.

Evalua el formulario de “Solicitud de prérroga de la ejecucion
de la actuacion fiscal”.
29.1. Si aprueba la solicitud. Ir a la actividad 30.
29.2. En caso contrario, si no aprueba la solicitud:

29.2.1. Notifica al Coordinador que el equipo de trabajo

debe entregar el espacio fisico.

29.2.2. Fin del procedimiento.
Firma, sella y entrega al Coordinador el formulario “Solicitud de
prérroga de la ejecucion de la actuacion fiscal”.

COORDINADOR

31.

Remite al equipo de trabajo el formulario de “Solicitud de
prérroga de la ejecucion de la actuacion fiscal”, firmado y
aprobado.

EQUIPO DE TRABAJO

32.

Realiza la presentacidn de los resultados de la verificacion del
acta de entrega de los 6rganos de la administraciéon publica o
de sus respectivas oficinas y dependencias, de acuerdo con el
procedimiento descrito para tal fin. Ver procedimiento PF-2.3.
“Presentacion de los resultados de la verificacion a la
entrega de los 6rganos de la administracion publica”.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)
PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS
ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

PF-2.3. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DE LA
VERIFICACION A LA ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

ORGANOS DE LA

jecucion de [a verificacion
del acta de entrega

jpr—=

Imprimir 3 ejemplares del Informe
de Verificacién de Acta de Entrega
aprobado

i

Recibir 1 ejemplar del Informe de
Verfficacion de Acta de Entrega con
su correspondiente oficio de
remisién y los incorpora en los
papeles de trabajo

Elaborar el Informe de
Verificacion del Acta de Entrega
en versidn digital

EQUIPO DE
TRABAJO

Realzar la referenciacion de los
papeles de trabajo, de acuerdo con
las “Normas para los procedimientos|
de auditoria de estado”

Entregar a |a Secretaria los 3
ejemplares del Informe de
Verificacion de Acta de Entrega
impresos

Remitir al Coordinador el Informe
de Verificacién de Acta de Entrega
digital y los papeles de trabajo
referenciados en fisica

Revisar si tiene consideraciones
sobre el Informe de Verificacion de
Acta de Entrega digital y los papeles|
de trabajo fisicos

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe de
Verfficacion de Acta de Entrega
digital revisado y papeles de trabajg

COORDINADOR

Corregir el Informe de Verificacion
de Acta de Entrega digital y devolves
al Equipo de Trabajo el Informe
y los papeles de trabajo fisicos

Recibir y remitir al equipo de trabajd
el Informe de Verificacidn de Acta
de Entrega digital aprobado y los

papeles de trabajo fisicos

Revisar si esta conforme con el
Informe de Verificacién de Acta de
Entrega digital y los papeles de
trabajo fisicos referenciados

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
POSTERIOR

Corregir el Informe de Verficacian

de Acta de Entrega digital y devolver|

al Coordinador el Informe y los
papeles de trabajo fisicos

5l

Remitir al Auditor Interno el Informé
de Verificacidn de Acta de Entrega
digital y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador

Recibir y remitir al Coordinador el
Informe de Verificacion de Acta de
Entrega y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador

Recibir y considerar si aprueba
0 no aprueba el Informe de
Werificacion de Acta de Entrega
digital y los papeles de trabajo

Recibir y revisar si estd conforme
con la documentacidn

AUDITOR
INTERNO

Remitir al Jefe del Departamento
de Control Posterior el Informe de
Werificacion de Acta de Entrega
y los papeles de trabajo

Aprobar el Informe de Verificacion
de Acta de Entrega, revisar el oficio
de remisidn y devolver ala
Secretaria la documentacidn

Devolver al Jefe del Departamenta
de Control Posterior el Informe de
Verfficacién de Acta de Entrega
¥ los papeles de trabajo

Aprobar, firmar toda la
documentacidny devolver ala
Secretaria la documentacidn

|

Recibir y verificar que la
documentacion esté debidamente
firmada y aprobada

)

Elaborar 3 oficios de remision del
Informe de Verificacion de Acta de
Entrega para la dependencia
universitaria evaluada

Archivar 1 oficio de remision con
su respectivo Informe de Verificacid
de Acta de Entrega en el archivo de|
la Unidad de Auditoria Interna

SECRETARIA

Entregar al Auditor Interno la
siguiente documentacion: 3

ejemplares del Informe v 3 oficios
de remisidn del Informe

Coordinar con el Mensajero la
ertrega de la documentacion
firmada y aprobada en la
dependencia universitaria evaluads,

Entregar al equipo de trabajo 1
oficio de remisién con su respectivo

Informe de Verificaciin de Acta de
Entrega recibido

MENSAJERO Entregar en la dependencia

auditada la documentacidn firmada
y aprobada

Entregar a la Secretaria la w
documentacidn firmada v sellada

como sefial de acuse de recibidu)

v

DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA

Firmar y sellar 1a documentacion
como sefial de acuse de recibido

Entregar al Mensajero 2 ejemplares
de la documentacidn firmada como
sefial de acuse de recibido
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) PF-2.3. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DE LA
PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA | VERIFICACION A LA ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ADMINISTRACION PUBLICA

RESPONSABLE ACCION

1. Elabora el Informe de Verificacion del Acta de Entrega en
version digital. Ver anexo 7.2.16.

2. Realiza la referenciacion de los papeles de trabajo en borrador
con lapiz grafito, de acuerdo con lo establecido en las “Normas

EQUIPO DE TRABAJO para los procedimientos de auditoria de estado” descritas en
este Manual, en su seccidon “Presentacion de resultados”,
asunto “Papeles de trabajo”.

3. Remite al Coordinador el Informe de Verificacion de Acta de
Entrega digital y los papeles de trabajo referenciados en fisico.

4. Revisa el Informe de Verificacion de Acta de Entrega digital y
los papeles de trabajo fisicos referenciados en borrador.
4.1. Si no tiene consideraciones sobre el Informe. Ir a la

actividad 5.
4.2. En caso contrario, si tiene consideraciones sobre el
Informe:
4.2.1. Corrige el Informe de Verificacion de Acta de
COORDINADOR Entrega digital.

4.2.2. Devuelve al Equipo de Trabajo el Informe de
Verificacion de Acta de Entrega digital revisado y
los papeles de trabajo fisicos referenciados en
borrador y ejecuta la actividad anterior 1.

5. Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe de Verificacion de Acta de Entrega digital revisado y
papeles de trabajo fisicos referenciados en borrador.

6. Revisa el Informe de Verificacion de Acta de Entrega digital y
los papeles de trabajo fisicos referenciados en borrador.

6.1. Si esta conforme con el Informe. Ir a la actividad 7.
6.2. En caso contrario, si no esta conforme con el Informe:
6.2.1. Corrige el Informe de Verificacion de Acta de

JEFE DEL Entrega digital.
DEPARTAMENTO DE 6.2.2. Devuelve al Coordinador el Informe de Verificacion
CONTROL POSTERIOR de Acta de Entrega digital y los papeles de trabajo

fisicos referenciados en borrador y ejecuta la
actividad anterior 4.

7. Remite al Auditor Interno el Informe de Verificacion de Acta de
Entrega digital y los papeles de trabajo fisicos referenciados en
borrador.

8. Recibe y considera el Informe de Verificacion de Acta de
Entrega digital y los papeles de trabajo fisicos referenciados en
borrador.

8.1. Si aprueba el Informe de Verificacién de Acta de Entrega.

AUDITOR INTERNO
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Materia:

4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO

4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) ] =
PF-2. GESTION DE ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA | VERIFICACION A LA ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Asunto:
> PROCEDIMIENTOS |
PF-2.3. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

Ir a la actividad 9.
8.2. En caso contrario, si no aprueba el Informe de
Verificacidn de Acta de Entrega:
8.2.1. Devuelve al Jefe del Departamento de Control
Posterior el Informe de Verificacion de Acta de
Entrega digital, los papeles de trabajo fisicos
referenciados en borrador y ejecuta la actividad
anterior 6.
Remite al Jefe del Departamento de Control Posterior el
Informe de Verificacidn de Acta de Entrega digital aprobado y
los papeles de trabajo fisicos referenciados en borrador.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL POSTERIOR

. Recibe y remite al Coordinador el Informe de Verificacion de

Acta de Entrega digital aprobado y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.

COORDINADOR

11.

Recibe y remite al equipo de trabajo el Informe de Verificacion
de Acta de Entrega digital aprobado y los papeles de trabajo
fisicos referenciados en borrador.

EQUIPO DE TRABAJO

12.

Imprime tres (3) ejemplares del Informe de Verificacion de Acta
de Entrega aprobado.

. Entrega a la Secretaria los tres (3) ejemplares del Informe de

Verificacion de Acta de Entrega impresos.

SECRETARIA

. Elabora tres (3) oficios de remision del Informe de Verificacion

de Acta de Entrega para la dependencia universitaria evaluada.

. Entrega al Auditor Interno la siguiente documentacion:

a) Tres (3) ejemplares del Informe.
b) Tres (3) oficios de remision del Informe.

AUDITOR INTERNO

17.
18.

. Recibe y revisa la documentacion.

16.1. Si esta conforme con la documentacion. Ir a la actividad
17.
16.2.En caso contrario, si no esta conforme con la
documentacion:
16.2.1. Aprueba el Informe de Verificacion de Acta de
Entrega y revisa el oficio de remision.
16.2.2. Devuelve a la Secretaria la documentacion y
ejecuta la actividad anterior 14.
Aprueba y firma toda la documentacion.
Devuelve a la Secretaria la documentacion.

SECRETARIA

19.

20.

Recibe y verifica que la documentacion esté debidamente
firmada y aprobada.

Coordina con el Mensajero la entrega de la documentacion
firmada y aprobada en la dependencia universitaria evaluada.

MENSAJERO

21.

Entrega en la dependencia auditada la documentacion firmada

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 105




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD Dwocci
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
4. PROCESOS DE AUDITORIA DE ESTADO > PROCEDIMIENTOS |
4.1. PROCESOS FUNDAMENTALES (PF) i PF-2.3. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DE LA
PF-2. GESTION DI§ ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA | VERIFICACION ,A LI-) ENTREGA DE LOS ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ADMINISTRACION PUBLICA
y aprobada.
22. Firma y sella la documentacion como senal de acuse de
DEPENDENCIA recibido.

UNIVERSITARIA 23. Entrega al Mensajero dos (2) ejemplares de la documentacion
firmada como sefnal de acuse de recibido.

24. Entrega a la Secretaria la documentacion firmada y sellada

MENSAJERO como senal de acuse de recibido.

25. Archiva un (1) oficio de remision con su respectivo Informe de
Verificacion de Acta de Entrega en el archivo de la Unidad de
SECRETARIA Auditoria Interna.

26. Entrega al equipo de trabajo un (1) oficio de remision con su
respectivo Informe de Verificacion de Acta de Entrega recibido.

27. Recibe un (1) ejemplar del Informe de Verificacion de Acta de
EQUIPO DE TRABAJO Entrega con su correspondiente oficio de remisién y los
incorpora en los papeles de trabajo.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS
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ACCION CORRECTIVA
Acciones tomadas por la administracion activa, basada en la retroalimentacion de los resultados
de una auditoria.

ACTA DE ENTREGA
Herramienta de uso frecuente, elaborada por los funcionarios publicos que manejen, administren o
custodien recursos, una vez que sean sustituidos de sus cargos o funciones.

ACTA FISCAL
Documento escrito en el cual los funcionarios recogen en forma circunstanciada, los hechos y
omisiones observados durante el desarrollo de la auditoria.

ACTOR
Miembro que tiene bajo su responsabilidad la ejecucion de un rol.

ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Muestra la composicion del proceso de auditoria de Estado desde el punto de vista de sistema, asi
como cada uno de los procedimientos fundamentales y de apoyo.

AREA CRITICA

Actividad que incide de manera directa y determinante en los procesos sustantivos del érgano o
ente, actividad, sector, unidad, que debe ser controlada para asegurar el logro de los objetivos y
metas planteados.

AUDITORIA

Examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las operaciones financieras,
administrativas y de gestion, practicado con la finalidad de verificarlas y evaluarlas, con el objeto
de efectuar las observaciones y recomendaciones pertinentes.

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

Examen objetivo, sistematico y profesional de un drgano, ente o dependencia, para evaluar el
cumplimiento de las disposiciones legales, sublegales y técnicas aplicables en la materia que se
especifigue en el alcance, con el fin de formular las respectivas observaciones vy
recomendaciones.

AUDITORIA DE ESTADO

Es el examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas efectuadas por los 6rganos y entes sefalados en la Ley de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

AUDITORIA DE GESTION

Examen objetivo, sistematico y profesional de un sector, érgano, ente o dependencia, para evaluar
la eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de su desempeno y determinar el cumplimiento
de su mision, objetivos y metas.
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AUDITORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Examen objetivo, sistematico y profesional de un 6rgano, ente, dependencia, programa o
actividad, realizado para evaluar la utilizacion y eficacia de los controles, sistemas, procedimientos
de informatica, los equipos de computo, asi como la seguridad y confiabilidad de la informacion
que se procesa.

AUDITORIA FINANCIERA

Examen objetivo, sistematico y profesional de un drgano, ente, dependencia o programa, para
evaluar los registros, comprobantes y otras evidencias que demuestren las operaciones contables
y la razonabilidad de los informes financieros, asi como para verificar las medidas establecidas por
las autoridades competentes para la preservacion y salvaguarda del patrimonio publico.

AUDITORIA OPERATIVA

Examen objetivo, sistematico y profesional de un drgano, ente, dependencia, programa, actividad
u operacion, realizado para evaluar la eficacia, eficiencia, economia y legalidad de sus
operaciones.

AVALUO

Procedimiento utilizado por personal especializado en el manejo de las técnicas y procedimientos
que conlleven a la determinacién del valor de un bien mueble o inmueble, en funciéon a sus
caracteristicas.

CEDULA DE DETALLE

Documento que contiene la desagregacion de los componentes del rubro, cuenta u operacion
evaluada, que debe elaborarse por cada componente de la muestra, indicando en la
referenciacion su relacidon con la respectiva cédula sumaria, pese a que en algunas circunstancias
es conveniente mostrar en un solo documento informaciones relacionadas entre si.

CEDULA DE HALLAZGO

Instrumento donde se registran los datos de cada uno de los hallazgos evidenciados en la
auditoria, con la descripcién de los elementos que lo componen (condicién, criterio, causas y
efectos).

CEDULA DE TRABAJO
Documento en el cual el auditor recoge datos relacionados con la actividad objeto de la auditoria, y
los resultados de su analisis, evaluacion o revision.

CEDULA SUMARIA
Documento que incluye datos generales sobre el objeto de la actividad de analisis y revision.

CERTIFICACION DE CARGOS
Documento emitido por la autoridad competente, mediante el cual indica la relacion de los cargos
desempefiados por un servidor publico en un érgano o ente del sector publico.
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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
Acto por medio del cual se da fe que el documento emitido es copia fiel y exacta de su original o
de una copia certificada.

CONDICION

Una deficiencia de control interno relacionada con la informacioén financiera; es una deficiencia
significativa en el disefio u operacion del sistema de control interno, la cual podria afectar
adversamente la habilidad de la entidad para registrar, procesar, sumar e informar datos
financieros consistentes con las aserciones de la administracién en los estados financieros.

CONSECUENCIA
Resultado positivo o negativo de decisiones, eventos o procesos. Eventos de riesgo crean
consecuencia de peligro.

CONTRATACION PUBLICA
Actividad relacionada con adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras,
realizada por 6rganos y entes del sector publico.

CONTROL INTERNO

Conjunto de métodos y medidas adoptadas para salvaguardar los recursos, verificar la exactitud y
veracidad de la informacion financiera, administrativa, promover la eficacia y la calidad en las
operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de las
metas y objetivos programados.

CREDENCIAL
Documento mediante el cual se designa al funcionario o equipo de trabajo como responsable de la
actuacion fiscal.

CRITERIO
Conjunto de estandares contra los cuales puede medirse un sistema de control interno para
determinar su efectividad.

CUENTADANTE O RESPONSABLE
Funcionario responsable de la administracion y liquidacion de ingresos, o de la recepcion, custodia
y manejo de fondos de bienes publicos de los 6rganos o entes publicos.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Expresa qué acciones se requieren, como se hacen las acciones, cuando tienen lugar, por quiénes
son ejecutadas y la secuencia de las mismas.

DIAGRAMA DE PROCESO
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Describe las actividades ejecutadas para llevar a cabo las auditorias de Estado desde el punto de
vista de los procesos que se ejecutan, de sus actores y responsabilidades, de los recursos que
estan involucrados en cada uno de estos procesos.

ECONOMIA
Utilizacidn optima y oportuna de los recursos para generar los productos al menor costo en la
cantidad y calidad requerida.

EFECTO

Se refiere a las consecuencias de las desviaciones encontradas en la condicion y a la afectacion
econdmica que calcula el auditor relacionada con el hallazgo. El efecto corresponde a la
cuantificacion o expresion numérica de la cantidad o monto en bolivares perdidos o dejados de
ganar por errores, irregularidades, negligencia, fraudes o presuntos hechos delictivos y de
corrupcion.

EFICACIA
Cumplimiento de programas, objetivos y metas en la cantidad y calidad requerida. Expresa la
relacion entre los resultados alcanzados y los objetivos y metas propuestas.

EFICIENCIA
Aprovechamiento maximo de los recursos y de la capacidad instalada, con un minimo de
desperdicio para generar los productos con la calidad requerida. Es la relacion insumo producto.

ENFOQUE DE AUDITORIA
Orientacion que se le da a la auditoria, estableciendo areas o componentes del objeto evaluado,
de mayor interés o énfasis para el examen.

ENFOQUE DE GESTION
Evaluacion de los criterios de eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto de la gestion del
objeto a evaluar.

ENFOQUE ECONOMICO
Evaluacion del criterio de economia de los insumos, procesos y productos del objeto a evaluar.

ENFOQUE FINANCIERO
Andlisis y verificacion de los mecanismos y fuentes de financiamiento, asi como del cumplimiento
de los principios financieros y de sana administracion.

ENFOQUE NORMATIVO
Verificacion de la correcta aplicacion de las disposiciones legales y sublegales que resulten
aplicables.

ENFOQUE OPERACIONAL
Verificacion de las operaciones y funcionalidad de los procesos del objeto a evaluar.
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ENFOQUE PRESUPUESTARIO
Verificacion del correcto uso y manejo del presupuesto.

ENFOQUE TECNICO
Verificacion de la correcta aplicacion de procedimientos, normas o criterios técnicos, que resulten
aplicables.

ENTE
Es toda organizacion administrativa descentralizada funcionalmente con personalidad juridica
propia distinta de la Republica, de los Estados, de los Distritos Metropolitanos y de los Municipios.

EQUIPO DE TRABAJO
Grupo de personas profesionales de diversas areas, con conocimientos, experiencia, aptitudes y
destrezas técnicas proporcionales con el tipo y complejidad del trabajo a realizar

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

llustra a las unidades de la Unidad de Auditoria Interna y el conjunto de unidades organizativas
relacionadas entre si que lo conforman y trabajan en coordinacién funcional con el mismo,
formando una jerarquia que establece: la Division del Trabajo y la Distribucion del Poder — Toma
de Decisiones. Esto quiere decir, se representa graficamente las responsabilidades de cada actor
y la ubicacién que los mismos tienen dentro de la estructura organizacional con lo cual se visualiza
claramente las lineas de mando.

EVALUACION DE RIESGOS
Proceso empleado para determinar las prioridades de gestion de riesgos mediante la comparacion
del nivel de riesgo contra normas predeterminadas, niveles de riesgo previstos u otros criterios.

FENECIMIENTO

Pronunciamiento realizado por el érgano de control fiscal correspondiente, con motivo de la
calificacion conforme de las operaciones y de los resultados de la planificaciéon, programacion y
ejecucion vinculados con la cuenta.

FISCALIZACION

Actuacién de control que se ejerce en los lugares, establecimientos, edificios, vehiculos, libros y
documentos de personas naturales o juridicas que sean contribuyentes o responsables; o que en
cualquier forma contraten, negocien o celebren operaciones con las entidades sujetas a control; o
que de alguna manera administren, manejen o custodien bienes o fondos de esas entidades.

FOLIATURA
Accion de numerar correlativamente cada uno de los documentos o folios que conforman el
expediente

HALLAZGO DE AUDITORIA
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Hecho trascendental encontrado durante una auditoria como consecuencia de la aplicacion de los
procedimientos de auditoria.

INFORME DEFINITIVO

Documento elaborado al término de la auditoria, donde se presentan los resultados de la
actuacion de control, en el cual se senalan las observaciones, hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones, con el objeto de que las autoridades adopten de forma inmediata las medidas
correctivas a que hubiere lugar.

INFORME PRELIMINAR

Documento elaborado al finalizar la tarea encomendada, que sera remitido al responsable del area
evaluada y a la maxima autoridad jerarquica del Organo o Ente evaluado, a objeto de que
expongan los descargos que desvirtuen las observaciones, asi como para que presenten las
evidencias necesarias, suficientes y pertinentes.

INSPECCION
Actuacién de control que se ejerce mediante visitas ordinarias o extraordinarias al lugar donde se
materializa la accion controlada, a fin de evaluar la sinceridad del obrar de la administracion.

LENGUAJE UML (UNIFIED MODELING LANGUAGE) LENGUAJE UNIFICADO DE MODELADO
DE NEGOCIOS

Lenguaje utilizado para realizar modelos empresariales o de negocios, sus aplicaciones y
potencialidades, informacidon necesaria para la apropiada toma de decisiones por parte de los
miembros que dirigen una organizacién, empresa o departamento y, que deciden cual es la mejor
manera de adaptarse a los cambios exigidos por el ambiente sin perder de vista sus objetivos.

MARCAS DE AUDITORIA

Simbolos convencionales que el auditor adopta y utiliza para identificar, clasificar y dejar
constancia de las pruebas y técnicas que se aplicaron en el desarrollo de una auditoria. Son los
simbolos que posteriormente permiten estructurar con mayor facilidad el informe de una auditoria.

NIVEL DE RIESGO

Resultado de relacionar la probabilidad de ocurrencia con el impacto y con los controles existentes
en los procedimientos, que permite medir la gravedad del riesgo y establecer su importancia
relativa.

OBJETO A EVALUAR
Es el organo, ente, sector, dependencia, programa, proyecto, proceso o actividad a la que se
dirige la auditoria.

OBSERVACIONES
Caracteristicas generales de hechos o situaciones encontradas en una auditoria y aspectos
favorables detectados, de acuerdo a los objetivos de la auditoria.
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PAPELES DE TRABAJO

Documentos que contienen la evidencia que respalda los hallazgos, opiniones, conclusiones y
juicios del auditor. Deben incluir toda la evidencia que haya obtenido o preparado el auditor
durante la auditoria.

PAUTAS
Instrucciones a nivel técnico u operativo que persiguen facilitar la realizacion de actividades y
tareas.

POLITICAS
Norma de caracter general que guia la actuacién de los integrantes de una institucion sobre una
funcién determinada, con el fin de alcanzar los objetivos.

PROCEDIMIENTO
Descripcion detallada de las acciones secuenciales ejecutadas en el desarrollo de una actividad,
ademas muestra los responsables de la ejecucion de las mismas.

PROCEDIMIENTO ANALITICO
Es aquel que estéa dirigido a evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion de las pruebas de
control y sustantivas, a los fines de determinar y sustentar el hallazgo de auditoria.

PROCEDIMIENTOS DE CUMPLIMIENTO O CONTROL

Procedimientos dirigidos a probar la efectividad de las politicas y actividades de control interno,
que consisten en combinar técnicas de auditoria, tales como: entrevistas, encuestas,
cuestionarios, indagacion, observacion.

PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
Procedimientos dirigidos a evaluar las actividades, procesos, sistemas u operaciones que
constituyen el objeto de la auditoria.

PROCESO
Es un conjunto de actividades inter-relacionadas que permiten alcanzar los objetivos de las
unidades de la Unidad de Auditoia Interna.

PROCESO FUNDAMENTAL (PF)
Razon de ser del Departamento de Control Posterior, segun su organizacion.

PROGRAMA DE TRABAJO
Documento mediante el cual se establecen la metodologia, procedimientos y técnicas a emplearse
en la auditoria.

RESULTADOS
Logros alcanzados en términos cuantitativos y cualitativos de los objetivos establecidos, durante
un periodo determinado.
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RESUMEN EJECUTIVO

Documento que se realiza conjuntamente con el informe definitivo, cuyo contenido sera una
sintesis del referido informe definitivo, y servira de insumo para la elaboracién del informe de
gestion

SEGUIMIENTO A LA ACCION CORRECTIVA

Verificacion de la aplicacion del plan de acciones correctivas adoptado por los érganos y entes
evaluados, con la finalidad de erradicar las causas de las desviaciones detectadas y minimizar sus
efectos.

SUB-PROCESO
Descomposicién del proceso.

USUARIO
El que usa ordinariamente una cosa.

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 115



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: i Asunto:
6. BIBLIOGRAFIA

6. BIBLIOGRAFIA

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 116




)
({@+@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
A% ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INIVERSIDADY Dwocci

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: i Asunto:
6. BIBLIOGRAFIA

Base legal vigente
http://www.cgr.gob.ve

Manual de Normas Procesos y Procedimientos de Auditoria de Estado. Aprobado por la
Contraloria General de la Republica, de fecha 05/10/2015.

Montilva, William (2005). Modelo de Negocios de los Estudios de Postgrado de la Universidad de
Los Andes. Version 1.0. Direccion de Servicios de Informacion Administrativa (DSIA).
Universidad de Los Andes. Mérida — Venezuela.

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 117



UNIVERSIDAD

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE I.O-_,\lNII ?‘:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
7. ANEXOS

7. ANEXOS

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

Asunto:
7.1. DIRECTRICES VIGENTES APLICABLES A LOS
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE ESTADO

7.1. Directrices vigentes aplicables a los
procedimientos de auditoria de Estado

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 119




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.1. DIRECTRICES VIGENTES APLICABLES A LOS | 7.1.1. TECNICAS DE AUDITORIA
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE ESTADO

Las técnicas de auditoria son métodos practicos de investigacion y prueba que utiliza el auditor
para obtener evidencias que fundamente su opinidn; éstas al ser aplicadas se convierten en
procedimientos de auditoria. Las mas utilizadas son:

1. Técnicas de verificacion ocular: consisten en verificar en forma directa como los
responsables desarrollan y documentan los procesos o procedimientos mediante los cuales se
ejecutan las actividades objeto de control; permiten visualizar lo que el auditor requiere de la
organizacion, instalaciones fisicas, relacion con el entorno, etc.

a. Observacion: es el examen ocular realizado para cerciorarse como se ejecutan las
operaciones. Esta técnica es de utilidad en todas las fases de auditoria. Permite al auditor
verificar ciertos hechos y circunstancias, especialmente las relacionadas con la forma de
ejecucion de las operaciones, apreciando personalmente, de manera discreta, como ejecuta
el personal del 6rgano o ente una o varias operaciones.

b. Comparacion: consisten en observar la similitud o diferencia existente entre dos (2) o mas
elementos. En la fase de ejecucion se efectua la comparacion de resultados contra criterios
aceptables, facilitando de esa forma, la evaluacion por el auditor y la elaboracion de
observaciones, conclusiones y recomendaciones.

c. Rastreo: es utilizada para dar seguimiento y controlar de un punto a otro, de manera
progresiva o regresiva, una operacion, un proceso interno determinado o, de un proceso a
otro, realizado por una unidad operativa dada.

d. Revision analitica: radica en el andlisis de indices, indicadores, tendencias y la investigacion
de las fluctuaciones, variaciones y relaciones que resulten inconsistentes o se desvien de las
operaciones pronosticadas.

2. Técnicas de verificacion oral: consisten en obtener informacion verbal mediante
averiguaciones o indagaciones dentro o fuera de la entidad sobre posibles puntos débiles en la
aplicacion de procedimientos y practicas que el auditor considere relevante para su trabajo. La
evidencia que se tenga a través de ésta técnica debe documentarse adecuadamente;
describiendo las partes involucradas y los aspectos tratados.

a. Indagacion: es el acto de obtener informacion verbal sobre un asunto, mediante
averiguaciones directas o conversaciones con los funcionarios del érgano, ente o terceros,
sobre posibles puntos débiles en la aplicacion de los procedimientos, practicas u otras
situaciones que tengan incidencia en el trabajo de auditoria. Esta técnica puede suministrar
un elemento de juicio satisfactorio; sin embargo, los resultados obtenidos por si solos no
constituyen evidencia suficiente.

b. Entrevista: puede ser efectuada al personal de la entidad auditada o a personas beneficiarias
de los programas o proyectos. Para obtener mejores resultados ésta debe prepararse
apropiadamente, seleccionando con antelacion quienes seran entrevistados, definiendo las
preguntas a formular, alertando al entrevistado acerca del propdsito y puntos a ser
abordados. Asimismo, los aspectos considerados relevantes deben ser documentados y/o
confirmados por otras fuentes y su utilizacién aceptada por la persona entrevistada.

c. La encuesta: es un conjunto de preguntas tipificadas, dirigidas a una muestra representativa
de un universo determinado, para averiguar estados de opinion.
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d.

El cuestionario: consiste en obtener informacion util para la auditoria, efectuando preguntas a
funcionarios, empleados o terceros interesados. Cuando el cuestionario es realizado al
auditado, es necesario corroborar las conclusiones elaboradas a partir de la aplicacion de
otros procedimientos.

3. Técnicas de verificacion escritas: consisten en registrar o plasmar informacién que a juicio
del auditor sea importante dentro de su trabajo.

a.

Analisis: consiste en la separacion y evaluacion critica, objetiva y minuciosa de los elementos
o0 partes que conforman una operacion, actividad, transaccidon o proceso, con el fin de
establecer su naturaleza, su relacién y conformidad con los criterios normativos y técnicos
existentes. Los procedimientos de analisis estan referidos a la comparacion de cantidades,
porcentajes y otros. Las técnicas de andlisis son especialmente utiles para determinar las
causas Yy efectos de los hallazgos de auditoria.

. Confirmacion: es la técnica que permite comprobar la autenticidad de los registros y

documentos analizados, a través de informacion directa o por escrito, otorgada por
funcionarios que realizan o participan en operaciones sujetas a evaluacion. Otra forma de
confirmaciones es la que se presenta cuando se solicita a una persona independiente al
organo o ente auditado, informacion de interés que solo ella puede suministrar.

. Conciliacion: consiste en establecer la correspondencia y confiabilidad entre dos registros

independientes, pero relacionados entre si, a la vez; determinar validez y veracidad de los
informes, registros y resultados que estan siendo examinados.

. Diagrama de Flujo: consiste en describir, en forma gréfica, la secuencia de las operaciones

de un ciclo del 6rgano, ente o proceso.

. Técnicas de verificacion documental: consisten en obtener informacion escrita que permita

soportar las afirmaciones, andlisis o estudios realizados por los auditores.

a.

Comprobacion: se aplica en el curso de una auditoria, con el objeto de verificar la existencia,
legalidad, autenticidad y legitimidad de las operaciones efectuadas por un 6rgano o ente,
mediante la verificacion de los documentos que la justifiquen.

5. Técnica de verificacion fisica (inspeccion): es el examen fisico y ocular de activos, obras,
documentos y valores, con el objeto de establecer su existencia, medidas, accesorios,
cantidades, atributos técnicos, estado en que se encuentran y autenticidad. La aplicacion de
esta técnica es de mucha utilidad, especialmente en la constatacion de efectivo, valores, activos
fijos y otros equivalentes
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Los hallazgos representan una situacion o hecho juzgado a la luz de la comparaciéon con los
criterios técnicos o legales que regulan las situaciones, operaciones, procesos o actividad del
organo o ente objeto de estudio, y que los auditores han encontrado durante su evaluacion y otras
informaciones pertinentes, que a juicio de los auditores, identifiquen suficientemente la desviacion
que incide en forma negativa en la gestion del objeto evaluado. La descripcidn de cada hallazgo
contendra el desarrollo de cada uno de sus cuatro (4) elementos, que son: condicidn, criterio,
causa y efecto; aspectos imprescindibles para su construccion.

ELEMENTOS DEL HALLAZGO

1. Condicion

Situacion o hecho relevante encontrado en la ejecucion de la auditoria, cuyo grado de desviacion
debe ser demostrado. Corresponde a la descripcidon objetiva e imparcial de la situacion o
deficiencia encontrada en los documentos, procesos u operaciones analizadas. El auditor no debe
incorporar en su redacciéon calificaciones u opiniones que dejen ver la relacidon del hecho
encontrado con normas o ilicitos establecidos, por lo que no debera utilizar expresiones tales
como: “en contravencion”, “contraviniendo”. En tal sentido, calificar significa emitir juicios de valor,
por ejemplo: pagos indebidos, robo, pérdida o sustraccion, negligencia, impericia, omision, etc.
Igualmente, no debe agregarse adjetivos que maximicen o minimicen la situacion encontrada.

Por ejemplo: se demoraron demasiado, esta muy desordenado, las metas se cumplieron en un
alto grado o estuvieron muy por debajo de sus expectativas, etc. Asimismo, debe omitir la mencion
de nombres de personas involucradas en los hechos irregulares.

En este aspecto se realizan las verificaciones necesarias para establecer claramente todos los
hechos pertinentes, en términos sencillos. La condicion debe responder las interrogantes
siguientes: “qué-cuando-dénde-como”. Esta incluye la comparacion de operaciones reales con
criterios establecidos. La condicion puede adoptar tres formas:

* Los criterios no se aplican en forma satisfactoria,

* Los criterios no se aplican; y

* Los criterios se estan aplicando parcialmente.

2. Criterio

Constituye la norma legal o técnica, los principios de general aceptacion, que regulan la ejecucion
de una actividad. Comprende la concepcidn de lo que debe ser, con lo cual el auditor compara la
condicién del hecho o situacion encontrada y determina cumplimientos o desviaciones. Para su
inclusién en el hallazgo el auditor debe transcribir o parafrasear la norma describiendo el deber ser
en los términos previstos en el instrumento que lo contiene, sin hacer juicios de valor respecto de
las diferencias con la condiciéon encontrada.

En general los criterios de auditoria son:
a. Criterios legales: cuando estan establecidos en una disposicion legal o sublegal que rige la
materia u 6érgano o ente objeto de la auditoria.

Edificio Administrativo 12 piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve 122



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto: . i
7.1.2. DETERMINACION, REDACCION Y SOPORTE DEL
HALLAZGO DE AUDITORIA

Materia:

7. ANEXOS

7.1. DIRECTRICES VIGENTES APLICABLES A LOS
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE ESTADO

b. Criterios técnicos: disposiciéon legal o sublegal referidas al ejercicio técnico profesional de la
materia u érgano o ente objeto de la auditoria.

c. Criterios de sana administracion y control: referidos al manejo profesional de la gestion,
administracion y control de los bienes y procesos del 6rgano o ente objeto de la auditoria.

Los criterios de auditoria pueden derivarse de diversas fuentes, tales como: disposiciones legales
y sublegales; normativas técnicas, estdndares de general aceptacién profesional, opinion de
expertos; ademas de las actividades que deban seguir en la planificacién, conduccion o
evaluacion de las operaciones, el presupuesto y sus modificaciones, los informes de gestion, entre
otros.

3. Causa

Es la razon fundamental por la cual ocurrié la condicidn, o el motivo por el que no se cumplio el
criterio. Su identificacion es fundamental para el desarrollo de recomendaciones constructivas que
erradiquen, disminuyan o prevengan la recurrencia de la condicion.

Para identificar las causas, el auditor debe preguntarse el porqué de cada condicion, hasta
descubrir las razones que originaron la desviacién. Es necesario investigar y comprobar las
posibles causas, descartando las que no se puedan probar y evidenciando la causa real. A tal fin,
no basta tomar como validas las justificaciones que dan por escrito los funcionarios del 6rgano o
ente evaluado.

Las causas mas recurrentes en los problemas detectados en la administracién de los recursos
publicos son, entre otras:

* Deficiencias en la comunicacion entre dependencias o personas.

* Falta de conocimiento de los requisitos.

* Negligencia o descuido.

* Procedimientos inadecuados, inexistente, obsoletos o impracticos.

e Escasez de recursos humanos, materiales o financieros.

* Debilidades de control que no permiten advertir oportunamente el problema.

¢ Falta de delegacion de autoridad.

e Falta de capacitacion.

¢ Falta de mecanismos de seguimiento y monitoreo.

4. Efecto

Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa que resulta de la condicion
encontrada; con importancia notable para persuadir a la administracion de que es necesaria una
accioén correctiva para alcanzar los objetivos y las metas. Los efectos pueden ser, entre otros:

* Uso antiecondémico o ineficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

e Pérdida de ingresos potenciales.

* Mayores costos.

* Dafos al patrimonio publico.
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* |ncumplimiento de disposiciones legales.

¢ Inefectividad en el trabajo.

* QGastos indebidos.

* Informes o registros pocos utiles, poco significativos o inexactos.
* Control inadecuado de recursos o actividades.

CRITERIOS DE REDACCION PARA LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

Para la redaccion del hallazgo, es recomendable que el auditor tome en consideracion los
siguientes aspectos:

* La redaccion: debe realizarse en tercera persona, con estilo descriptivo o narrativo; usando
una secuencia de ideas u oraciones concretas agrupadas en un texto que permitan la
interpretacion por parte del lector de una idea. Se elegira el estilo descriptivo cuando la idea
a expresar se refiera a un proceso o secuencia de actividades; se elegira el estilo narrativo
cuando la idea a expresar se refiera a hechos sucedidos que deben narrarse en secuencia
para lograr la transmision de la idea.

» Ortografia, composicion y redaccion clara: cada uno de los componentes del hallazgo deben
redactarse de manera clara, con la buena utilizacion de las reglas gramaticales y ortograficas
de nuestro idioma. No importa el orden delos elementos del hallazgo dentro de la redaccion,
de lo que se debe cuidar el auditor es senalar lo que quiere expresar, libre de ambigliedades.

* Brevedad y concrecion: se deben expresar las ideas principales de manera breve y concreta,
sin el uso de muchos adornos o recursos idiomaticos que extiendan el contenido del texto y
pierdan en el lector la secuencia de ideas expresas. Ser concretos implica escoger las
principales ideas fundamentales para enunciar, sin explicar o re explicar las mismas en otros
parrafos. Sin embargo, hay que tener presente que este hecho no esta relacionado con la
extension del hallazgo, si a juicio del auditor, a efectos de mostrar claramente el hallazgo
determinado, es necesario extenderse para explicar algunos aspectos adicionales, éste debe
hacerlo.

SOPORTE DEL HALLAZGO DE AUDITORIA

El auditor debe obtener las evidencias o pruebas que respaldan el contenido del informe de
auditoria, que le permitan tener la certeza razonable de que los hechos revelados se encuentran
satisfactoriamente comprobados; y que existe la relacion entre éstas y los hechos que se
pretenden comprobar; con el objeto de fundamentar los juicios, opiniones, conclusiones y
recomendaciones que se formulen.

Atributos de las evidencias

El auditor debe obtener evidencia suficiente, competente y relevante mediante la aplicacion de
procedimientos de control o también llamados procedimientos de cumplimiento y procedimientos
sustantivos, a través de las técnicas de auditoria. Los atributos de la evidencia pueden referirse a:
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» Suficiencia de la evidencia: es aquella evidencia tan veraz, adecuada y convincente que al
ser informada a una persona que no haya mantenido una relacién directa con la auditoria y
no tiene conocimiento especifico del asunto, arribe a la misma conclusion del auditor sin
requerir de explicaciones orales.

Implica el requisito de buenos papeles de trabajo, que requieren que sean claros,

comprensibles en si mismos, sin explicaciones verbales innecesarias. Los papeles de trabajo

deben contener, para cada paso requerido en el proceso, resumenes claros o extractos de
documentos necesarios para demostrar el trabajo efectuado y los resultados obtenidos.

e Competencia: la evidencia debe ser valida, apropiada y consistente. La validez de la
evidencia depende en gran medida de las circunstancias en que se obtiene y, en general, se
debe considerar lo siguiente:

a. Cuando la evidencia se obtiene de fuentes independientes a la organizacion auditada, ésta
proporciona mayor confianza que cuando proviene unicamente de la organizacion.

b. Cuando la informacion que respalda la gestion se prepara en condiciones satisfactorias de
control interno, hay mayor confiabilidad que cuando se reune en condiciones deficientes
de control interno.

c. Los documentos originales son mas confiables que sus copias.

* Relevante (Pertinencia): la evidencia relevante es aquella que es pertinente y valida y se
relaciona con el hallazgo especifico. Los papeles de trabajo e informacién acumulada al
desarrollar un hallazgo especifico debe tener una relacion directa con el mismo y las
recomendaciones. Debe evitarse la acumulacion indiscriminada de papeles y documentos
referidos al tema, pero que no tienen ninguna relacion directa con el hallazgo de auditoria.

La evidencia de auditoria puede clasificarse en tres tipos:

1. Evidencia documental: se deriva de la aplicacion de las técnicas documentales, tales como la
comprobacién y la computacién, entre otras. Consiste en informacién elaborada, como la
contenida en cartas, contratos, registros, facturas y documentos de administracion. La
evidencia documental es, en la potestad investigativa, la prueba mas utilizada por los
auditores, implica localizar y traer al expediente copias certificadas de los documentos
probatorios del hecho que se quiere probar.

2. Evidencia testimonial: se obtiene por la via oral, de terceras personas en forma de
declaraciones hechas en el curso de la actuacion, entrevistas, encuestas, cuestionarios,
interrogatorios o indagaciones dentro o fuera del érgano o ente. Las declaraciones deberan
corroborarse, siempre que sea posible, mediante evidencia adicional. También sera
necesario evaluar la evidencia testimonial para cerciorarse de que los informantes no hayan
estado influenciados por perjuicios o tuvieran solo conocimiento parcial del area evaluada.

3. Evidencia analitica: es aquella derivada de la aplicaciéon de las técnicas analiticas propias de
la auditoria, tales como: el calculo, la comparacion, la consolidacion, conciliacion, entre otras.
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El muestreo de auditoria, es un medio que se utiliza para obtener informacioén sobre una poblacién
0 universo, entendiendo que no pueden aplicarse a la totalidad de las operaciones del 6rgano o
ente, sino que se restringen a algunos de ellos; ese conjunto constituye una muestra, que sirve de
base razonable para la presentacion de los resultados.

Sin embargo, es importante mencionar que al disenar procedimientos de auditoria, el equipo de
trabajo podra determinar los medios apropiados de elegir partidas u operaciones dependiendo de
las circunstancias. Los medios disponibles son: la seleccién de todas las partidas, es decir el
100%; la seleccion de partidas especificas y el muestreo de la auditoria.

El equipo de trabajo puede seleccionar partidas especificas de un universo basado en factores
tales como: conocimiento del objeto evaluado, evaluaciones preliminares de los riesgos inherentes
y de control, y las caracteristicas del universo que se somete a prueba. La seleccion basada en
partidas especificas esta sujeta a riesgos no provenientes del muestreo. Las partidas u
operaciones seleccionadas pueden incluir:

* Partidas claves: se seleccionan partidas especificas dentro del universo porque sus montos
son relevantes o porque muestren otra caracteristica, por ejemplo: son sospechosas, no
comunes, particularmente propensas a riesgo o que tienen un historial de error.

* Partidas representativas: las cuales cubren una cierta cantidad; el equipo de trabajo puede
decidir examinar partidas cuyos valores exceden un cierto monto, con el objeto de verificar
un porcentaje elevado del saldo total de la cuenta o transaccion.

* Partidas para obtener informacion: éstas podran examinarse para obtener informacion sobre
asuntos tales como, negocio del cliente, la naturaleza de las transacciones, los sistemas de
contabilidad y de control interno.

La aplicacion de estas pruebas selectivas constituye un medio efectivo para reunir evidencias,
pero no constituye muestreo de auditoria. Los resultados no pueden proyectarse a todo el
universo. En tal sentido, se debe considerar la necesidad de obtener evidencias adicionales
respecto al universo, cuando a las partidas, transacciones y operaciones sobre las cuales no se
efectuaron pruebas que son importantes.

El Muestreo de la Auditoria.

Se entiende por muestra representativa aquella que lleva a inferir que el comportamiento de dicha
muestra es equivalente al comportamiento del universo. En tal sentido, el equipo de trabajo al
considerar los factores de riesgos, tendra que decidirse o no, por el método idéneo para
seleccionar la muestra y el tamano de ésta, ya que no es posible abarcar la totalidad de las
operaciones vinculadas con el objeto evaluado.

Se emplean dos enfoques de las técnicas de muestreo, como son: muestreo no estadistico y
estadistico.
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71.

Materia:
7. ANEXOS Asunto:

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE ESTADO

DIRECTRICES VIGENTES APLICABLES A LOS | 7.1.3. LA MUESTRA DE AUDITORIA

Etapas del muestreo

El muestreo de auditoria, (estadistico o no), involucra las etapas siguientes:

Planificacion y disefio de la muestra: a tal efecto, se consideraran algunos factores como: el

objetivo de la prueba de auditoria, la poblacion de la cual se escogera la muestra y la
posibilidad de estratificacion, es decir, de dividir la poblacién en sub-poblaciones distintas,
basados en algunas de sus caracteristicas unicas, entre otros.

Determinacion del tamano de la muestra y seleccion de las partidas: para ello pueden
utilizarse férmulas del muestreo estadistico o basarse en las habilidades y el juicio
profesional del auditor.

Evaluacion de las partidas u operaciones: el equipo de trabajo debe aplicar los
procedimientos de auditoria relacionados con los objetivos especificos de la auditoria y
especifico a cada partida u operacion; si estas no resultaren apropiados para la aplicacion de
los procedimientos se debe reemplazar.

Evaluacion de resultados.

De apreciacion o no estadistico

Los items a ser incluidos en la muestra son determinados de acuerdo a criterios. En este tipo de
muestreo el tamano, seleccion y evaluacion de las muestras obedece a criterios subjetivos; por lo
que es mas factible que ocurran desviaciones.

Existen planes de muestreo no estadistico. A continuacion se mencionan algunos de ellos:

Muestreo por Cuotas: también denominado accidental, se asienta generalmente sobre la
base de un buen conocimiento de los estratos de la poblacién y/o de los individuos mas
representativos, para los fines de la investigacion. En este tipo de muestreo se fijan unas
cuotas que consisten en un numero de datos.

Muestreo Intencional: se caracteriza por obtener muestras representativas mediante la
inclusién en la muestra de grupos tipicos. Es muy frecuente su utilizacién en sondeos
preelectorales de zonas que en anteriores votaciones han marcado tendencias de voto.
Muestreo Incidental: se trata de un proceso en el que el investigador selecciona directa e
intencionalmente los individuos de la poblacion.

Bola de Nieve: se localiza a algunos individuos, los cuales conducen a otros, y estos a otros,
y asi hasta conseguir una muestra suficiente.

Estadistico

Es aquel procedimiento que aplica técnicas de estadisticas para el disefio, seleccidon y evaluacion
de la muestra; provee al equipo de trabajo de una medicidn cuantitativa de su riesgo. Este tipo de
muestreo ayuda a disehar una muestra eficiente, permite medir la eficiencia de la evidencia
comprobatoria obtenida; y evaluar los resultados de la muestra. Estos pueden ser:
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7. ANEXOS Asunto:

71.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE ESTADO

DIRECTRICES VIGENTES APLICABLES A LOS | 7.1.3. LA MUESTRA DE AUDITORIA

Muestreo aleatorio simple: es el método que consiste en seleccionar los elementos que
integraran la muestra mediante un procedimiento aleatorio (azar). Ejemplo: se asigna un
numero diferente de cada elemento del universo y se seleccionan los que integraran la
muestra por medio de una tabla de numeros aleatorios o por fichas numeradas que se
extraen de un bombo.

Muestreo sistemadtico: se establece una forma de seleccién que se repite siguiendo un
intervalo prefijado, el cual responde a la formula k= N/n, donde: K= numero entero que
representa al intervalo de seleccién. N= tamafio del universo o poblacion. n= tamafio que se
fij6 para la muestra. Se toma como punto de arranque cualquier punto situado entre 1 y k, a
partir del cual se va adicionando el valor k.

Ejemplo: para controlar la calidad de los examenes complementarios realizados en un
laboratorio clinico, el jefe de laboratorio decide repetir personalmente la prueba a 10 de las
250 extracciones de sangre realizadas ese dia. N = 250; n = 10; k = 250/10=25 Se escoge
como punto de arranque cualquier numero entero entre 1 y 25 para iniciar la seleccion.
Supongamos que se escoge el 8, la muestra quedara entonces integrada por las
extracciones numero: 8, 33, 58, 83 108, 133, 158, 183, 208 y 233.

Muestreo estratificado: los elementos son seleccionados atendiendo a su pertenencia a
determinada clase o estrato, de manera que en la muestra estén representados los
elementos de cada clase en la misma proporcion en que lo estan en la poblacién objeto de
estudio.

Ejemplo: se requiere determinar la proporcion de fumadores entre los pobladores de una
comunidad, segun el sexo. Se fij6 que el tamafno de la muestra debe ser de 300 individuos.
Si las mujeres representan el 55% de los habitantes y por tanto los hombres el 45% restante,
se escogerian al azar para integrar la muestra un total de 165 mujeres y 135 hombres. Ellos
representan el 55% y 45% respectivamente, de 300. Queda asi constituida la muestra con
una representacion de cada sexo en la misma proporcion en que lo esta en la poblacion.
También pudo haberse operado de la manera siguiente: si el tamano de la muestra
representa, por ejemplo, el 20% del tamano del universo, se selecciona el 20% del total de
mujeres y de hombres, respectivamente.

Muestreo por conglomerado: los elementos son seleccionados en forma agrupada del
universo, siguiendo algun criterio determinado de grupo de pertenencia.

Ejemplo: para identificar los factores de riesgo vulnerables de la enfermedad ateroesclerotica
en los trabajadores agricolas de una provincia, seleccionan aleatoriamente un numero de
cooperativas de produccion agropecuaria y se estudian a todos los trabajadores de dichos
centros.

Muestreo combinado: es la forma de muestreo que resulta de combinar en varias etapas dos
0 mas de los métodos antes descritos.

Ejemplo: para un estudio sobre enfermedades de transmision sexual en un municipio, se
selecciona una tercera parte de los consultorios del médico de la familia del area urbana y
del area rural, respectivamente (estratificado). La muestra quedara integrada por los adultos
de los consultorios seleccionados (por conglomerados).
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Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.1. DIRECTRICES VIGENTES APLICABLES A LOS | 7.1.3. LA MUESTRA DE AUDITORIA
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE ESTADO

Los dos tipos de muestreo hacen uso del criterio profesional del auditor para la planificacion,
elaboracién y evaluacion de una muestra; igualmente si los dos se aplican apropiadamente,
pueden proporcionar suficiente evidencia comprobatoria.

Para la eleccidn entre muestreo estadistico o no estadistico, se debe considerar que ambos
meétodos se basan en la presuncion de que una muestra revelara informacion suficiente acerca del
universo en su conjunto, para permitir al auditor llegar a una conclusién sobre el universo. Es
importante insistir que ambos métodos se apoyan significativamente en el juicio del auditor.

La diferencia entre los dos métodos es el grado de formalidad y estructura involucrada en la
determinacidn del tamano de la muestra, su seleccion y la evaluacion de los resultados.
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7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
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UNIVER:
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE

ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto:

7.2.1. FORMULARIO “PROGRAMA DE TRABAJO”

—
T UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 1.- Fecha ;
AP 2.- Elaborado por:
3.- Aprobado por:
] 7-LAPSO
4.- NOMBRE DE LA ACTUACION ¥ DEPENDENCIA 5.- RESPONSABLE: .- ALCANCE DE
EJECUCION | .- REF
9.- OBJETIVO GENERAL: 10.- OBJETIVO (5) ESPECIFICO (S):
11.- METODOS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
12, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
12.1 12.4 FECHA 12.5 RESULTADOS 126 12.7 HITOS DE
12.2 ACTIVIDAD 12,3 CRITERIO
e INICIO | FINAL ESPERADOS RESPONSABLES CONTROL

13. RESULTADOS
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
7.2.2. INSTRUCTIVO “PROGRAMA DE TRABAJO”

Materia:
7. ANEXOS
7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

OBJETIVO: Establecer la metodologia, procedimientos y técnicas a emplearse en la auditoria a
realizar.

N° ITEM DESCRIPCION
1 Fecha .Coloque”dla, mes y afo del registro de la
informacion
2 Elaborado por Indlgue nombrg, apelhdq y f|rmg a,utografa del
equipo de trabajo que realiza la auditoria
3 Aprobado por Ind|qu§ nombre, apellido, firma autdgrafa del
Coordinador
4 Nombre de la actuaciény | Indique la denominaciéon de la auditoria y nombre
Dependencia de la Dependencia auditada
5 Indique el nombre y apellido de los funcionarios
Responsables . -
responsables de realizar la actuacion
6 Sefiale el periodo al cual se circunscribe la
Alcance o
auditoria
7 Lapso de ejecucion Indique el lapso estimado para realizar la auditoria
8 Referencia Senale la Referenciacién que cruce la informacion

Finalidad o proposito que persigue el Departamento
para realizar la auditoria

10 Sefale la finalidad o propdsito especifico de la
Objetivo (s) especifico (s) | auditoria 'y los resultados especificos vy
mensurables que se pretenden alcanzar

Objetivo General

11 Sefale los aspectos metodoldgicos y operativos del
Métodos, procedimientos y | trabajo realizado, técnicas de investigacion y
técnicas procedimientos de auditoria utilizados para el logro

de los objetivos propuestos
12 Cronograma de actividades

12.1 NE Enumere consecutivamente las actividades a
realizar
12.2 Actividad Ind|quE:,-. la actividad a realizar por cada objetivo
especifico
12.3 . Norma legal, sublegal, administrativa y/o técnica
Criterio o
con el cual es comparable la actividad (deber ser)
12.4 Inicio: Refleje la fecha de inicio de la revision
Fecha . . L g
Final: Indique la fecha de culminacion de la revisién
12.5 Refleje los resultados que espera obtener luego de

Resultados esperados . .
P realizada la actividad

12.6 Responsable Funcionarios responsables de realizar la actividad
12.7 . Senale la forma o documento que sirve como
Hito de control . o .
mecanismo de control de la actividad realizada
13 Indique los productos obtenidos de la ejecucion de

Resultados o, .
la auditoria realizada
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7. ANEXOS c

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

7.2.3. FORMULARIO “VISION GENERAL DE LA AUDITORIA”

9

¥iSi0H GEHERAL DE LA AUDITORI A

1.- FAGIHA DE___

&.- DIRECCION GENERAL DE CONTROL 3.~ DIRECCION DECONTROL

4-ORGAMOOENTE £.- ALCAMCE
N
5.-0BJETO AEVALUAR 7.-LAFS0 DE EJECUCION #-RIESG0S FROFIOS DELAAUDITOR &
INHEREHTES ¥ DE CONTROL
[ MEDID ALTO

= 0BJETIVO GEMERAL

W= 0EJETNOS ESFECIFICOS

1. RIESGOS DE DETECCION

RECURSOS HUHAHOS ASIGHA A L& l!EI'!E:I

fi0 B~ VIATIEOS 16, TIEMPOESTIMADOD & L& &UDITOR &
~HOME - 14.- ROL - =
12-H . el YFA&EAJES | 161 IHICID 1.2, FIH 162 H'DEHORAS

TOTAL EOLIVARES ToTaL HORAS HOMERE

CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES DE EJECUCION
20, RESULTADDS el 2. HITOS DE
-~ 13 Bctivided 14, FECHA ESFERADOS RESFOHSAEBLE CONTROL
14 1lnizin 19.2. Fircal
FREFARADO FOR: REVISADO FOR
FIRM& FECHS FIRM& FECH#&
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Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto:

OBJETIVO: Registrar la informacion especifica sobre la auditoria y las actividades a realizar de

manera sistematica con el fin de obtener una vision general del proceso de la auditoria.

N° ITEMS DESCRIPCION
1 - Sefale el numero de péagina en relacion a la cantidad de
Pagina __de -
paginas totales
2 Departamento de Control Seﬁ.ale,el nombre del Departamento de Control que ordena la
Auditoria
3 Direccion de Control Senglelel nombre de la Direccién de Control que planifica la
Auditoria
4 Caédigo Indique la codificacion de la auditoria
5 Objeto a evaluar Indique el ngmbre del érga.lr)o, ente, depquencia, prgyef:to,
proceso, actividad u operacién a la que se dirige la auditoria.
Indique el periodo al cual se suscribe la auditoria
6 Alcance
7 . ‘s Indique dia, mes y afo del periodo durante el cual se ejecutd
Lapso de ejecucion .
la auditoria
8 Senale el grado de complejidad de la auditoria arrojado al
Riesgos propios de la evaluar los riesgos inherentes y de control en el formulario
auditoria “Evaluacion de Riesgos (Total riesgos inherentes/ total
riesgos de control)
9 Finalidad o propdsito que persigue la Unidad de Auditoria
Objetivo General Interna para realizar la auditoria, definido dentro de su plan
anual
10 Senale la finalidad o propdsitos especificos de la auditoria,
Obijetivo (s) Especifico (s) | los resultados especificos y mensurables que se pretenden
alcanzar
11 Senale los elementos asumidos por el equipo de trabajo que
Riesgo de deteccion practicara la auditoria, derivado de la aplicacién del formulario
“Evaluacion de Riesgos”
RECURSO HUMANO ASIGNADO A LA AUDITORIA
12 Indique el nombre de cada uno de los integrantes del equipo
Nombre . . . L
de trabajo que intervino en la auditoria.
13 Indique el cargo de cada participante en la auditoria
Cargo . .
atendiendo a la estructura de cargos vigentes.
14 Rol Sefale el papel que desempefia cada participante en la
auditoria, por ejemplo: supervisor, coordinador.
Indique el monto asignado por cada funcionario para la
Total Viaticos y Pasajes ; |qu” . I,g P tnel P
15 ejecucion de la auditoria.
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Materia:
7. ANEXOS
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Asunto:

N° ITEMS DESCRIPCION
16.- TIEMPO ESTIMADO DE LA AUDITORIA
16.1 Inicio Indique dia, mes y afio en que inicia la auditoria
16.2 Fin Indique dia, mes y afio en que finaliza la auditoria
16.3 Senfale la correspondiente conversion en horas habiles, para
lo cual se podra considerar la jornada diaria 7 horas y
N° de horas o . e . : .
multiplicarla por los dias habiles invertidos por el funcionario
en la auditoria
Sume el total de valores de la columna N° 16.3 N° de horas,
Total horas hombre para el Total de horas hombre invertidos por los funcionarios
en la auditoria
17 Enumere cada una de las actividades previstas a realizar en
N2 la auditoria, desde el momento de iniciar la planificacién de la
auditoria hasta la presentacion del informe definitivo.
18 Actividad (es) del (los) Indique la(s) actividad(es) que esperan para alcanzar la
objetivos especificos finalidad o propdsito del objetivo especifico
19.- Fecha
19.1 Inicio Indique dia, mes y afio prevista para iniciar la actividad
19.2 Final Indique dia, mes y afio prevista para finalizar la actividad
20 Resultados Esperados Ser.ﬁa}le los resultados que espera obtener al terminar la
actividad
21 Responsable Ind.iq.ue el o los responsables de que se cumpla dicha
actividad
22 . Sefale la forma o documento que sirve como mecanismo de
Hitos de Control o .
control de la actividad realizada
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Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto: i
7.2.5. FORMULARIO “EVALUACION DE RIESGOS”

L ..-:'_' UHIDAD DE AUDITOR: & IHTERHA 1-Facha:
Z_ -Dirsccilin da ﬂ--tJ
I -Oryganmmas
d_- Alcancs
ETALUACION DE RIESG0S
DATOS DE LA ACTUACIOHN A REALIZAR
5 - TIFD DE ACTUACIOH:
.- DEJETITD GEHERAL DE LA ACTUACIOH:
HATRIZ DE EYALUACIDH DE HIEEEﬂE -
- w_-
Frukakili Impactm .-
T.-- RIESGDS ¥ - COMPOHENTES dud [(Alte He T t- I
[Altm, daradm, m
IHHEREHTES - [Complejidad de la Organizacidn
Generador por lar Aukomaktiza<idn de laOrganiza<idn.
zarackorirkizar v Sirkema :dd- FlanifizazidinErkratkgiza
nakturaleza v Dperakiva [FOA]
propiar de  la Fiendicidn de cucsntar
organizasidn Infarmazitin Frerupucrkariay
donde ro Informacidn de lar Fro<erar
H-\--‘lllﬂrﬂ-r L' A-\- ﬁﬂ-"\'"
pru:.'d--::m- I Ficrultador 4o Auditoriar Ankeriorer.
ackuacidn. Tokal Ricergor Inherenker
IDE COHTROL: |Scqrega<idin de Funcioner.
FicFeridar 4 lar|Manualer de Organizaczidn, Hormar »
STrarer gl|Frozedimicntar.
deFicienciar de|Fautary procedimientor de zonkrol.
rirkema de | Sirtemar de Informazidin y
<ankral  inkerna|Hiveler e Autorizacidn.
de la|Mecanirmar 4¢ Control ¥
arqaniza<idn, Dozumenkta<itinde lar Qpera<ioner.
que pudicran | Amkbicnte de Cantral.
inzidir onlor Total Ricrgor 4 Cankrol

DE
DETECCIOH:
FicFerido alricrqo
arumida  por el

cquipn dekrakajn

Conozimicntoprevio 42l Orqanon
enkte gudikadg

Claridad 4 lar abjetivar ¢+ alzanzeor.

Dirpornikilidad v adminirtra<idn de lor

Fe-SWURror.

Conocimicntodel Frocero de

Capazidad proferional el audikar.

Totalricrgo e Deke zzitin

12 - Tmtal Gansral [Tutal Risrgu Inhsrsnts + Tutal Riargm ds
Cuntrul + Tetal Rigrgm ds Dataccilind

1Z.-Obrervazioner:

1d.-Freparadopaor:

15.-Reviradopor:

1&.-Aprokadopor:

FECHA:

FECHA

FECHA:
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Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto: i
7.2.6. INSTRUCTIVO “EVALUACION DE RIESGOS”

OBJETIVO: Identificar los elementos de riesgo relacionados al 6rgano o ente objeto de la
auditoria, a fin de reajustar el o (los) objetivos, determinar la muestra y planificar los

procedimientos de auditoria, de ser el caso.

N° ITEM DESCRIPCION
1 Fecha Coloque dia, mes y afio del registro de la informacion
2 . . Indique el nombre de la Direccién de Control que ordena la
Direccién de Control o
auditoria
3 Organo o ente Indique el nombre del érgano o ente objeto de la auditoria.
4 Alcance Senale el periodo al cual se circunscribe la auditoria
5 . . Indique la denominacion de la auditoria (auditoria operativa,
Tipo de Actuacion -
de gestion)
Finalidad o propdsito que persigue el Departamento para
6 Objetivo General realizar la auditoria, definido dentro de su plan operativo
anual
Relativo a los hechos o acontecimientos cuya probabilidad de
Riesgos ocurrencia es incierta y pone en peligro el objetivo de la
auditoria
Elementos relativos a los riesgos generados por las
Riesgo Inherente caracteristicas y naturaleza propias del 6rgano o ente que
7 pudieran incidir en los resultados de la auditoria
Elementos relacionados con las deficiencias de control
. interno del 6rgano o ente donde se proyecte practicar la
Riesgo de Control o g . L proy P
auditoria, que pudieran incidir en los resultados de la
auditoria
. s Elementos referidos al riesgo asumido por el equipo de
Riesgo de deteccion . s .g . P R
trabajo que practicara la auditoria
8 Componentes
8.1 | Riesgo Inherente
8.1.1 .. Relativo a la complejidad del sistema organizativo y funcional,
Complejidad de la - : L .
o tamafo, dispersion o complejidad de la estructura conforme
organizacion - o
al alcance y objetivo de la auditoria
8.1.2 Automatizacién de la Referido a la existencia de sistemas de informacion
informacion automatizados, su nivel de confiabilidad o vulnerabilidad
8.1.3 . e, Relativo a la existencia, manejo y compromiso ante la
Sistema de planificacion . - o
- i formulacion y cumplimiento de los planes estratégicos
estratégica y operativa e .
institucionales y los planes operativos anuales.
8.1.4 Relativo a la existencia, nivel de confiabilidad, y disponibilidad
Rendicion de cuentas de la informacion, relativa a la rendicion de cuentas en los
aspectos vinculados con el objetivo y alcance de la actuacion
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto: i
7.2.6. INSTRUCTIVO “EVALUACION DE RIESGOS”

N° ITEM DESCRIPCION
8.1.5 Referido a la existencia, nivel de confiabilidad y disponibilidad
Informacion presupuestariay | de la informacion relativa a los aspectos presupuestarios y
financiera financieros vinculados con el objetivo y alcance de la
actuacion
8.1.6 L Referido a la existencia, nivel de confiabilidad y disponibilidad
Informacién de los procesos . . , .
medulares y de apoyo de' Ia' informacion relativa a Ic'>,s procesos vinculados con el
objetivo y alcance de la actuacién
8.1.7 Unidad de Auditoria Interna Relativo a la exis’Fencia, nivel. de, iqdependencia, estructura y
procesos de la unidad de auditoria interna
8.1.8 Resultado de auditorias Referido a los niveles de riesgo inherente en auditorias
anteriores anteriores
8.2 | Riesgo de Control
8.2.1 Relativo a la distribucion de las responsabilidades de
Segregacion de funciones autorizar, ejecutar, registrar y supervisar, las cuales deben
estar claramente separadas y diferenciadas
8.2.2 Relativo a la existencia de manuales de organizacién, normas
Manuales de Organizacion, |y procedimientos relacionados con los aspectos vinculados
Normas y Procedimientos con el objeto y alcance de la auditoria, su nivel de utilizacién
y actualizacién
8.2.3 - Relativo a la existencia de politicas, pautas o procedimientos
Pautas y procedimientos de . . . .
control claros, re'lac[onados con el control interno de las areas objeto
de la auditoria
8.2.4 Relativo a la existencia, nivel de confiabilidad y disponibilidad
Sistemas de informacioén y de la informacién, asi como de los mecanismos de
comunicacién comunicacion interna o externa referente a los aspectos
vinculados con el objetivos y alcance de la auditoria
8.2.5 Relativo a todas las operaciones de la organizacion las
Niveles de autorizacion cuales deben ser ejecutadas y autorizadas por funcionarios
que actuen dentro de sus competencias
8.2.6 Relativo a le existencia de mecanismos de control,
Mecanismos de control y supervisibn o monitoreo relacionados con los aspectos
supervisién vinculados con el objeto y alcance de la auditoria, su nivel de
utilizacion y eficiencia
8.2.7 Relativo a mecanismos que permitan que las operaciones
Documentacion de las vinculadas con el objeto y alcance de la auditoria estén
operaciones debidamente documentadas y disponibles para su
verificacion
8.2.8 Relativo a la existencia de un mecanismo de control interno
Ambiente de Control que potencie las buenas relaciones entre la ejecucion y el
control interno y externo
. Sume el total de valores de la columna N° 12. TOTAL para el
Total riesgos de control .
riesgo de control
Total riesgos inherentes Sume los valores correspondientes a las filas “TOTAL
RIESGO INHERENTE” y “TOTAL RIESGO DE CONTROL”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto: i
7.2.6. INSTRUCTIVO “EVALUACION DE RIESGOS”

N° ITEM DESCRIPCION
8.3 . ‘s Elementos referidos al riesgo asumido por el equipo de
Riesgo de deteccion ) .. g , P quip
trabajo que practicara la auditoria
8.3.1 Informacion del objeto a evaluar, mision, ordenamiento
Conocimiento previo del juridico que lo regula, informacién financiera y de control
drgano o ente auditado interno, proceso que ejecuta y cualquier otro elemento de
interés
8.3.2 . . Conocimiento por parte del equipo auditor acerca de sus
Claridad de los objetivos y L P . p. auip , ,
obligaciones y objetivos propuestos asi como el periodo a
alcances . L
evaluar y fines de la auditoria
8.3.3 . - - L Relativo a la cantidad y calidad de recursos suficientes y
Disponibilidad y administracién ; C .
adecuados que garanticen la eficiencia y economia del
de recursos
proceso
3.4 . nocimient r rt I i re | t
8.3 Conocimiento del proceso de Co oc. ento po pg e del equipo sobre los aspectos
o normativos y procedimentales que regulan el proceso de
auditoria oo
auditoria
8.3.5 . . Competencia rofesional, conocimientos, experiencia,
Capacidad profesional del . P P . . P .
. aptitudes y destrezas técnicas y profesionales con el tipo y
auditor . :
complejidad de las labores a realizar
. . Sume el total de valores de la columna N° 12. TOTAL para el
Total riesgos de deteccion . .
riesgo de deteccién
9 Asigne la probabilidad de ocurrencia de los elementos de
cada tipo de riesgo, segun los siguientes valores:
Probabilidad Alta probabilidad = 3
Mediana probabilidad = 2
Baja probabilidad = 1
10 Determine la magnitud de las potenciales consecuencias que
implique la ocurrencia de los elementos de cada tipo de
riesgo, tomando en consideracion las siguientes categorias:
Impacto
Impacto leve = 1
Impacto moderado = 2
Impacto alto = 3
11 Total Indique el resultado de la multiplicacion de la columna N° 10
Probabilidad, por la columna N° 11 Impacto
12 Determine el riesgo de la auditoria que resulta de la suma
Total General correspondiente al total del riesgo inherente, riesgo de control
y riesgo de deteccion (Ver cuadro explicativo)
13 Senale cualquier informacion adicional que considere
Observaciones relevante, sobre los riegos de la auditoria (control, inherentes,
deteccion)
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto: i
7.2.6. INSTRUCTIVO “EVALUACION DE RIESGOS”

NO

iTEM

DESCRIPCION

14

Elaborado por/firma/fecha

Indique nombre, apellido y firma autdgrafa del funcionario que
elabord la evaluacion. Coloque Dia, mes y afo del registro de
la informacion

15

Revisado por/firma/fecha

Indique nombre, apellido, firma autégrafa del funcionario que
reviso y verificd la informacion. Coloque Dia, mes y afo de
revision

16

Aprobado por/firma/fecha

Indique nombre, apellido, firma autdgrafa del funcionario que
aprobo la informacion. Coloque Dia, mes y afio de aprobacion

Cuadro explicativo

El riesgo de la auditoria se debera calificar de acuerdo a los criterios siguientes:

0-21 Riesgo aceptable Factores de riesgo con baja
22-42 Riesgo tolerable Riesgo Bajo probabilidad de ocurrencia
43 - 84 Riesgo Medio Factores de riesgo con posible
Riesgo moderado probabilidad de ocurrencia
85-126 Riesgo importante Factores de riesgo con alta
127 -189 Riesgo inaceptable Riesgo Alto probabilidad de ocurrencia

Segun el resultado obtenido se consideraran los parametros siguientes:

Riesgo de control bajo e inherente alto

Se planificaran procedimientos de cumplimiento

Riesgo de control e inherente alto

Se debe optar por procedimientos sustantivos con
alcance extenso y posible combinacién con pruebas de
cumplimiento

Riesgo de control alto e inherente bajo

Se debe optar por procedimientos sustantivos de
alcance moderado

Riesgo de control e inherente bajo

Se debe optar por procedimientos analiticos globales

Riesgo de deteccion

Se deben revisar las normas especificas del asunto:
“Planificacién de la auditoria / evaluacion del riesgo
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
7. ANEXOS 7.2.7. FORMULARIO “SOLICITUD DE INFORMACION A LA
7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS DEPENDENCIA UNIVERSITARIA”
h -
|
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto:

DEPENDENCIA UNIVERSITARIA”

7.2.8. INSTRUCTIVO “SOLICITUD DE INFORMACION A LA

OBJETIVO: Solicitar informacion relativa al Organo o ente objeto de la auditoria.

NO

iITEM

DESCRIPCION

1

Numero de solicitud

Coloque el numero correlativo asignado a
la solicitud

Fecha

Indique el dia, mes y ano que realiza la
solicitud

Pag__ de

Senale el numero de pagina en relaciéon a
la cantidad de paginas totales

Organo o ente

Coloque el nombre del Organo o ente
objeto de la auditoria.

Dependencia

Senale la unidad administrativa de la
organizacion a la cual se le solicita la
informacion

Funcionario responsable

Indique apellidos y nombres de la
persona encargada de la dependencia a
la cual se le solicita la informacion

Numero y fecha de la
credencial de la auditoria

Indique el codigo y fecha de la credencial
otorgada al funcionario para efectuar la
auditoria

Plazo de entrega

Senale el lapso otorgado al dérgano o
ente para suministrar la informacién

Solicitado por/firma/sello

Coloque apellidos, nombres, firma
autografa y sello del funcionario de la
Unidad de Auditoria Interna que coordina
la auditoria

10

Recibido
por/firma/fecha/sello

Coloque apellidos, nombres, firma
autografa de la persona que recibe la
solicitud. Asi como el dia, mes y ano de
Su recepcion
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U.'}'I VERSIDAD
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dwnccion de Senacios
o Infomraciin
[rn——.

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
7. ANEXOS 7.2.9. FORMULARIO “ANALISIS DE HALLAZGOS”

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

M

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2-Bag__ 0% _

3.- Direcclon Ganeral g Control

£.- Direcclon e Controd

5 Codigo

| 5.- Alcance

7.- Objata 3 evaluar

3.- Objativo General

9.- Objetivo Especitico

10.-
N*

11.- Criterio

12.- Congiclon

13.- Causa

14.- Efecto

15.-Soportes cocumentales

16.- Obsarvacionas

17 .- Conclusiones vinculagas 3l objetivo v alcance de la audioria

18.- Recomendaciones referidas a las oDEerVaciones para la efradicacidn de 1as causas yro subsanar ios efeclos

15.- Elaborada por

| 20.- Aprobado par

I 21.- Conformaca por
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NIVERS!

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto: i
7.2.10. INSTRUCTIVO “ANALISIS DE HALLAZGOS”

Materia:
7. ANEXOS
7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

OBJETIVO: Registrar los datos fundamentales de cada uno de los hallazgos evidenciados en la
actuacion con la descripcion de los elementos que lo componen, a fin de que puedan ser
considerados a los efectos de desarrollar las conclusiones y recomendaciones vinculadas con el
objetivo planteado.

N° ITEM DESCRIPCION

1 Fecha Indique la fecha que realiza la cédula de hallazgos

2 . Senale el numero de pagina en relacion a la cantidad de paginas

Pag. _ _de_

totales

3 Direccién General de Control Indgug el nombre de la Direccién General de Control que ordena la
auditoria

4 Direccion de Control Indique el nombre de la Direccidn de Control que ejecuta la auditoria

5 Caddigo Identifique la codificacion de la auditoria

6 Alcance Indique el periodo al cual se suscribe la auditoria

7 Indique el nombre del 6rgano, ente, dependencia, proyecto, proceso,

j luar L L o o
Objeto a evalua actividad u operacion a la que se dirige la auditoria.

8 . Finalidad o propdsito que persigue el Departamento para realizar la
Objetivo General Y p .p que persig 'p P
auditoria, definido dentro de su plan operativo anual
9 i - Sefale la finalidad o propdsito especifico de la auditoria y los
Objetivos especificos e
resultados especificos y mensurables que se pretenden alcanzar
10 N° Enumere consecutivamente los hallazgos
11 o Norma legal, sublegal, administrativa y/o técnica con el cual es
Criterio
comparable el hecho (deber ser)
12 Condicion Situacién o hecho relevante encontrado en la ejecucién de la auditoria
13 Causa Origen de la posible situacion o hecho relevante
14 Efecto Consecuencia de la situacion observada o hecho relevante
15 Descripcion de las evidencias fisicas que sustenten el hallazgo,
Soportes documentales . . :
haciendo referencia a los papeles de trabajo
16 Senale aquellos hechos o circunstancias significativas identificadas
Observaciones durante la auditoria , producto del analisis de cada uno de los
hallazgos
17 Conclusiones vinculadas al . - e .
L . Diagndstico global producto del analisis del conjunto de los hallazgos,
objetivo y alcance de la . ..
o, vinculado con los objetivos planteados
auditoria
18 Recomendaciones referidas | Acciones que deberia implementar el érgano o ente para erradicar las

a las observaciones para la | causas que originan los hechos observados y sus efectos, ser viables y
erradicacion de las causas | estar dirigidas a los funcionarios que tengan competencia para su

y/o subsanar los efectos adopcion
19 Elaborado por Ind|gue nomk?re,,apellldo y firma autdgrafa del equipo de trabajo que
realiza la auditoria
22 Aprobado por Indique nombre, apellido, firma autégrafa del Coordinador
21 Indique nombre, apellido, firma autdgrafa del Jefe del Departamento de

Conformado por Control Posterior
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VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE

ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto:

7.2.11. FORMULARIO “SOLICITUD DE PRORROGA”

,- s

B py b B A
Wl AL

.- Birrnnife Crarral de Canle=l:

E.- Chdingm dr Vs Badiler o

B Fopraldrania Badilada:

V.- Tign de dalsssiifs Fiasal:

SOLICITUD DE PRORROGA

5.~ Direccidin ds Cantral

TorB* g brabe de srrdranial

10.- BICTITS CIPECITICS
11, W~ 12, BETALLE:
1. ACTITIBAS SECHE FESCEAHA BE TRARAIS
P PR 15 TECHICH PE ar.- miTe BE An.-rEmcCiemaRI|] 3. FECHA
ANBITHRIA conTRSL BESICHABS|5) imicis e
T1.- mITS BE
20.- FENBAHENTACIEN BE L SSLICITES BE La PRERESCA convRSL 27.. LAPSS BE PREERSCE
23.- CLABSRARS FoR I4.- APRODADS POR 25.- CONFORMADO POR
|
FECHS [riena rECES [riena recHs Ty
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UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto: i
7.2.12. INSTRUCTIVO “SOLICITUD DE PRORROGA”

OBJETIVO: Solicitar lapso adicional al previsto en la fase de planificacion, en caso de presentarse
situaciones que impidan culminar la ejecucion de la auditoria.

N° iITEM DESCRIPCION
1 Numero de solicitud Coloque el numero correlativo asignado a la solicitud
2 Fecha Indique el dia, mes y afio que realiza la solicitud de prérroga
3 . Sefale el nimero de pagina en relaciéon a la cantidad de paginas
Pag__ de_
totales
4 Direccion General de Control Indlgue, el nombre de la Direccion General de Control que ordena la
auditoria
5 Direccion de Control Indique el nombre de la Direccidon de Control que ejecuta la auditoria
6 Cadigo de la Auditoria Indique la codificacion de la auditoria
Indi | codi la fech I ial | funci i
7 N° y fecha de la credencial ndlgue el cadigo y la fecha de la credencial otorgada al funcionario
designado
8 Dependencia auditada Indique el nombre del érgano o ente objeto de la auditoria
9 . e e Indique la denominacion de la auditoria (auditoria operativa, de
Tipo de actuacion fiscal -
gestion)
- Indi I jeti ifi 5 li |
10 Objetivos especificos ndique los Ol?]etIVOS e.spe.c! |cqs que no se pc?dran cumpllr en e
lapso establecido y son justificativos para la solicitud de la prérroga
11 N° Enumere los objetivos especificos
12 Detalle los objetivos especificos que no se podran cumplir en el
Detalle ; C - )
lapso establecido y son justificativos para la solicitud de la prérroga
13 Actividades :;;g:)t;rj\oprograma de Actividades faltantes por cumplir motivos de la solicitud de prérroga
14 N° Enumere las actividades faltantes por cumplir
15 Detalle Relacione el detalle de la actividad faltante por cumplir
16 Técnica de auditoria Indique la técnica establecida en el programa de trabajo
17 Hito de Control Indique el hito de control establecido en el programa de trabajo
18 . . . Indique nombres y apellidos de los funcionarios designados para
Funcionario(s) designado (s) llevar a cabo cada actividad reflejada y faltante
19 L e Indique la fecha estimada de inicio y culminacion reflejada en el
Fecha (inicio y culminacion) .
programa de trabajo
20 Fundamentacion de la solicitud . A - .
) Refleje las razones técnicas que avalen la solicitud de la prérroga
de prérroga
21 . Senale la forma o documento que sirve como mecanismo de control
Hito de Control . .
de la actividad realizada
22 Lapso de prérroga In(#q.ue el tlempp estimado de prérroga para cumplir con los
objetivos establecidos
23 Elaborado por Ind|gue nompre, ,apellldo y firma autodgrafa del equipo de trabajo que
realiza la auditoria
24 Aprobado por Indique nombre, apellido, firma autdgrafa del Coordinador
25 Indique nombre, apellido, firma autografa del Jefe del Departamento
Conformado por .
de Control Posterior
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE ].Of-_r\lNll!?.-i
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
7. ANEXOS -

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

7.2.13. FORMULARIO “RESUMEN EJECUTIVO”

CIRECCKIN DE COMTROL:
DEHOWINACION DE LA DEFENDENCIA AUDITADS (Maylcoula, =n megrita]
RESUMEN DEL OBJETIWO (Maydsauls sn nogridal

Sefaie um rEves esunen de as camciErstions de ja depandende evalusds considerando
los datos o= cremckn sadsands fuche v gacebe &n fe cusl fuE pubilcada

Alcance ¥ Objethvo de la Actuscitn:

Safam une DrEge y Clsra Exposichln de jms fhaidsdeEs o propfsiios aspacifioos o= |m
achumckin, ==l como b= Henificackda del perodo &l onsl 5= suscrohd, Hpo d= andislks
samchyad (nelecivo sxrepsthieg] y ks criterdos de |18 muesire sel=ccioneda.

Dirservaciomss s resyanbes:

midtgue & forma resumids fE sl oorEryackn (=3 mas raEeants (5 ke cusl (== @=heEn
conbemier los cuslra (4] =ementos (condicidn, oiedo, causs y ed=chol. En =5i= s=nikda, =
crbaris omne ser safaEde an iEncksn 510 8 05 BRiculos gue sE yinooEn o= manars mas
dirschks con & condiclin, menclonando 36 el sdme=nz del arfcula, = norma egel o sgtiegel
3 s deios de e panbocacddn.

Zoncuskaness ¥ Fecomendadones

En forma general ¥ oneee 18 (53 conclesiin (25 o recomendachin (esh en abenclan al o s fos
Falinzgos e ckados.

MNois H" 4: El resumen slecubes mo podrd sxceder de selx (E) paginss.
Mois W® 20 Lax pdginas depen configurarss de I sigui=ni= mansara
MLArgEmeL:

KargEn supedicr: 3 om

Kargen Inferier: 2.8 cm

Kisrgen Inqubsrdo: 2 cm

Ft=rgen derecha: 2.8 cm

Texba:

Fuenbe: Asial, estio normal, tamafio 19 pbs. Kivel ge ssquema; texio Independizniz
Farrata:

FMivel g2 exquema: E=xio Independiznte Aliresciin: Justiicacs

Espacido: Arderdar o gig, post=ror & gios, Interineadc =xacio en 13 ges
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% MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
L-\-;ﬁi.m., ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
. B SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
7. ANEXOS 7.2.14. FORMULARIO “SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIONES

7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

CORRECTIVAS”

o o UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
e
' ,[gi CONSEJO UNIVERSITARIO 1.- FECHA:
A% |UNIVERSIDAD DE 1OS ANDES MERIDA- VENEZUELA > Paq_ de

PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

Datos de la Auditoria

3.- Objeto a evaluar

4 - Objetivo General

.- Alcance 6.- N* y fecha del informe
8.- Accion 9.. Medio de 11.- Tiempo
7.- Recomendacion correctiva o o L. 10.- Responsable y cargo | estimado parala
. verificacion . o
preventiva ejecuion

1Z - Observacicnes

3.- Elaborado por

14.- Aprobado por

15.- Conformado por
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NIVERSIDAD Dwos
DE LOS ANDES
VENEZUELA

7

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
7. ANEXOS 7.2.15. INSTRUCTIVO “SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIONES
7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS CORRECTIVAS”

OBJETIVO: Solicitara los 6rganos y entes evaluados las acciones correctivas que adoptaran, para
cumplir con las recomendaciones formuladas en el informe definitivo de auditoria.

N° ITEM DESCRIPCION
1 Indique la fecha que realiza la cédula de plan de
Fecha . .
acciones correctivas
2 Senale el nimero de pagina en relacién a la
Pag__de_ . .
cantidad de paginas totales
3 Indique el nombre del 6rgano, ente, dependencia,
Objeto a evaluar proyecto, proceso, actividad u operacion a la que
se dirige la auditoria.
4 Finalidad o propésito que persigue el
Objetivo General Departamento para realizar la auditoria, definido
dentro de su plan operativo anual
5 Alcance Indique el periodo al cual se suscribe la auditoria
6 Indique el numero y fecha del informe definitivo al
N° y fecha del informe cual se circunscribe el plan de acciones
correctivas
7 Indique las medidas propuestas por el

dependencia auditada con la finalidad de corregir
los errores, omisiones 0 desviaciones
determinadas en la auditoria

8 Detalle las actividades a desarrollar para
Accion correctiva o preventiva | erradicar, disminuir o prevenir la(s) situacién (es)
determinada (s) en la auditoria

Recomendacion

9 Senale los instrumentos o medios tangibles que
Medio de verificacion evidencie de manera objetiva los resultados
determinados
10 Indique los nombres y apellidos del funcionario
Responsable y cargo . . - .
designado para ejecutarla accién correctiva
11 Tiempo estimado para la Coloque el lapso proyectado para la ejecucion
ejecucion delas acciones preventivas o correctivas
12 . Sefale cualquier informacion adicional que
Observaciones . ;
considere pertinente
1 Indique nombre, apellido y firma autografa del
3 Elaborado por q . P -y o g
equipo de trabajo que realiza la auditoria
14 Indique nombre, apellido, firma autégrafa del

Aprobado por Coordinador

15 Conformado por Indigue nombre, apellido, firma autdgrafa del Jefe
P del Departamento de Control Posterior
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Q@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
' ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

= L )
UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS
7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Asunto:
7.2.16. FORMULARIO “VERIFICACION DE ACTA DE ENTREGA”

r"‘f - -

N UMIDAD DE AUDITOR? A INTERNA T oo
TERIFICACION DE ACTA DE ENTREGA

t-Focha desrurcripcifndel acta: 3.-Fochade acto adminirtrativa

l.-Hombre de laDopondencia:

S5.- HORMATIVA LEGAL .- 7.- OBSERTACIOMES

Complimisntm

Articule 1 Harm ar

1 |LuqaryFechadelorurcripcidin delacta

z ldentificacitn deldrqano, entidad, oficinan
dependencia quere entreqa.

T |Mentificacidinde quien entreqay de quienrecibe

4 |Motiva de lasntreqayrufundamentaloqal

Felacifn 4o lar anexor que acampanan al actay
& |quere mencionan on el fred aulo 114e lar
—Aprerontor Hormar
Swreripcidn dol ackapor parte de quienontroga
y de quienrecibe

L

Articule 11 Harmar

Ervado 4o lar cuentar que refleje larituacidn
1 |prorupuertaria, Financieray patrimanial,
cuandareaaplicable

Mencifndelndmera de carqar exirtentor, can

> renalamienta deriranempleadar wobrerar, fijoar
o contratador, arl como el ndmero de jubiladar y
lcenrianadar, deserel cacn

|nupnt¢r i- "0 t;#ﬂﬂ H\Ult’l" [ ;I‘tl‘h“‘ LIM

|

Sitwazifin de laejecucidn del Flan Operativa 4
4 zenfarmidad conlar objetiver propuertar v lar
metar Fijadar on ol presupussto
carrerpandients.

5 |indice qensral delarchive

Raqlamasnta H* 1 LOAFSP (Exs carm qus la sntraqarsea ds wne snidad adminirtradara)

Manta 4o lar forder y bienor ariqnader ala
resrpectivaunidad adminwtradoras

e

Saldoenofectiva de dichor fondor alafechade
entioga dola qostifin

T

_#|Errador banzariar astualizadar y conciliadar
9|Lirta do comprobanter do qartar

10| Che quer emitidar pendicntor do cabro

wFreparadocar 2-Eeviradocar 10 -fcrokadacar:
IEME EIEMA: Ll
TECHA: FECHA EECHA
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)
({Q_i@ MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
e ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Asunto:
7.2.17. INSTRUCTIVO “VERIFICACION DE ACTA DE ENTREGA”

Materia:
7. ANEXOS
7.2. FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

OBJETIVO: Revisar la formalidad y contenido de las Actas de Entrega de las respectivas
dependencias universitarias.

N° ITEM DESCRIPCION

1 Fecha Ind|gue la fecha.que realiza la cédula de plan de
acciones correctivas

2 Fecha de suscripcion del acta | Indique la fecha que refleja el Acta de Entrega

3 Refleje la fecha que indica el nombramiento del

Fecha de acto administrativo ) ..
servidor publico entrante

4 Nombre de la dependencia Indique el nombre de la dependencia que se

entrega
5 . Refleja los puntos a tratar de la normativa legal
Normativa legal : .
que rige la materia
6 . Tilde como verificado si el acta cumple con lo
Cumplimiento .
reflejado en la Norma
7 . Sefale cualquier informacion adicional que
Observaciones . k
considere pertinente
Indique nombre, apellido y firma autdgrafa del
8 Elaborado por q . P .y o g
equipo de trabajo que realiza la auditoria
9 Indique nombre, apellido, firma autégrafa del

Aprobado por Coordinador

10 Conformado bor Indique nombre, apellido, firma autdgrafa del Jefe
P del Departamento de Control Posterior
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

Asunto:

ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS,

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES,
OFICIOS, ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE ].Of-_r\lNll!?.--‘..:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.1. MEMORANDUM DE DESIGNACION DE EQUIPO AUDITOR
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

o
}5 i, UNMIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Carreexrsan L= SRIITAmID

ol Loy
SLIES SN N P

N®|
MEMORAMDO

BARAS
DE:
AFLNTO:

FECHA:

Pl o & usied (es], =l cportenided de comunicans (55 ous ka (n) sk designado |55 pam =fecusr,
de souends 8 B progmmaddn del seddo , ure =odinds de=
cormespondieme 8

En f=l sEnfdo, = Informa que Ia supsrdsiin de b cisde scihided esiand & cango del (a) fonclomada =)
serd  Ccooncinada  par ¥ rsalizadas
conjuniameme por o l=ndrl comes sibogsd o schame 8

Dbjefve Qansral de la Acdusalong

2N remrechc Al ciopeiten gEnErel Ing losdio, St deps ey mveEloeds por el equips de mbsjo, 8 fqnde
rafficer su procedencia, desesimena o 0= ser el csso madficerio ¥ en esie supussio, deberd sy
sorefids |3 modlcadan & 1 Jefeiors s (Depariserenke § &l Audior ini=ma, pere sy consid=rscian.
Asimismo, = reguisrs qus 5= sjsboren s objetvns =spacHoos, Jesagregsdcs =n Emminos operalkos,
defini=nda § d=imBanco oon mapor preckiin = cbojetkea gensral. A 2l o, B schidsdes g reslards
morerdo &8 cads oibjetisn scpec o, deben ser progmmsdes =n fonddn &l eouss Bumano sskEnsdic y
= B=mpa kdneo pam su elecuciin

Achraokon=s previac a | presantackdn d=l Progresna de Trabajo d= la Gsd=Sarnia.

El eguipa designedo, ademds de o st aado precedentemenis, dene: munskdemr y delmiar & oojebn 8
mvaluar, & omdenamiemo ukkdico gQoe ko reguia, ks ados sdminisirsteos ¥ Anenceros, Evauar a8
Irborrmeckdn coni=nide = =l archieo perrranemi= de ls Unidsd, 257 come e sisl=ma de oontl Infemao.
Aunado s =io, par la nelumezs de e acheddn de ool fiscal & resllzarn, J= SEr neceEsanc, s& deps
moiver v someber g considerschin e neceskiad de incdur =experics =0 & Sres pam gQue smilln
opinkones onices.

Fapesil cw 2
s Tela Tolims Sovinery Dddma Sdrearesae 7 raa

Tewlwwrs COTTImET el TH. Tan DOTACINCED Crrad sasETades glp oy ldnada 207 1 le
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -

DE LOS ANDES e Informacién

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.1. MEMORANDUM DE DESIGNACION DE EQUIPO AUDITOR
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

A
e UNMIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Cmrreyasman Comrara Thovecmmanm

F: Lo ASmEn

Agimismo, de sowemo & cade scididsd planficsie deten ssisccionar v especiicer las onices de
audinrs & aplicar en tacks sctbidad. el resrecten RO de conbrol, sl como e Bpods andlls, =xdeci,
=] B3 axhaushieo O peiscia, v de ser @ cesn, Imomeesine d= audiors. Celsninendo asimisma, &
alcanc= de i scuadkdn v ks procedimi=nios de sud borfa.

Ce= = mvaluaddn prsdlirinar al Sxiema de Control Imemno se cede delsrmines |8 sdsencls de sioiemes,
mrdfodos y procsdimienios gus assguren lw corfanilded, bimgrided, cportunided v segurded o= m|
Imorenackin sdminksissthe ¥ oomaicks; a5l como B =salusciin & resgo de e sud hoda.

Eldesarcio de 1= S Boife deie respajismes pigcianke un reg ko de seancs de e sciusciin ous sem
le=ssadn por = coardinador d= |8 achvided, de scwverdo &l oo estanisckdo & los =fedos.

Elszwsaitn de la &ofusalin de Control Fleoal

La f=chs ¢ Inido de |3 schuecidin =5 =1 OE d= f=ireng d= 3046, = programna de rabalc dEne sef
pregerisdn anime ks diez (10 diss Elbies siguenies Bl Inicko de e sciuacdn (DEZ2097] v, = Imdcime
Auchior deoe ser aniregado 8 oeshe Jefsum, & mds famder sl fgdsimo quimks (25) din hAb sigulsnbs,
conimco et [ mninega diel Frogrems de Tanelo B oessts defriure

LA Pz g nkcko 0= 8 aceaoin B5 o ¥ fecha estsnecls 4= culminzcion & &

=] programe de franels deDe ser presenisdo Enine oS [ dias RdDles
siguemss al inicko d= |a sctuscion v, & Informe AcdRor debe sar eriregedn 8ot Jefstone, & mis

bardar &l corfado desds s errege da Frogrrna de Trabsjo & estn J=fatum.

A fmlex mecics, deperd maborar v pressniar @l refedido coordinecdor, & irdcmme ds =uditor, conlentrio
de b= csEnacones yio halaepos obfendos =0 |8 adiidsd resiEsdes, d= soeesds con = kienuel de
Momeas ¥ Procedimi=nbos: en melerie d= dusihorfa d= Esdedo, aprooedo por Conss{o Unkeerssherio |
rredante A=sguckie, Oecreto, B def=che | puddicado =n Gsosts Cejclsl N de feche

—

FAnsimeni=, = =xfmo I8 rayor digencls =0 o= dessmoilc de st mbonss gque = hsnoosdo
encamendadss, pers gue sean realmmcles oon oftens de calided, =fdenca v =foads

AdemirmEnbe,

Jerie Oepesrimmenia Canfrol Fosterior
Zidign de Ia Audinris

FapmmaLE

= Tela e Sovdasy Ddama Sdrearaae 7 paa

Tewmws SOOI al TR Tan ROT{CLOSME Cead s s Tade glE vy s 2000 Vnmrss s
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.2. CREDENCIAL

ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

Fa
}n_ a.:ll UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
L=rrerazman Cremware Usreererram:s

STEE BN T

N

CREDENCIAL

Sul=n suscribe . Audhore inb=ne de In Universkdsd de Los Andes, par
mesdlic de |8 presenie designo 2l (=) Sssclonadc (@) .. Huler de la
cEduls de kdenbddsad - ¥ Oofnd sbogedo de =sta schescidn, al (e}
fiancionarc (&) , Thoar d= |a cAdule de depbided ¥-

sdscriios & o=she Argeno de oootmal fiscal, peam osfechesr  Audiborls destnsds &

& cugl exid programeds =0 2 Plan d=2 Audiiorias & Ejecutar,

e = ej=rcida fiscel , mprgbede g | Swmpedni=ndencls Mackasl de AudHoris
riEmae (EUNALL

e present= achecidn de conbeol fscal o zerd oooedinede por Bl (&) funcianerks
iak , Hiulsrdes s Céduie d= KHenbdsd - mdscris B =sky

Unided d= SudRode Inkama.

En nl sartde, se sgradece srEsisr @ msyos colaborackin @ los funclonardos menckosdoas

perm el dessmrolo de esia aclividsd.

fetkridis,

Audibar (@) Imlema
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE ].Of-_r\lNll!?.--‘..:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.3. OFICIO DE PRESENTACION
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

&
A ».) UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

L

Felidrids,

Clodeaang:

CArgic
Bu Ce=spmchio

Ki= dirks & usi=d =n la apormenidad de comunicarde que =53 nidead de SpdBorfe Inberons, de
canformiisd con lo sstalieckdo 20 los arfculos 40 3 21 de & Ley Ongdnkcn o= Is Coniralors
Fenersl de |8 REpdoce y e Sxkiema Sacicnal de Conbrol Fiscal ajeculard une schesciin de

cantral fxoel destnscds & ; mn tal senbdo, 3= dEsignd medianbe
crstencial de fi=zha . a s shoul=mizs
fisncionarios, ., Hul=r de s Co&duls de denbded

adscrio a este dngano de conirod Ascal

L& pres=rmie sciusddn s=r8 coordinade por , fhuiar d= |la oc&duls de
Ienbdded fif=

A iml mfechy, ko= oencmiedos Senclonadcs Tensn plEns Ccompessnce de reEslzar, B0 osss
demendencle, fodos Ks eouerimientos 7 achhidades gque considers necessrdas 8 fn de
gecular & presente acluackln de conbrod Ssoed, oo o tanbz, se e esHme peestar o mayaor

colaboracidn para = cabal cumpbmienbs de |a labor fxcal ope= lex ha skdo =nooeme=ndadn.

Agradeciendd de antEmens 2 stencidn ofindada, me soscoioo.

AbenSmmsns,

Audibar (my Iremms {8y U.L.A

Teewws SITLILMEa
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE ].Of-_r\lNll!?.--‘..: Addimieiratve
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS,
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

7.3.4. ACTA DE INSTALACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

" 15 -

ACTA DE INETALACIGHN DEL EQUIFD OE TRAEAJD

En =l dim d= hog died mi=s J= d=| afio , Sk=ndo Ias B.m. =n |8 Sede

de Hependenda unkersiaria]), oz dodsdendos: fhear=s de |=s
cEdulns de Kesided - g - respECivaments. mi=mbros dsl

squipa de brape|o de b Unided de Audiore Ini=ms de & Unhvsrsidad de ios Andss, y par
In dep=ndencia unkersiarie, =1 08 dudadanami en sy oCandiclan de

Hiuler de |8 ckduls de= Eenbdsd KN W par medis de |13 presente
diejamos consthancls s Instalackin ded =quips de tmbajo =0 =xts dep=npdencks unbesrsibris

parm lavar & cabo la achuackss fscal comespondients &l sercick

econdmica fnencizre _  comaramersogose aflE) fcargo Oof Feprassaraang o
aucirada) ya Mosmleado, & prasdar la agblda cofaboracidn ¥ apoyo, de comformlaad
carn I esfablecioo om af artficwhs 7 de s Lay Ovpanics de ds Condradora Janerad os Lo
Repdiodca 3 del Elsfewa Noclana! de Condral Fiaced, pwhificads an a Sacers Offcla)

ae & Fepddlica Bolfvariame de Vereroela W' 6.077 Exmraordingmo oe soha 22-12-
2070 gue esishiges: “Los enkes 7 arganizmos del s=cior poblico, los sErdddares oOblcos
3y oz parficulares estAn odiigados a colaborss con los drganos Que Inlegrean =l SEbEma
Madaonel d= Coniecd Fiscal, ¥ & proporclonanes 1as Infarmaciones =scrles O werbakes, ks
llorox, los regisbros v los documentos qQue s sEan reopesrkdos con meofivo del spsrciclo de
=us compei=ncles. Asiismo, deerdn abender i85 cHaciones o convocsianas que = sean
formulsdeas . Conforme=s fiMmean & presente acls =0 dos =empiarss, uno o= lox cusk=s
ipreds =n poder de fa Unkded de Audiborls vi=ma y =] ot en poder de = dependencis

univErsHane eyvahesds.

Parla Unidad de Awikoria Inkerna

Mombres 7 Apellidos
[a=. 1 [

Paor la D=pendencls =vaiuads

Momores 7 Apellidos
Zamo

mapn o
L s ks Tockom [ wieres Sesimer, Do i 5ol mssivniecm 27 pam

Telinlweys EXTE-TEIIET al TH. Tan BITL-SDENE Ceead ppgia Tk gln oy ke 2000 nmm

I
J UNIDAD DE AUDITORIA INTERMNA

SIS LNV EREITAE
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DE LOS ANDES

VENEZIUELA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dwnccion de Senacios
e Irlormeaciin
[rn——.

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS

Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.5. OFICIO DE RATIFICACION

ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

l-i- L
ol UNMIDAD DE AUDITORIA INTERNA
C=rreearsan r—::.l:._. E.:'.'::'.::.'—'E::

ST LTELMDCL

[ITES TR it o

Wisridm, =] s die del afin

CIUDADAMND:
MORIERE T AFELLIDD
CARGD
SUDEERPACHO . -

Bt diric & usi=d, &0 = oporiunided de ratficar isdommackin solcksds por esis Unidad de
Suditaris Intemna, medissds ook H® o facham recloids por (e d=pendencls

universianal, oues ushed repereseEnia =n Techs del cual s amewa copls fotoshATica
simplke, =n =2l qu= = eoueria 3 sigulenbe Irforeescian:
w  EM

Ce= gl manerna, 5= hale de su conocimienbs gue de o pres=aiar de man=a opostune s

Infarmaciin neguends y & 0o remBEr o exhible @=ninc del lspso fados ks documenios
zolicHsdos por eshe Wnidad, conllzsard B 18 aperiure d= un procedimi=nio sandonatorks d=
myube, Jde conformidsd con o osstanleckdn enm =l aficelo S& de = Ley Oganica 3= s
Caontralorls General de = Repliblce y del Sisteme Macknal @ Control Fiscal, = cusl s=fals:
"Ee=rdAn sanchonsdos de scuenda oon Ia graveded de [a Talis vy & s =nlkisd d= o= peduldos
causados, con muka de cl=n (100 8 um miE100C) unkdsdes Moueterd=s. que Impondrd los
drgancs d= conbral previsios en esia ey, de conformibded oon su CommpmesieEncia, . omissis
4 - Qulsnes estando ooligsdos B =meiar & koS drgeancs de confrol fiscel infarmss, 1ros ¥
dostumentes no I Rickeren gporfunamenks ... amesks_ ",

En cazo de que-no puede cumpdlr con o scdldimde, exponer ks motivos O Deusas patesorho.
En virind d= |3 imporiancl que revisss 1o informacken solckass, & ks finss del conteal fiscal
e e compeis slercer g este Unkdsd = Sudbone mteme, se l2 sgradesos remiie s mismms ce
e inmediabe 8 |8 siguient= direccldn: Avenkda Com Twilo Feores Cordero, EdHECRD
Adminksbratheo, Fizo 4, Unkded de Aomdiorls Inienns.

ArantamEnle;

Audibar Imi=mo de B Unversided de los Andes

=t R

rim=y DddAaa SdTeEarEsae T ras

Telinlwsrs ESTE-THIIE™ al TE. Tan DIT-ZEENE C-ead gl s ke glp oy Sl s L0 . S emeesels:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

7. ANEXOS Asunto:
7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.6. ACTA DE CULMINACION

ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

&
}.: o UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Carveraman Cemrare: Lrrvecmran s
SILTe

ITER 1

ACTA OE CULMINACION

En el dia de= hoy slendio la= En b sede del [d=p=ndencl

universharal los clodadsnos , Hulares d= |8 [z} o&fukes [} de identided

' respechvarmeri=, adsoriios & s Unkded de Audkboria inf=ma d= =

Unkersidad de ks Andes, sohoolzados mediante oredenched A d= Techa

dejamos  oonshancls de |8 culminsddn d= & faz= de campoe d= & sudioria
correspandi=nte sl ej=rcicln eoondmilco TnanciEns ,yde s
entrege &= s deocumentacidn feciiade por _  Mepensdencds wakershara),
Condzrmnex frman s presenke ack= =0 um

misdanbs oficks MW" di= f=che
eempdar.

FOR L& UMIDAD DE AUDITSRLS INTERMA

Mombres v Ap=ildos

Fagen o
Lramwmds Tulm F o Surimer Ddd'mo Sdweamann 47 pas

Temiwwys TTTICIETO el TH. Tan OST-DIOTI Coead p g Tals Gl T duady 200 Tl
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Dwnccion de Senacios
e Irlormeaciin
[rn——.

DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.7. OFICIO DE REMISION DE INFORME PRELIMINAR
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

AL
3._ e ] UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

T = TN 1] TTALST LETVERIITARIT
== e T = |

SRt B e M form s s

Metidrizis,

Cihodadeang (=)

Su D=spechio

B dirijo & ushed de comdomided oon o previsks =n e artiouks 33 de s Hormes GEnerskes os
Auditoris o= Esimda, =n s oparunidssd d= rerdie el infoemes Frelsiner oomiEnihos de os
resulkados de la AudHorfs dirigikde 2

El cEago Indorme condene Ralezgos o Obs=Ersciones, con relscion & izs cuslss B esHmo
ficrmular las conskizmclonzs que bengs al nespechs, donde exponga por eR0ho ks akgetos que
conskizre peEfinentes, d= ser el caso, = mismos SzbErEn s=r emikdos & oests Unided de
Audiioris Inberns, en on s de diez (0] dies rdoles convisdos 8 perdirde e reczpoidn de esie
Infarms.

ZabE deshacar, gue d= m0 redibir respuesis =& el plazo sofess meEnclonsda, los ressiedos serdn
conskiemdos como JdEfnvas; ¥ B0 oEsc = sEp presactasos dgie Qrgess de Conbrol Flsoml
anallzyrd & conbenido de los al=paios gue & oie=n tenge A prEsEmiar, y RS waloran de acuEndo 8
In zana cridca ¥ correspondencls d= os mizmas con & hallazgo pres=niado.

AbenSam=nls,

Audibar [a) Irdenma

Tl 2 TS el TR Fas EITE-THENE Bwwl ppas T aice sy S Srvala S0 LR TR
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E‘]: LOS ANDES Adimintratve

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS Asunto:
7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.8. OFICIO DE REMISION DE INFORME DEFINITIVO

ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

i . I"-.II
Neaa) UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
i ———— Crooraexs Thrrvexmrasss

r‘l‘.\-

Ml

Chmdadang:

Bu Ce=spemchin

Feb= diric & usted, de condommided con b previshs =n =l asiodo €5 de 18 Ley Snpdnice @ Is
Zanmiralaris Senzral de la R=poblcas y del Sstema Macicnal de Conbeod Flscal, =n la
oporiunidad d=  remiibe el Iefceme  Definkso de ls Audilorls desHnsda &

El chindo Informe comlens cbservacliones yio halargos, concheslones 7 recomendaciones,
con reiscidn & las cusies Bl Consejo Unkershado deosnd axioriar 8 gQue S& =lanone un
plag de acdones comechvas, ssfslando cronograma, depsndencies y funclonarnos
rEsponsanies, o los fines de velar por su impkermsriscddn, enfe o cusl es= cozmps colzglsia
Infarmand & =538 Unkded sobre |2 aplicackda d= 135 mismas, &n on s de ireint (300 dies
rdnies contados & par de = reczpoddn de esie ofido, en skEEnckn &l erliculke 41 de ns

Nomas Generaies e AudHoms d= Estado.

2in gird pardcular 8] ESpEcia, ME SUSIrico ds eshed

AbamsmmEris,

Audibar (a) Irfemms

Angaz Lo iscioecio.

PP EE Cehe = Cemime SElEe LEmeaarTe 2 Tan

=0 e T IO EIE Dl gapla S omly oy Ml DI Vel s
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i

it i

Dwnccion de Senacios llla
e Irlormeaciin
.

DE ].Of-_r\lNll!?:: Al
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS,
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

7.3.9. OFICIO DE SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Lzmasses LmrveRsmamis

Feirida,

Cudsdano
3u Oespacho -

Tengo o agradc de digrme & usted, en B cporunidiad e sclickar su valose colsboraddn d=
comfcrmided & lo estabdesckio =n = aficuks 7 de B ey Crgdnica de Ia Contralords Genersl de la
Repdilica y d=| Eistema Macknal d2 Sontrad Fizcal, ¥ 4 o= 50 Regiamento, 8 kxS fnes 2 gue
s emviar cople denidament= c=dficads de = doowreniacdn sigulenis:

En witdud de a impariancls de fa informacidn nsgeedids & ks finess &= controd B3cal gue =
comesponde &jeroerd ek Unkdsd de Agdforls inbermee, == =sHms fa resnisldn o= B misma =0 un
L1 ] i dias Rdisles, contados a partrce B neosnckin del presente ofici.

Sini ofra perdouar el respecto, me sosorico de usted.

AbanmmeErie

Jefe Deparismente Caniml Fessericr
Uniad de Audiona Imisma ULA

Tobilvems CTT{CIEodTad TR T T IINCHIE . Sl @i T 508 (LR TR LS
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ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dwnccion de Senacios
e Irlormeaciin
[rn——.

DE LOS ANDES
VENEZIUELA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.10. OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CARGOS
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

A :.,_Et. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

-
lTmanoT LV oRIITAmID

Mddrids,

Chdadang (&)

Z2u Do pemchio -

Tengo = agedo d= difiglrme & usked, =n ba oporfunkdsd de soliciar su vallosa colabomdian d=
cormformided a b esisbiecido =n = arifculs 7 de s Ley Copdnice de |s Sonfmloria Sensml de s
Repidblica v del Sikiema Haconal de Conbrol Fiscal, v 4 d= 50 Reglamenia, en = sentido d=
surministrar b= ceffficsckin de cAagos dentno de |8 Unkerskdsd de Los Andes, deEl Q)
fincionario: para =l sercicks fiscal ,

mixma debe contensr nombres compl=ios, ndmero de cédula de identdad, Teche =n que
fomd posesidn del cargo y Techa de egreso, direcclin de habisc e 3 beldfomo.

En exhe senbido, 7 e&n wifbed de gue & Riomacken anies desorks 5= regeiers 8 los Tes de
conkral fiscal, que = cormesponde ej=rcer o =sia Linidad de SodRodn Interns, seo=stiima s

remisian &= |8 mizma &m un lapso de [ di== hibles, conbedos. & partr de |8
cen=pciin del present= oficla.

2in giro partdouler 8l Especia, me SUscribs de wshed .

Abensamemnle,

Auditor (aj Imemos (B}

Talawwes CITId ITE 0 0l T, Tas OZTL-
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ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.11. CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

CERTIFICACION

@ulen suscrioe, , Hlular d= 1o cédula die kEeniidsd P -
.20 mill cardcher de de i Unkersided &=
Los Andes, segin Resabecdn Rechorsl M2 de fecha

en Saceta Ofcal de s Repdblica Eolhvariana de Yenerueia HE e Techa

il Cadls

debddament= Esculinda para esi= acho par .

CeEfiflca; gue &=l presends documenbs =5 fi=l y exacio 8l documen$s que reosa =n los

erchikos de 2gi= arganizmo. Esty caificacka se afachnd de un (&)

Copla zopls
[ o [ ]S [ ]

Firma y sedla
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -

E‘]: LOS ANDES Adimintratve

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

7. ANEXOS P
‘ 7.3.12. AUTO DE EXTRACCION DE DOCUMENTOS DE LOS
7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, PAPELES DE TRABAJO

ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

A
Yo UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
L rrerarmun Cowrexe Trrverxrrarss

AUTD DE EXTRACCHIN DE DOCUMENTOE DE LO & PAPELE 3 DE TRAEAJD

Wisto gue, de |a Audiiorfe pracicsds por b Unided de Audkorls invi=ma de e Universidsd de
— {d=ntfcackin ded drgana o =nl= obj=io de & =sdboria), Bal como se
desprende ded oficky credenclal M _ |, de fSzcha 8 a5 =fecias de formar el
eypedientz pamm =l... (Frooeso &= Investgaciin o pars 18 delrmbecldn de

los Amd=s &

FESDONSNNKndes), g2 exirmen O jo5 papEles de tmcajo s docomeEnios gque = Indicen &

condnuackdn:

1.z eriFcacidn defalisda del documento ¥ nomera de falls

AudRar (8] Inberno (&)

Fama ot

riney Ddimm Sdwearean 40 paa

2 Cend ppalpades plp oy e 200 LR TR AN

Tl ETTE-TEIIET 21T e o T
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ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE ].Of-_r\lNll!?.--‘..:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:
7. ANEXOS Asunto:

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, | 7.3.13. ACTA FISCAL
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

o ) UMIDAD DE AUDITORIA INTERNA
o Croosem Tervessirasio
Ly
L >=rerarsan
ES LTI
BLCTA FIBCAL|
En la cludsd g Wiunicipia & los ___ diss del mes de gz
, Bendn g . eppdoe mn (dendficscion diel sHo syecio donde: o= IEvAnca), por uns oane,
los Cludsdmnics Caduin d= idenddsd ", ¥ Cladulnm
de enided, respecivamente, fondonanos sdscrites & ke Unidsd de Audiosds inl=me de

I3 Unhversiciad d= Lios Andes, d=signados madlanie Cresdenclzles WY de d=cha
achuandn de confomidss oon ef Erfouks £ g b Lsy Orgdnics ds b Contralome Gane ml g s Repd e
i o] Elimrma Macional de Comtrel Fecal, publoads en Gno=a Oficlal Mt E.01 2 Extragrdinarni, d= feche
I3 0, y paria ol parie == encusnim pressmi= el (e Chead sdanoia) norisdor de
Ia cisiule e Merddad MO - =g su condkckin e =] iemiided
enksarsians | designado mediEnis Deorela M oubloedo =n Gaoste Ofcel M® __ defecra
oom mothvo de e Acuscien Fiosl pracioads en _ jdepend =ncke unkiersiisns), pam svslusr (e nciones
= oizdedn che la puchioris). correspondiente Bl Jos) eencico s sl fe==) _ PRIMBERC: 3= conainii
ou= (descrindr sifuscidn sncontrade). OEEERVACIONES OE LA DEPEMOEMCIE UMKIVERETARLA
AUDITADS: Mo s& r=slrapon obserascionss (de pay 8] caxo)

En fal s=nbdo, & procsde 8 Evamser |8 presenis Ace Fiecoal, endos (Z) ejamplares = un mismo benor
3 &l miEms =fedn, de conformidsd on el afdboule: £ § £2 do Aeglamenio d= |a L=y Sgdnkca de In
Comrainris General de la Repdislica g del Eisi=ma Nadonal ce Contol Facsl, pusiicado en Geceln Cfclal
de = Replcloe Bolveriana d= vensroely N'25340 de fecha 20ES00S, uno d= oS coales qusde en
poder dis | Unided de SodRors Indsma vy ol oo en poderde s Dependencs UnkersRads. Es bodo s=
legd vy comomre fiemen. (Bs ftodo, s& l=gd v s& odeln consiancie ou= = {los) Tunclonsriojos) de In
Cepemd=niia UinkiesPans sometidos. (8 Inspsockdn o fscalizaciin == negencn & flrmear.

Forla dependencia sud bads

Foria Unbdad die: Audbods ink=me

Tobifeems DIT{-SLETE T o T e TINE-IMEEY. Sl progs TE @y Mbimads 200

= rem s Tdl o Do Sovdere, D dfiee larasasrwron LY g

(LT ]
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE
ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: .
7. ANEXOS Asunto: .

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, Bg:ltlTlcgESENTACION DE INFORME PRELIMINAR Y
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

F )
.
'\% .:
Uramsso o

L s

SRSy

LNIDAD OF AUU TR INTERNS

ACTUACION FISCAL N°
PRACTICADA EN LA DEPENDENCIA XXXXX
CORRESPONDIENTE AL PERIODO
DEL XX-20(-X000 AL XX-XX-XNXX

HFCRED FRCLERAR O DOTHITRD
B WHNE TOCNA R
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: .

7. ANEXOS Asunto: .

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, Bg:ltlTlcgESENTACION DE INFORME PRELIMINAR Y
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

rramezso o
[ELE 5
UHIDED OE AUDIMORIA INTERMA,
ACTUACION FISCAL N°
PRACTICADA EM LA DEPENDENCIA XXXXX
CORRESPONDIENTE AL PERIODO
DEL 3X-X-HENE AL XE-XE-XEK
il Mgt Xyt Jef ol Departamanio o Cantral Posrenior
X, Moo Ll Ko Coardinadior (a)
A, Ao Heoree Ko Eedlpn de Tradajo
A, Ao Heoree Ko Eedlpn de Trabajo

HIMORELD FRCLEMKAR O DCTHITAY O
BE N TOZIS e
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ESTADO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNI SIDAD
DE ].O?-_r\l. 'I 3?‘:
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
7. ANEXOS 7.3.14. PRESENTACION DE INFORME PRELIMINAR Y

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, DEFINITIVO
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

Eolvarismm o EnEried

Feplisiica Bolivarsns de 'Yeneries

M MEE0 B0 08 105 ANOES
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Materia: Asunto:
7. ANEXOS 7.3.14. PRESENTACION DE INFORME PRELIMINAR Y

7.3. MODELOS DE MEMORANDUM, CREDENCIALES, OFICIOS, DEFINITIVO
ACTAS, CERTIFICACIONES Y OTROS

[ 5]
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