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Seccion: Asunto:

INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto desarrollar los aspectos normativos y
procedimentales que regulan el proceso de Auditoria, describiendo en forma
sistematica y secuencial cada una de las actividades que deben realizarse durante
las distintas fases de dicho proceso, tomando en consideracion criterios
generalmente aceptados y estableciendo los sujetos responsables de llevarlas a
cabo, con el fin de dotar a las Direcciones de Control del Maximo Organo de
Control, de un instrumento que sirva de apoyo para la planificacion, ejecucion,
presentacion de resultados de la auditoria y seguimiento al plan de acciones
correctivas; y a su vez como marco de referencia para los 6rganos que integran el
Sistema Nacional de Control Fiscal.

El Manual est4 conformado por las nueve (9) secciones siguientes:

Seccion II: Menciona los instrumentos normativos, en los cuales se
fundamenta el presente manual.

Seccién lll: Establece las normas que regularan el procedimiento de la
auditoria.

Seccién 1IV: Describe el procesos a seguir en cada una de las fases de la
auditoria.

Seccién V: Contiene la representacion grafica de los procedimientos
desarrollados en el presente manual.

Seccién VI: Incluye los formularios que se utilizan en el procedimiento.

Seccién VII: Contiene los modelos implementados en el procedimiento de
auditoria.

Seccién VIII: Contempla informacion adicional que se considera de
relevancia en materia de auditoria.

Seccién IX: Contiene un resumen descriptivo de términos basicos en
materia de auditoria
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Seccion: Asunto:

INTRODUCCION

A los fines de mantener actualizadas las normas y procedimientos desarrollados
para realizar la auditoria, en el sentido de garantizar una 6ptima labor de auditoria
de estado, unificar criterios y principios atinentes al perfeccionamiento de la
evaluacion de la gestién publica y el ejercicio de las actividades de control fiscal;
el presente Manual sera objeto de revisiones periddicas por parte de las
Direcciones de Control, en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Control
de la Direccion General Técnica.
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Seccion: Asunto:

BASE NORMATIVA

N° INSTRUMENTO GACETA FECHA
OFICIAL Ne°
1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Ext. 5.908 19/02/2009
Venezuela
2 Ley Organica de la Contraloria General de la Ext. 6.013 23/12/2010

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal

3 Ley Organica de Procedimientos Administrativos Ext. 2.818 01/07/1981

4 Cadigo de Etica de las Servidoras y los Servidores 40.314 12/12/2013
Publicos

5 Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria 39.240 12/08/2009

General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal

6 Normas Generales de Auditoria de Estado 40.172 22/05/2013

7 Normas Generales de Control Interno 36.229 17/06/1997

8 Reglamento Interno de la Contraloria General de 39.840 11/01/2012
la Republica

9 Resolucién Organizativa N° 4 38.178 03/05/2005
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Seleccién del Objeto a Evaluar

1. El Director Sectorial y el supervisor seleccionaran el objeto a evaluar
(6rgano, ente, dependencia, proyecto, proceso, actividad u operacion) de
aguellos previstos en el Plan Operativo Anual o de Oficio, de las solicitudes
de investigacién de actividades de control formuladas por autoridades u
organos de la administracion publica, asi como de denuncias de
particulares tramitadas y evaluadas por la Oficina de Atencion al
Ciudadano, por lo cual se considerara la factibilidad de ejecutar la auditoria,
en funcion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos
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 “Evaluacién del Riesgo”.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Equipo de Trabajo

1. El equipo de trabajo estard 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.

b. Capacidad profesional y conocimiento del trabajo.

c. Pensamiento analitico y manejo de dificultades.

d. Busqueda de informacion y diligencia profesional.

e. Objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.
f. Cooperacion y trabajo en equipo.

g. Toma de decisiones oportunas sin entrabar el normal funcionamiento del
objeto a evaluar.

h. Confidencialidad y reserva de la informacion.
i. Compromiso ante el trabajo y la Institucion.

2. 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 opinién, se incorporara en el informe de la auditoria y formara parte
de los papeles de trabajo.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Objetivos de la Auditoria

1. EIl objetivo general de la auditoria se extraera del Plan Operativo Anual, de las
solicitudes de Oficio, de las solicitudes de investigacién de actividades de control
formuladas por autoridades u 6rganos de la administracién publica, asi como a
denuncias de particulares tramitadas y evaluadas por la Oficina de Atencion al
Ciudadano, pudiendo ser evaluado y discutido por el Director Sectorial y el
equipo de trabajo para ratificar su vigencia, desestimarlo, de no ser viable; o
proponer su modificacion.

Para su formulacién se tomard como base el ambito a evaluar, sin mencionar los
aspectos medibles.

2. Los objetivos especificos seran elaborados por el supervisor, conjuntamente con
el equipo de trabajo y aprobados por el Director Sectorial, 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.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Alcance de la Auditoria

1. El alcance abarcara los procesos, actividades o areas a evaluar en el 6rgano o
ente; 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 N° 1 y 2, del Asunto:
“Planificacion de la Auditoria, Muestra de Auditoria”, y tomando en
consideracion el Anexo N° 3 “La Muestra de Auditoria”, cuando el tipo de
analisis sea selectivo.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Designacion del Equipo de Trabajo

1. El equipo de trabajo serd designado por el Director Sectorial, mediante
memorandum de designacion, que contendra lo siguiente:

a. ldentificacibn 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. Caddigo de la auditoria.

2. Los funcionarios que formen parte del equipo de trabajo seran acreditados
formalmente ante el respectivo 6rgano o ente, por el nivel gerencial que
corresponda, de conformidad con las politicas institucionales impartidas por el
Contralor General.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
Conocimiento General del Objeto a
Evaluar

1. El equipo de trabajo, una vez recibida la designaciéon, debe abocarse a conocer
las caracteristicas generales del objeto a evaluar. A tal fin, se consultara en el
archivo permanente de la respectiva Direccion de Control, informacion
relacionada con el ordenamiento legal y sublegal del érgano o ente; objetivos,
proyectos, programas Yy presupuesto; estructura organizativa; informacion
financiera y de control interno; contratos, convenios y acuerdos; mision y vision
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.

2. En caso de no existir informacion en el archivo permanente de la respectiva
Direccion de Control, el equipo de trabajo debe obtenerla, mediante oficio de
solicitud de informacién, 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.

3. En los casos que resulte procedente la realizacion de visitas exploratorias, se
acreditard mediante Oficio, al equipo de trabajo para recabar informacion en los
organos y entes a evaluar, de ser el caso.

11
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion Preliminar del Sistema de Control
Interno y Seleccion de Areas Criticas

1. El equipo de trabajo, con base en la informacion obtenida, evaluard en forma
preliminar la confiabilidad y calidad del sistema de control interno del objeto a
evaluar, con el propdsito 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 estratégico y operativo.
c. Manuales de organizacion, normas y procedimientos.
d. La unidad de auditoria interna.

2. La evaluacién 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 del 6rgano o ente; identificar los posibles
factores de riesgos de la auditoria, asi como determinar en forma jerarquizada
las areas, subéreas o actividades, vinculadas con los objetivos de la auditoria en
las que debe profundizarse el analisis.

12
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion del Riesgo

1. Una vez realizada la evaluacion 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 ejecuciéon de la auditoria y definir los procedimientos y
actividades que se incluirdn en el programa de trabajo. Para ello, se utilizara el
formulario “Evaluacion del Riesgo” (Forcont 814).

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

a. El riesgo inherente, es aquel vinculado con los aspectos y caracteristicas
propias de las actividades del objeto a evaluar.

Para determinar la posibilidad de existencia de un riesgo inherente, se tomara
en cuenta lo siguiente:

e Procesos medulares del objeto evaluado, asi como la naturaleza de las
operaciones que realiza.

e Recomendaciones formuladas en auditorias anteriores.
o Naturaleza de transacciones.

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

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

e Probabilidad de ocurrencia de fraudes.

e Quejas del publico

13
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion del Riesgo
e .Criterios que se aplican para tomar decisiones.
e Factores externos que influyan en el accionar de la organizacion.

a.2. El riesgo inherente vinculado con un ambiente de complejidad, originado
por:

e La naturaleza de las actividades.
e El alcance de la automatizacion.
e La dispersiéon geogréfica.

b. El riesgo de control, es aquel referido a las deficiencias del sistema de control
interno del objeto 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.

e Sistemas de informacion.

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

Rotacién de personal.

Crecimiento o reduccién del personal.

Implantacién de nuevos sistemas.

Alteraciones de tipo cultural.

14
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion del Riesgo

c. Elriesgo de deteccion, es aquel referido a la probabilidad de que el equipo de
trabajo no apligue 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 deteccidon deben ser bajos para reducir el riesgo de
la auditoria a un nivel aceptablemente bajo. Por 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 del 6rgano o ente.

e Claridad de los objetivos y alcances.

e Aptitud y actitud del equipo.

e 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 numero de
personas, volumen de la documentacién a examinar e impacto social
del objeto 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, o no detectarlos,
debido al tiempo utilizado en la planificacién y ejecucion de la auditoria.

15
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion del Riesgo

3. 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
determinacién del enfoque de auditoria a aplicar.

16
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Muestra de auditoria

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

e Las actividades, operaciones y procedimientos que seran seleccionados.
e Los objetivos que persigue la auditoria.
e Las instrucciones recibidas.

¢ La informacidén que se tenga sobre la confiabilidad del sistema de control
interno, producto de la evaluacion del riesgo.

e La naturaleza e importancia de las operaciones.
e Los resultados obtenidos en auditorias anteriores.

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 N° 3 “La Muestra de Auditoria”.

Para determinar la muestra utilizando un método no estadistico (basado en
juicios o criterios), el equipo de trabajo considerara que:

a. La muestra seleccionada sea representativa y permita examinar
suficientes evidencias para expresar una opinion con respecto al universo
de donde se extrajo.

b. El tamafio 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 el objeto a evaluar.

17
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Programa de Trabajo

1. 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.

2. El programa de trabajo sera elaborado por el equipo de trabajo; revisado por el
supervisor de la auditoria y aprobado por el Director Sectorial. El coordinador de
la auditoria es responsable de distribuir entre 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 aprobacion del Director Sectorial.

3. El programa de trabajo contendra, al menos, lo siguiente:
a. ldentificacion del objeto a evaluar.
b. Tipo de auditoria.
c. Origen de la auditoria.
d. Objetivo general y especificos.
e. Alcance.
f.  Enfoque de la auditoria.
g. Méetodos, procedimientos, técnicas y las actividades.

h. Producto esperado de cada fase de auditoria y plazo estimado para
realizarla.

I Recursos humanos asignados a la auditoria y responsable de cada fase.
j.  Vision General de la Auditoria (Forcont 819).

k.  Niveles de aprobacion.

18
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Seccion: Asunto:
NORMAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
Supervision

1. Para asegurar la calidad de la fase de planificacion, el supervisor debe lograr
una adecuada organizacion del trabajo a ejecutarse, a través de los
procedimientos y técnicas de auditoria que contribuyan a la consecucion de sus
objetivos en forma eficiente, efectiva y econdmica. Para ello debe:

a. Comprobar que la auditoria guarde relacidén 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
organizacién de la informacion disponible del objeto a evaluar.

d. Verificar que los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros
sean los necesarios para cumplir los objetivos de la auditoria.

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
consecucién de los objetivos propuestos.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Acopio de la Informacion

1. El equipo de trabajo realizara al inicio del trabajo de campo, el acopio de la
informacion complementaria que no obtuvo en la fase de planificacion, 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 al Organo o Ente” (Forcont 859).
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Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Validacién de la Informacién

1. 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 sefaladas en el Anexo N° 1 “Técnicas de Auditoria”.

El equipo de trabajo debera verificar lo siguiente:

a.

b.

Segregacion de funciones.

Documentacion.

Niveles de autorizacion.

Normativa legal o sublegal que regula los procesos.

Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.
Acceso restringido a los recursos.

Rotacion del personal en tareas claves.

Control del sistema de informacion.

Controles fisicos.

Cualquier otro aspecto que resulte de interés.
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Solicitud de Préorroga

1. 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 planificacion de la auditoria. En caso de presentarse situaciones que
impidan cumplir con dichos lapsos, el equipo solicitara una prérroga al Director
Sectorial quien lo sometera a consideracion del Director General, exponiendo las
razones que la justifican. Para ello se utilizara el formulario “Solicitud de
Prérroga” (Forcont 890).
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Evaluacién de los Mecanismos de Control
Interno

1. 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 procedimiento, asi como su efectivo
cumplimiento.

2. Para realizar la revision y evaluacion del sistema de control interno del objeto
evaluado, se analizaran los aspectos generales y especificos que se detallan a
continuacion:

A. Generales:

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

A.2. Si los procedimientos proporcionan un control satisfactorio de los
recursos financieros, materiales, tecnolégicos, entre otros.

A.3. Si las normas y procedimientos existentes y su aplicacién contribuyen al
logro de los objetivos y metas.

A.4. Si los procedimientos son objeto de evaluaciones para su mejoramiento
continuo.

B. Especificos:
B.1. Segregacion de funciones y designacion de responsabilidades.

B.2.Utilizacion de los recursos financieros, humanos, materiales Yy
tecnologicos disponibles.

B.3. Existencia de un plan de organizacion, politicas y normas

B.4. Establecimiento de unidades de operaciones en relacion con su costo
beneficio.
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Evaluacién de los Mecanismos de Control
Interno

B.5. Claridad en los métodos y procedimientos adoptados.

B.6. Exactitud y veracidad en la informacion financiera y administrativa.

B.7. Observancia de las politicas escritas.

B.8. Cumplimiento de la mision, objetivo y metas.

3. Cuando se evalte el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
normativa legal, sub legal 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.

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

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 0 ejecucion de obras que resultaren aplicable, de
conformidad con lo previsto en el marco juridico que regula la materia; si
los pagos realizados se corresponden con el bien adquirido, el servicio
prestado o la obra ejecutada y si fueron constituidas las
correspondientes garantias.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Evaluacion de los Mecanismos de Control
Interno
Aspectos ambientales: indagar si los procesos ejecutados por el objeto
evaluado 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.

Tecnologia de informacion y comunicacion: analizar los procesos que
permiten verificar la adquisicidon, produccién, almacenamiento,
tratamiento, comunicacién, registro, seguridad y presentacion de
informacion, en forma de voz, imagenes y datos contenidos en formato
digital.

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.

4. 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 supervisor de la auditoria y del Director

Sectorial, quienes podran incorporar nuevas actividades o sustituir las

programadas, de acuerdo con los resultados de dicha evaluacién que le han

sido presentados. Igualmente podran reajustar los lapsos establecidos para el
trabajo de campo, de ser el caso.
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Hallazgos de la Auditoria

1. Si como resultado de los procedimientos de auditoria aplicados por el equipo
de trabajo, se detectan en las operaciones del objeto evaluado, actos hechos u
omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, éstos constituiran la
condicién y el criterio de los hallazgos de auditoria, que se desarrollaran de
acuerdo con la Norma N° 2.

En el caso de que las evidencias de los hallazgos puedan variar con el tiempo,
o cuando los hallazgos consistieren en situaciones omisivas, 0 se tratare de
aspectos que se constatan a través de los sentidos, se dejard 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, Asunto: El acta fiscal.

2. 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, se tomara en consideracion el
Anexo N° 2 “Determinacion, Redacciéon y Soporte del Hallazgo de Auditoria” y
se debera utilizar el formulario “Analisis de Hallazgos” (Forcont 812).
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Hallazgos de la Auditoria

ELEMENTOS DESCRIPCION
Condicion Situaciones actuales encontradas por el auditor
Lo que es
Criterio Normas legales y sublegales aplicadas, asi como

Lo que debe ser unidades de medida

Causa Razones de desviacion
Por lo que sucede

Efecto Importancia e impacto de la situacién actual

Consecuencia por la
diferencia entre lo que es y lo
que debe ser

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.

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, deberd 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.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA.
El Acta Fiscal

1. El acta fiscal debe levantarse para dejar constancia de situaciones que puedan
variar con el tiempo; ser modificadas por el 6rgano o ente, 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. Los funcionarios que forman parte del equipo de trabajo serdn responsables de
levantar las actas que se requieran para documentar los resultados de la
auditoria. Previo a su suscripcion, el Director Sectorial, el supervisor y el
abogado actuante revisaran su contenido, indicando las observaciones a que
hubiere lugar.

3. El acta fiscal contendrd, por lo menos, lo siguiente:
e Lugary fecha de emision.
¢ Identificacién del sitio exacto donde se levanta el acta.

¢ Identificaciébn del o los funcionarios que participan en la elaboracién del
acta, con especificacion de la(s) credencial(es) que lo(s) autoriza(n) para
realizar la auditoria.

e Identificacion del o los funcionarios o particulares de la dependencia
sometida a inspeccion o fiscalizacion.

e Objeto de la auditoria.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA.
El Acta Fiscal

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.

e Firmas autégrafas del o los funcionarios o particulares, sometidos a una
inspeccidn o fiscalizacién, segun corresponda, asi como el sello himedo de
la dependencia.

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

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.

5. En el caso que el o los funcionarios de la dependencia o particulares sometidos a
inspeccién o fiscalizacion, segun corresponda, se negaren a firmar el acta, el o
los funcionarios acreditados dejaran constancia de tal situacién, la cual no
desvirtla su contenido.

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.

7. El acta fiscal no debe contener tachaduras ni enmendaduras.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

De las Certificaciones de Documentos

1. El equipo de trabajo solicitara la expedicion de copias certificadas de todo
documento que se considere evidencia del hallazgo determinado.

2. Las certificaciones deben emanar de la maxima autoridad o del funcionario a
quien se le haya delegado esa competencia.

La nota de certificacién contendra los datos siguientes:

a) Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del funcionario que
certifica.

b) Identificacion del acto administrativo 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, Distrito Metropolitano o
Municipio, segun corresponda, u otro mediante el cual se haya dado
publicidad al acto.

c) Fecha de la certificacion.

3. El funcionario que certifica estampara su firma de manera autégrafa y no por
medios mecanicos, y colocara el sello himedo de la respectiva dependencia, en
cada uno de los documentos que certifica.

4. La nota de certificacion debe constar al reverso de cada copia y no en
instrumentos separados, ni en forma global, inutilizandose el espacio libre en
cada pagina; deberd 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”.
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De las Certificaciones de Cargos

1. 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 mencion
expresa del nombre y apellido, cédula de identidad, direccibn de habitacién,
teléfonos, fechas de ingreso y egreso de ser el caso, cargos desempefiados en
el érgano o ente y tiempo de duracion en los mismos.

Igualmente, deber4 anexarse a dicha certificacion, copia certificada del
documento administrativo donde conste la designacion correspondiente.
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NORMAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Supervision

1. A fin de garantizar la solidez de las observaciones y conclusiones, el supervisor
debe enfatizar en la identificaciéon de los hallazgos y en la obtencién de las
evidencias que los sustentan, lo siguiente:

a. Evaluar peridodicamente el avance de la auditoria con relacion 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.

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 investigacibn o procedimientos administrativos para la
determinacién 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.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Del Informe de Auditoria

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

2. 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.

3. El informe de auditoria debe presentarse oportunamente, con el objeto de que la
informacion en él contenida sea actual, Gtil 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 sefaladas.
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Estructura del Informe de Auditoria

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
Direccion de Control.

En el caso que la auditoria se refiera a la evaluacion de las denuncias, debera
incorporarse en el POA, como una actuacion regular, para el afio 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
analisis realizado (exhaustivo o selectivo); criterios utilizados para la seleccion
de la muestra, motivaciones de solicitud de prérroga, de ser el caso, asi como
las limitaciones encontradas.

Objetivos generales y especificos. Finalidad o propoésito de la auditoria, es
decir, lo que se espera determinar. Se debe evitar que su formulacién pueda
entenderse como actividad o accion.

Enfoque. Orientacion que se le dio a la auditoria la cual puede ser conceptual,
normativa, técnica, financiera, presupuestaria y econémica, entre otras.

Marco Regulatorio. Contendra las normas legales, sublegales y técnicas
vigentes para el periodo evaluado, que guarde relacion con el objeto a evaluar,
objetivos de la auditoria y alcance.

Métodos, procedimientos y técnicas. Aspectos metodoldgicos y operativos del
trabajo realizado, técnicas de investigacidon y procedimientos de auditoria
utilizados para el logro de los objetivos propuestos.
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Estructura del Informe de Auditoria

B.- Caracteristicas generales

Caracteristicas generales del objeto evaluado. Contendra los aspectos
propios del érgano, ente, dependencia, proyecto, programa o actividad objeto de
la auditoria, tales como: identificacion del érgano o ente, estructura organizativa,
recursos presupuestarios y financieros, naturaleza juridica, base legal y sublegal
qgue fundamenta su constitucion y caracteristicas de los aspectos especificos
evaluados.

Dichas caracteristicas deberan guardar relacion directa con los objetivos vy
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 el objeto evaluado. Dicho juicio debe estar directamente relacionado
con el objetivo y el alcance de la auditoria y su formulacién basada en la
situacion encontrada, expresandose en forma objetiva, positiva e independiente
sobre lo examinado, sin que signifique una relatoria de las observaciones.
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Estructura del Informe de Auditoria

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
situacion 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:

e Redactarse con claridad, precision, concision y en forma constructiva.

e Estar orientadas a erradicar las causas detectadas y consecuentemente,
a minimizar sus efectos.

e Ser factibles y considerar el costo/beneficio.
¢ Vincularse a los aspectos desarrollados en los hallazgos.

e Sefalar, previa autorizacion del Contralor General de la Republica, el
caracter vinculante de la misma, si las hubiere.
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Informe del Auditor

1. El informe del auditor sera elaborado y suscrito por el equipo de trabajo,
contendrd las observaciones derivadas del analisis y se incorporara sin
modificaciones en los papeles de trabajo.

37



€57 conmaLonia

GENERAL
DE LA REPUBLICA

&= smmannevevzes  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
NORMAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Informe Preliminar
1. Elinforme preliminar tendra la estructura siguiente:
a. Aspectos preliminares.
b. Caracteristicas generales.
c. Observaciones derivadas del analisis.

2. El informe preliminar, una vez aprobado y firmado por el Director Sectorial, sera
remitido a la maxima autoridad jerarquica del 6rgano o ente evaluado y al
responsable del objeto evaluado, de ser el caso.

3. Se otorgara un plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de
recepcion del informe, para que las autoridades del objeto evaluado 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.

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

5. 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:

a. El Contralor General: cuando esté dirigido al Presidente de la Republica,
Vicepresidente Ejecutivo, Procurador General de la Republica, Presidente
de la Asamblea Nacional y los de sus Comisiones, Presidente del Tribunal
Supremo de Justicia, Fiscal General de la Republica, Defensor del Pueblo,
Presidente del Consejo Nacional Electoral, Consejo Federal de Gobierno,
Consejo de Defensa de la Nacién y Ministros, asi como los indicados en los
literales by c.
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b.

Informe Preliminar

El Director General: cuando esté dirigido a los directores generales,
superintendentes e intendentes nacionales; titulares de servicios
autébnomos, consejos universitarios, juntas directivas o consejos directivos,
autoridades de similar jerarquia de los 6rganos del Poder Publico Nacional y
sus entes descentralizados, Gobernadores de Estado, Presidente del
Consejo Legislativo Estadal y Contralores de Estado, asi como los indicados
en el literal c.

El Director Sectorial: cuando esté dirigido a directores sectoriales, regionales
o de linea; titulares de érganos de control fiscal internos, directores de linea,
gerentes, alcaldes, contralor municipal, asi como cualquier otra autoridad del
Poder Publico Nacional, Estadal, Distrital o Municipal, distinta a las
mencionadas en los literales a 'y b de la presente norma.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Informe Definitivo
1. Elinforme definitivo debera contener la estructura siguiente:
a. Aspectos preliminares.
b. Caracteristicas generales.
c. Observaciones derivadas del analisis.

En esta seccion se incluiran los resultados preliminares, asi como los
alegatos recibidos por parte del responsable del objeto evaluado, con
la manifestacion expresa de la situacion final de la observacion y/o
hallazgo, es decir se ratifica o0 se desvirtla.

d. Consideraciones Finales: conclusiones y recomendaciones.

2. El informe definitivo, una vez aprobado y firmado por el Director Sectorial, sera
remitido a la maxima autoridad jerarquica del érgano o ente evaluado, 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. El oficio a través del cual se remite el informe definitivo, debera contener
mencion expresa de las recomendaciones de caracter vinculante, previamente
aprobadas por el Contralor General de la Republica, si las hubiere.

Asimismo, debera anexarse a dicho oficio el formulario “Plan de Acciones
Correctivas” (Forcont 889), a los fines de su presentacion por parte del 6rgano o
ente en un lapso que no excedera de treinta (30) dias habiles, contados a partir
de su recepcion.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Informe Definitivo

4. Para los casos de reconsideracion de las recomendaciones contenidas en el
referido informe, el lapso para la presentacion del plan de acciones correctivas
se contara a partir de la fecha en que la Contraloria ratifigue la recomendacion
inicialmente formulada o dé su conformidad a la propuesta de sustitucion.

5. Elinforme definitivo sera remitido mediante oficio, que suscribira:

a. El Contralor General: cuando esté dirigido al Presidente de la Republica,
Vicepresidente Ejecutivo, Procurador General de la Republica, Presidente
de la Asamblea Nacional y los de sus Comisiones, Presidente del Tribunal
Supremo de Justicia, Fiscal General de la Republica, Defensor del Pueblo,
Presidente del Consejo Nacional Electoral, Consejo Federal de Gobierno,
Consejo de Defensa de la Nacion y Ministros, asi como los indicados en los
literales by c.

b. El Director General: cuando esté dirigido a los directores generales,
superintendentes e intendentes nacionales; titulares de servicios
autbnomos, consejos universitarios, juntas directivas o consejos directivos o
autoridades de similar jerarquia de los érganos del Poder Publico Nacional y
sus entes descentralizados, Gobernadores de Estado, Presidente del
Consejo Legislativo Estadal y Contralores de Estado, asi como los indicados
en el literal c.

c. El Director Sectorial: cuando esté dirigido a directores sectoriales, regionales
o de linea; titulares de 6rganos de control fiscal internos, directores de linea,
gerentes, alcaldes, contralores municipales, asi como cualquier otra
autoridad del Poder Publico Nacional, Estadal, Distrital o Municipal, distinta
a las mencionadas en los literales a 'y b de la presente norma.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

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.

A tal fin, debe revisar y validar que el contenido del informe y su redaccion se
efectie 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.

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.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 4. SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIONES
CORRECTIVAS

1. Las recomendaciones seran de obligatoria implementacion una vez
determinada su concordancia con el plan de acciones correctivas presentado
por la maxima autoridad del 6rgano o ente evaluado.

2. El Director Sectorial y el supervisor incorporaran la Actuacion de Seguimiento
en el Plan Operativo Anual, tomando en consideracion el tiempo estimado para
la ejecucion de las actividades, remitido por el érgano o ente evaluado.

3. El Director Sectorial y el supervisor designaran el equipo de trabajo que
realizara la Actuacion de Seguimiento, de acuerdo con lo establecido en las
Normas 1y 2, “De la Planificacion de la Auditoria”, Asunto: “Designacion del
equipo de trabajo”.

4. El equipo de trabajo con base en la informacion presentada en el Plan de
Acciones Correctivas, debera elaborar el respectivo Programa de Trabajo, con
los métodos, procedimientos Yy técnicas necesarias para Vverificar el
cumplimiento del referido Plan.

5. El equipo de trabajo deberd constatar que la accion 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.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 4. SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIONES
CORRECTIVAS

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

a. Aspectos Preliminares:

e Origen de la actuacion: se deriva del cronograma de ejecucion del Plan
de Acciones Correctivas.

e 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 del érgano o ente evaluado.

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

e Métodos, procedimientos y técnicas: Aspectos metodoldgicos 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 el 6rgano o ente evaluado ejecuté la
accion correctiva.

e Recomendaciones Parcialmente Ejecutadas: cuando no se hubiere
implementado totalmente la accién correctiva, por deficiencia del
mecanismo utilizado o por negligencia.

e Recomendaciones No Ejecutadas: cuando no se hubiere obtenido
evidencia alguna que demuestre la implementacion parcial o total de la
accion correctiva.

a7



€57 conmaLonia

GENERAL
DE LA REPUBLICA

&= smmannevevzes  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS D E A U D ITO R I’A D E ESTA DO
Seccion: Asunto:
NORMAS 4. SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIONES
CORRECTIVAS

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.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

1. 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 el objeto evaluado.

2. Los papeles de trabajo constituiran el respaldo de los informes, por cuanto
deben proporcionar las evidencias que sustenten, expliquen vy justifiquen la
situacion encontrada, conclusiones y recomendaciones, en tal sentido:

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

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

c. Seran propiedad de la Contraloria General por contener las evidencias de
auditoria obtenidas por el Maximo Organo de Control.

3. Durante la ejecucién 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 Direccion de Control que la
practico, dejando constancia de ello.

4. 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 determinacion 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 indicacién de los
nameros de folios; de conformidad con el Modelo de “Auto de Extraccion de
Documentos”.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

5. Los papeles de trabajo se clasifican en:

Generados por la Contraloria: son aquellos vinculados con la
ordenacion y planificacion de la auditoria; tales como: oficio de
presentacion, memorando de designacién, programa de trabajo, informes
definitivos de auditorias anteriores, entre otros.

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,
encuestas, solicitudes de recaudos y demds instrumentos empleados
para requerir informacién y documentacion al érgano o ente evaluado.

Resultados de la auditoria: documentos donde consten el producto del
trabajo realizado, tales como: informe del auditor, informe preliminar y el
informe definitivo.

De origen externo: son los originarios del érgano o ente evaluado que
constituyan medios idoneos para sustentar las situaciones encontradas,
conclusiones y recomendaciones, tales como: nédminas, facturas, recibos,
contratos, cheques, 6rdenes de compra, de servicio, de pago, entre
otros.
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NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

6. La documentacion generada en la auditoria debe incorporarse en los papeles
de trabajo, los cuales estaran conformados en términos generales, por lo
siguiente:

a. Indice.

b. Informes y alegatos del érgano o ente evaluado.

c. Oficio de presentacion.

d. Memorandum de designacion.

e. Formularios utilizados.

f. Informacion general del objeto evaluado.

g. Programa de trabajo.

h. Cédulas de trabajo y documentos derivados de la actividad analitica.
i. Evidencias que soporten cada hallazgo.

j. Cualquier otro documento que el equipo de trabajo considere relevante y
pertinente para los objetivos de la auditoria.
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Seccion: Asunto:
NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

Las Cédulas de Trabajo

1. Cada cédula de trabajo debe contener Gnicamente, la informacion
relacionada con el analisis que se realiza y se redactara en tercera persona
del singular.

2. Las cédulas de trabajo, cuestionarios y demas documentos de la misma
indole, deben contener la fecha de elaboracién, asi como la firma de quien
lo elabora, revisa y conforma.

3. Las cédulas de trabajo y en general cualquier documento que elabore el
auditor, indicaran al menos los datos siguientes:

a. Contraloria General de la Republica.

b. ldentificacion de la Direccion General de Control y Direccién Sectorial de
Control correspondiente.

c. ldentificacion del érgano o ente donde se practica la auditoria.

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

4. 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.

5. Para distinguir la referencia, marcas de auditoria y nimero de paginas, se
utilizaran los colores siguientes:

e Rojo. Para referencias y marcas de auditoria.

e Negro. Para Numero de paginas.
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NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

Las Cédulas de Trabajo

6. Cuando los datos de diferentes documentos estén relacionados entre si, se
dejara constancia en ambos mediante referencia cruzada, ver Anexo N° 5
“Referencia Cruzada”.
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NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

Las Marcas de Auditoria

1. Se utilizaran como marcas de auditorias las de uso comun. A continuacion se
presentan algunas de ellas

Cotejado con otro documento
Conciliacion

Verificada la documentacion
Célculos comprobados

Verificado con el Mayor

Totales verificados

Sumas verificadas

Examinado

Inspeccionado

Pendientes, no se obtuvo informacion

Amerita una aclaratoria

Indica que se debe elaborar una
cédula

Indica que se elaboré una cédula

> W -0 = OFR S XS

Saldo por encima de lo normal

51



€57 conmaLonia

GENERAL
DE LA REPUBLICA

&= mmmanoevevzes — MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS T0DS DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: Asunto:

5. PAPELES DE TRABAJO
NORMAS Las Marcas de Auditoria

v Saldo por debajo de lo normal

a Ver comentario o nota desde a hasta z

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

papeles de trabajo.
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Seccion:

NORMAS

1. Los documentos que forman los papeles se identificardn conforme al modelo

Asunto:

5. PAPELES DE TRABAJO

Referenciacion de los Papeles de Trabajo

gue se presenta seguidamente:

A‘B‘C

N0 S

A. Tipo de auditoria

AO: Auditoria Operativa
AG: Auditoria de Gestién
AS: Actuacién de Seguimiento

TIC: Auditoria de Tecnologia de
Comunicacion

Informacion

y

B. Objeto a evaluar

DA: Direccién de Administracion
Al: Auditoria Interna
C: Contrataciones

C. Organo o ente donde
se realiza la auditoria
(siglas o acrénimo)

PF: Ministerio del Poder Popular para la Planificacion y
Finanzas

AL: Alcaldia del Municipio Libertador
GC. Gobernacion del Estado Carabobo
SUNAI: Superintendencia Nacional de Auditoria Interna:

D. Tipo de documento a
referenciar:

IP: Informe preliminar
PT: Programa de trabajo

E. NUmero de legajo

1/250, 2/5, 3/10

2. Para facilitar su estructuracién 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 efectuar la referenciacion

como se indica en la precitada norma, la misma podra realizarse en el margen

lateral derecho del documento.
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NORMAS 5. PAPELES DE TRABAJO

Referenciacion de los Papeles de Trabajo

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

4. 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, 2/5, 3/10, etc.

5. El cruce de referencia se realizara en las cédulas de trabajo que lo ameriten y
en el informe del auditor para facilitar la ubicacibn de los soportes
documentales de las observaciones plasmadas.

6. Cada carpeta incluird un indice que permita que los documentos sean
localizados y consultados facilmente, el mismo podré ser alfabético, numérico o
alfa numeérico.
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Supervision

1. Para asegurar la calidad en esta fase, el supervisor deberd 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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Seccion:

PROCEDIMIENTOS
Responsable

Director Sectorial y Supervisor

Supervisor y Equipo de Trabajo

Equipo de Trabajo

Asunto:

1. Planificacion de la Auditoria

Accion
Seleccionan el objeto a evaluar.

Seleccionan el equipo de trabajo, de conformidad
con lo establecido en la Norma N° 1 “Planificacion
de la Auditoria”, Asunto: “Equipo de Trabajo”, de
este Manual.

Recibe del Director Sectorial la acreditacion para
realizar la auditoria debidamente firmada por el
nivel jerarquico correspondiente, analizan el
objetivo general de conformidad con lo establecido
en la Norma “Planificacion de la Auditoria”, Asunto:
“Seleccion del Objeto a Evaluar’, del presente
Manual; definen los objetivos especificos y el
alcance de la auditoria.

Actla de la manera siguiente:

e Realiza las gestiones necesarias para obtener el

conocimiento general del objeto a evaluar, de
acuerdo con lo establecido en la Norma N° 1,
“Planificacion de la  Auditoria”, Asunto:
“Conocimiento General del Objeto a Evaluar”, de
este Manual.

e Realiza la evaluacion preliminar del sistema de

control interno, de acuerdo con las Normas N° 1
y 2 “Planificacion de la Auditoria”, Asunto:
“Evaluacion Preliminar del Sistema de Control
Interno y Seleccion de Areas Criticas”, de este
Manual.

e Determina el nivel de riesgo de la auditoria, de

acuerdo con lo establecido en las Normas 1, 2 y
3 “Planificacion de la Auditoria”, Asunto:
“Evaluacion del Riesgo”, de este Manual.
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Seccion:

PROCEDIMIENTOS
Responsable

Equipo de Trabajo

Supervisor

Director Sectorial

Supervisor

Asunto:

1. Planificacion de la Auditoria

Accion

e Elabora los formularios siguientes:

- Vision General de la Auditoria (Forcont 819).

- Evaluacién de Riesgos, (Forcont 814).
Selecciona la posible muestra de auditoria vy
elabora el programa de trabajo, de acuerdo con lo
establecido en las Normas N° 1 y 2 “Planificacion
de la Auditoria”, Asunto: “Muestra de auditoria”, y
las Normas N° 1, 2 y 3, del Asunto “Programa de
Trabajo”, de este Manual.

Entrega al supervisor los  documentos
mencionados en los pasos 4 y 5 de este
procedimiento para su revision.

Revisa y evalda los documentos mencionados
anteriormente

7.1 No aprueba: gira instrucciones.

7.2 Aprueba: firma y entrega al Director
Sectorial, para su aprobacion.

Recibe y evalla los documentos mencionados en

los pasos N° 4y 5, de este procedimiento.

8.1. No aprueba: gira instrucciones

8.2. Aprueba: firma y devuelve al supervisor para
Su tramite.

Entrega al equipo de trabajo los documentos
mencionados en el paso anterior y continia con el
procedimiento N° 2 “Ejecucion de la Auditoria”, de
este Manual.
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Seccion:

PROCEDIMIENTOS
Responsable
Equipo de Trabajo

(Coordinador de la Auditoria)

Equipo de Trabajo

Asunto:

2. Ejecucion de la Auditoria

Accion
Se presenta ante la maxima autoridad o

funcionario responsable del objeto evaluado y
realiza las acciones siguientes:

a) Entrega el oficio de presentacion del equipo de
trabajo.

b) Plantea en forma general el objeto de la
auditoria.

c) Entrega el formulario “Solicitud de Informacion
al Organo o Ente” (Forcont 859), de ser el
caso.

d) Solicita espacio fisico y los recursos necesarios
para cumplir con la auditoria.

e) Requiere informacion sobre el funcionario
delegado para certificar documentos.

Participa al supervisor la instalacion del equipo de

trabajo.

Revisa con el resto del equipo, el programa de

trabajo; distribuye las actividades y establece las

estrategias a seguir para cumplir con los objetivos

de la auditoria.

Recibe la informacién solicitada en el paso N° 1,

literal “c” de éste procedimiento, analiza la

documentacion y lleva a cabo las acciones

siguientes:

a) Evallta los mecanismos de control interno del
area critica detectada en la fase de
planificaciébn, aplicando las técnicas de

auditoria.
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Seccion:

PROCEDIMIENTOS
Responsable

Equipo de Trabajo

Asunto:

2. Ejecucion de la Auditoria

Accion

b) Reajusta el tamafio de la muestra de auditoria,
de ser el caso.

c) Solicita la informacion complementaria para
afianzar la evaluacion del control interno y de
los procesos medulares o sustantivos y los
procesos administrativos u operativos, a
través del formulario “Solicitud de Informacion
al Organo o Ente” (Foncont 859), de ser el
caso.

Analizada la informacién mencionada en el paso
anterior, elabora cédulas de trabajo de
conformidad con las Normas “Papeles de Trabajo”,
Asunto: “Cédulas de Trabajo”, que formaran parte
de los papeles de trabajo; y determina si existen o
no desviaciones y su impacto en las operaciones
del objeto evaluado:

5.1. Si existen desviaciones:

a) Obtiene copia certificada de los documentos
gue serviran de soporte de la condicion
encontrada, de ser el caso.

b) Evalla la posible ocurrencia de actos,
hechos u omisiones contrarios a una norma
legal o sublegal y solicita copia certificada
de todos los documentos que puedan
formar parte de la evidencia de auditoria, de
conformidad con la Norma N° 4 “Ejecucion
de la Auditoria”, Asunto: "Hallazgo de la
Auditoria”.
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Seccion: Asunto:
PROCEDIMIENTOS 2. Ejecucion de la Auditoria
Responsable Accion
Equipo de Trabajo c) Levanta acta fiscal, de ser el caso.

d) Compara la condicion del hecho o situacién
encontrada con los criterios y determina
cumplimientos o desviaciones.

e) Determina las causas de las desviaciones y
aplica las técnicas de auditoria para obtener
las evidencias.

f) Determina el efecto o consecuencia de la
situacion encontrada en las operaciones del
objeto evaluado.

g) Elabora el formulario “Anélisis de Hallazgo”
(Forcont 812).

5.2. Si no existen desviaciones: continda con el
procedimiento.
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Seccion:
PROCEDIMIENTOS
Responsable

Equipo de Trabajo

(Coordinador de la Auditoria)

Supervisor

Asunto:

2. Ejecucion de la Auditoria

Accidon

Evalda el cumplimiento de las actividades
previstas en el programa de trabajo, de acuerdo
con el tiempo estimado para su realizacion,
recursos asignados y las posibles dificultades
encontradas en el objeto evaluado y determina:
6.1. Si culminaron las actividades previstas en
el Programa de Trabajo: somete a
consideracion del funcionario responsable
del objeto evaluado, las observaciones y
hallazgos detectados con la finalidad de
asegurar la solidez de las evidencias.
Fin del procedimiento.

6.2. No se culminaron las actividades del
Programa de Trabajo: elabora formulario
“Solicitud de Prorroga” (Forcont 890), de
conformidad con la Norma N° 1 “Ejecucién
de la Auditoria”, Asunto: “Prérroga de la
Auditoria”, y entrega al supervisor para su
revision.

Revisa el formulario “Solicitud de Prérroga”

(Forcont 890) y procede de la manera siguiente:

7.1 No aprueba: gira instrucciones

7.2 Aprueba: entrega el formulario al Director para
su aprobacion e informa sobre la situacion
encontrada.
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Seccion: Asunto:
PROCEDIMIENTOS 2. Ejecucion de la Auditoria
Responsable Accion
Director Sectorial 8 Evalla la situacidon planteada junto con el
formulario “Solicitud de Proérroga” (Forcont 890) y
procede de la manera siguiente:
8.1 No aprueba la prorroga: ordena al supervisor
gue entregue el espacio fisico.
8.2 Aprueba la prorroga: ordena al supervisor que
continde con las actividades de auditoria.
Supervisor 9 Gira instrucciones al equipo de trabajo

(Coordinador de la auditoria), segun corresponda:

9.1 No aprueba la prérroga: proceder de
conformidad con los pasos 6 y 6.1 del
presente procedimiento; se entrega el
espacio fisico y los recursos requeridos en el
literal “d” del paso N° 1 del presente
procedimiento.

9.2 Aprueba la prérroga: ordena al equipo de
trabajo que continde con las actividades de
auditoria; de conformidad con los pasos N° 5
y siguientes de este procedimiento.
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Seccion:

PROCEDIMIENTOS
Responsable

Equipo de Trabajo

Supervisor

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accidon

1 Consolida los resultados obtenidos en la auditoria,

conforma los papeles de trabajo y elabora dos (2)

ejemplares del informe del auditor, de conformidad

con lo establecido en la Norma N° 1 “Presentaciéon
de Resultados”, Asunto: “Informe del Auditor”:

Un (1) ejemplar lo archiva en los papeles de
trabajo.

Un (1) ejemplar lo entrega al supervisor,
junto con los papeles de trabajo sin
referenciar.

2 verifica los documentos mencionados en el paso
anterior:

Alcance y muestra.

Criterios aplicados.

Vinculacion de las observaciones y los
hallazgos con los objetivos de la auditoria.
Metodologia utilizada.

La suficiencia, competencia y pertinencia de
las evidencias documentales contenida en
los papeles de trabajo.

2.1. No aprueba: gira instrucciones.

2.2. Aprueba: entrega al coordinador para que

elabore el informe preliminar.
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Seccion:
PROCEDIMIENTOS

Responsable

Equipo de Trabajo
(Coordinador de la Auditoria)

Supervisor

Director Sectorial

Supervisor

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accidon

Prepara y coloca media firma en el informe
preliminar de acuerdo con los lineamientos dados
por el supervisor, segun el caso, y de conformidad
con lo establecido en la Norma N° 1 “Presentacion
de Resultados”, Asunto: “Informe Preliminar’, y
entrega al supervisor para su revision.

Revisa el informe preliminar y procede de la

manera siguiente:

4.1. No aprueba: gira instrucciones.

4.2. Aprueba: coloca media firma, entrega al
Director Sectorial, para su revision vy
aprobacion.

Verifica el informe preliminar y procede de la
manera siguiente:

5.1. No aprueba: gira instrucciones.

5.2. Aprueba: firma y entrega al supervisor para su
tramitacion.

Informa al coordinador que elabore el(los) oficio(s)
de remision del informe preliminar de acuerdo al
nivel jerarquico que corresponda, de conformidad
con lo establecido en la Norma N° 6 “Presentacion
de Resultados”, Asunto: “Informe Preliminar”.
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Seccion:
PROCEDIMIENTOS

Responsable

Equipo de Trabajo
(Coordinador de la Auditoria)

Supervisor

Director Sectorial

Supervisor

Equipo de Trabajo
(Coordinador de la Auditoria)

Equipo de Trabajo

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

10

11

12

Accidon

Elabora y coloca media firma en el(los) oficio(s) de
remision y lo entrega junto con el informe
preliminar al supervisor para su revision.

Revisa el informe preliminar junto con el(los)
oficio(s) de remisiobn y procede de la manera
siguiente:

8.1 No aprueba: gira instrucciones.

8.2 Aprueba: coloca media firma en el(los) oficio(s)
de remision y entrega al Director Sectorial,
junto con el informe preliminar para su revision
y aprobacion.

Verifica el(los) oficio(s) de remision y procede de la

manera siguiente:

9.1. No aprueba: gira instrucciones.

9.2. Aprueba: firma el(los) oficio(s) de remision,

entrega a la secretaria para su tramitacion.

Recibe de la secretaria un (1) ejemplar de los
documentos tramitados y entrega al coordinador
para que lo incorpore en los papeles de trabajo.
Realiza lo conducente para que el equipo de
trabajo incorpore los documentos tramitados en los
papeles de trabajo.

Incorpora el informe preliminar y el(los) oficio(s) de
remision en los papeles de trabajo.
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Seccion:
PROCEDIMIENTOS

Responsable

Equipo de Trabajo
(Coordinador de la Auditoria)

Supervisor

Director Sectorial

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

13

14

15

16

17

Accidon

Deja transcurrir el tiempo para que la autoridad
responsable del objeto evaluado remita los
alegatos a las observaciones y/o hallazgos
presentados en el informe preliminar:

13.1. En caso de no recibir escrito de alegatos por
parte de la autoridad responsable del objeto
evaluado: continla con el paso N° 15 de
este procedimiento.

13.2. En caso de recibir escrito de alegatos por
parte de la autoridad responsable del objeto
evaluado: contindia con el procedimiento.

Evalda, junto con el equipo de trabajo, los alegatos

remitidos por el responsable del objeto evaluado.

Elabora y coloca media firma en el informe

definitivo; ordena al equipo de trabajo la

referenciacion de los papeles de trabajo y entrega

al supervisor para su revision.

Revisa el informe definitivo; los papeles de trabajo

y procede de la manera siguiente:

16.1. No aprueba: gira instrucciones.

16.2. Aprueba: coloca media firma en los
documentos antes mencionados y entrega al

Director para su revision y aprobacion.
Verifica los documentos mencionados
anteriormente y procede de la manera siguiente:
17.1 No aprueba: gira instrucciones.

17.2 Aprueba: firma el informe definitivo y entrega
al supervisor para su tramitacion.
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Seccion:
PROCEDIMIENTOS
Responsable

Supervisor

Equipo de Trabajo
(Coordinador de la Auditoria)

Supervisor

Director Sectorial

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

18

19

20

21

Accidon

Informa al coordinador que prepare el(los) oficio(s)
de remision del informe definitivo de acuerdo al
nivel jerarquico que corresponda, de conformidad
con lo establecido en la Norma N° 4 “Presentacion
de Resultados”, Asunto: “Informe Definitivo” del
presente Manual.

Elabora y coloca media firma en el(los) oficio(s) de
remision y lo entrega junto con el informe definitivo
al supervisor para su revision.

Revisa el informe definitivo, junto con el(los)

oficio(s) y procede de la manera siguiente:

20.1 No aprueba: gira instrucciones.

20.2 Aprueba: coloca media firma, en el(los)
oficio(s) de remision y entrega junto con el
informe definitivo al Director para su revision
y aprobacion.

Verifica los documentos mencionados

anteriormente y procede de la manera siguiente:

21.1. No aprueba: gira instrucciones.

21.2. Aprueba: firma el(los) oficio(s) de remisién o
coloca su media firma, segun el nivel
jerarquico a quien esté dirigido, de
conformidad con la Norma N° 4 “Presentacion
de Resultados”, Asunto: “Informe Definitivo”, y
entrega a la secretaria para su tramitacion.
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Seccion:

PROCEDIMIENTOS

Responsable

Secretaria

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accidon

22 Recibe los documentos mencionados en el paso

anterior y procede de la manera siguiente:

e Remite un (1) ejemplar del informe definitivo al
organo o ente evaluado, asi como cualquier
otra autoridad a quién legalmente le esté
atribuida la posibilidad de adoptar las medidas
correctivas.

e Entrega al supervisor un (1) ejemplar del
informe definitivo para que lo incorpore en los
papeles de trabajo

e Archiva un (1) ejemplar del informe definitivo
en el control respectivo, junto con el oficio de
remision.

Nota: Una vez comunicado el informe
definitivo, se debera elaborar la respectiva
sintesis en forma de resumen ejecutivo, de
conformidad con lo establecido en las
instrucciones dictadas al efecto, para su
publicacion en el portal electrénico del Maximo
Organo de Control.
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Seccion: Asunto:

FLUJOGRAMA 1. Planificacion de la Auditoria

Director Sectorial / Supervisor / . . . . -
Supervisor Equipo de Trabajo Equipo de Trabajo Supervisor Director Sectorial
Recibe  del  Director - Obtiene conocimiento > Revisa y evalia los Evalla

Selecciona objeto a
evaluar

v

Sectorial la acreditacion
debidamente firmada por
el nivel jerarquico
correspondiente

v

= general del objeto a
gvaluar

-Realiza evaluacidn

preliminar, del sistema

de control interno.

documentos

NO

- — -Determina nivel de Gira
Selecciona equipo de Analiza el objetive riesgo, de la auditoria. sl Gira Instrucciones
trabajo general del POA, define -Elabora formularios, Instrucsienss
objetivos especificos y Visidn General de la
alcance Auditaria®, "Evaluacidn F s § Lo
de Riesgo”™. ima los formularios: )
“Visién de la Auditoria’, Firma los documentos,
“Evaluacién de Riesga’, Visidn c!e la Auqnona_
\l/ v ‘Programa de Trabajo™ “Evaluacidn de R|esg_0';
Selecciona posible y ‘Programa de Trabajo
muestra y  elabora

programa de trabajo

\[, Entrega al equipo de
trabajo

Entrega la  posible

muestra y el Programa
de Trabajo

[
Continda con el
procedimiento
“Ejecucidn de la
Auditoria®
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Seccion: Asunto:

FLUJOGRAMA 2. Ejecucion de la Auditoria

Equipo de Trabajo Equipo de Trabajo Supervisor Director Sectorial
(Coordinador _de la Auditoria)

« Recibe y analiza la informacidn
solicitada:
. -Evalda los mecanismos de

Se presenta ante la maxima controlinterno aplicanda técnicas
autoridad o funcionario = de auditoria.
responsable: » -Reajusta tamafio de la muestra,
-Entrega el oficio de presentacion de ser el casa.
del equipo de trabajo. -Elaboraformulario, “Solicitud de
-Plantea objeto de la auditoria. Informacién al Organo o Ente”.
-Entrega el formulario, “solicitud de
Informacién™ . e
-Solicita espacio  fisico y los Analiza informacién, elabora
recursos necesanos. cédulas de trabajo y determina
-Requiere informacion. desviaciones

Participa al supernvisor la
instalacidn del equipo de trabajo

I

Revisa programa de trabajo,
distribuye las actividades vy
establece las estrategias a seguir
para cumplir con los objetivos
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Seccion:

FLUJOGRAMA

Asunto:

2. Ejecucion de la Auditoria

Equipc de Trabajo
(Coordinador de la Auditoria)

Equipo de Trabajo

Supervisor

Director Sectorial

Evalia cumplimiento de las
actividades del Programa de
trabajo

ulm inaro
actividades?

Mo

Somete a
consideracidn
del funcionario
responsable
del objeto
evaluado, las
observaciones
v hallazgos
detectados.

Sl

>

Solicita Préarroga ‘

<

-Obtiene copia simple de

B documentos que serviran de

soporte de la condicidn
encontrada.

-Evalia posibles actos, hechos u
omisiones y solicita copia
certificada de las evidencias.

-Levanta acta fiscal

-Compara la condicidn del hecho
con los criterios y determina
cumplimiento o desviaciones.

- Determina las causas de las
desviaciones y aplica técnicas
de auditoria.

-Determina las consecuencias de
la situacién encontrada

- Elabora formulario “Analisis de
Hallazgo™

L ]

e| Informa situacidn encontrada |

Ewvalia situacidn encontrada |

L

PRORROGAZ

= Ordena
entregar
espacio fisico

Ordena continuar con  las

actividades

Gira instrucciones

M
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Seccion: Asunto:
FLUJOGRAMA 2. Ejecucion de la Auditoria
Equipo de Trabajo Equipo de Trabajo Supervisor Director Sectorial

(Coordinador de la Auditoria)

P

‘ Procede segln el caso ‘

S| Entrega
Espacio Fisico

Continda con actividades de
auditoria

L
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Seccion: Asunto:

FLUJOGRAMA 3. Presentacion de Resultados

Equipo de Trabajo . . N
{Coordinador de la Auditoria) Director Sectorial Secretaria

« Werifica: = Elabora “Informe
-Alcance v Muestra. Preliminar” y coloca
~Criterios Aplicados. media firma

Equipo de Trabajo Supervisor

Vinculacidn  de  las
Consolida los resultados observaciones y los
obtenidos, conforma los hallazgos con objetivos
papeles de trabajo ¥ especificos.
elabora dos ejemplares del -Metodologia.
“Informe del Auditor” -Suficiencia,
competencia Vi
pertinencia de los
documentos.

Gira
Instruccienes

Sl

| Remite documentacién |

Reviza Informe L
Preliminar

®

73



Q=07 contmaLonia
£R L GENERAL
DE LA REPUBLICA
&= BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

FLUJOGRAMA

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Secretaria

Equipo de Trabajo

Supervisor

Equipo de Trabajo

{Coordinador de la Auditoria)

Director Sectorial

MO

Gira \l/

Instrucciones

sl

Coloca mediafirmaenel
“Informe Preliminar

Revisa los oficios de

Elabora y coloca media
firma en los Oficios de
Remisidny entrega junto al
“Infarme Preliminar”

Verifica el
Preliminar”

“Informe

Gira
Instrucciones

1|

Firma el “Informe
Preliminar”

remisidn

Gira
Instrucciones

]|

Coloca media firma en
los oficios de remisidn

Reviza los oficios de
remision  junto con el
“Informe Preliminar”

Gira
Instrucciones

]|

Firma los oficios de
remision

Tramita documentos
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Seccion:

FLUJOGRAMA

Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Equipo de Trabajo

Supervisor

Equipo de Trabajo
{Coordinador de la Auditoria)

Director Sectorial

Secretaria

Recibe de la secretaria
un ejemplardel Oficio de
Remisidn y del Informe
Preliminar

Revisa el “Informe
Drefinitiva™ <

MNO
Aprueba?

Gira
Instrucciones

=1

| Coloca media firma |

Gira instrucciones a fin
de incorporar los
documentos  en  los
Papeles de Trabajo

Deja transcurrir el
tiempo para que la
autoridad responsable
del objeto evaluado
remita los alegatos ylo
hallazgos

Hallazgos?

1]

Evalua junto al equipo
de trabajo los alegatos
remitidos

2

Werifica el “Infarme
Definitivo”

Aprueba?

Gira

Sl Instrucciones

Firma el “Informe
Definitivo™

Elabora y coloca media
firma en “Infarme e
Preliminar”

©
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Seccion: Asunto:

FLUJOGRAMA 3. Presentacion de Resultados

Equipo de Trabajo Supervisor Equipo de Trabajo Director Sectorial Secretaria
{Coordinador de la Auditoria)
- ) \t'eri_fi;g los oficios de -Remite un ejemplar del
Elabora y coloca media remision del “Informe ] Informe Definitivo  al
firma en I?jSIOﬂICI?S de Definitiva™ drgano o ente evaluada,
remisién del “Informe i i
e —some 12 | || | S jo | | | SaCislauer auonazd
elaboracién  de  los Aprueba? correctivas.
?Igfczlj?rsned%erf?rmiilg‘n del —I_Entrega al sup_ewisor un
Gira ejemplar para incorporar
=1l Instrucciones alos papeles de trabajo.
-Archiva un ejemplar,
junto con el oficio de
Revisa los oficios de Firma los oficios de remision.
remision del “Informe remisidn del  “Informe
Definitivo” Definitivo”

Gira
Instrucciones

=1

Nota: Una vez comunicado

el informe definitive, se
| debera elaborar la
respectiva sintesis en forma
de resumen ejecutivo, de
conformidad con lo
establecido en las
instrucciones dictadas al
efecto, para sm publicacién
en el portal electrimico del
Organismo.

| Coloca media firma
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Seccion: Asunto:

FLUJOGRAMA 4. Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas

Director Sectorial | Equipo de Trabajo Supervisor Director Sectorial

Supervisor

» = ‘E::E:jrg‘ “Programa - de Revisa el Informe de Verifica el Informe de
d/ > Seguimiento P Seguimiento

Verifica que las acciones
correctivas se encuentren
satisfactoriamente
comprobadas

Recibe del drgano o ente
evaluado el “Plan de
Acciones Correctivas™ e
incorpora la actuacién de
seguimiento al POA

)

Designa equipo de trabajo

L |

s1 Gira Gira
instrucciones Sl instrucciones

Acciones
Comprobadas?

Coloca media firma Firma el Informe de

. seguimiento
Relne
evidencias
relevantes,
21| suficientes ¥ erTONEs come MO
pertinentes Incorpora un ejemplar del satisfactorias?
“Informe de Seguimiento”
a los papeles de trabajo E—
Elabora “Informe de de la auditoria gue origing Realiza
Seguimiento” el seguimiento v envia el acciones A
| ariginal al Grgano o ente que hubiere
lugar

Gira instrucciones
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS T0DS DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: Asunto:

FORMULARIOS

Vision General de la Auditoria, Forcont: 819

Evaluacion de Riesgos, Forcont: 814

Solicitud de Informacion al 6rgano o ente, Forcont: 859

Solicitud de Prérroga Forcont 890

Andlisis de Hallazgos, Forcont: 812

Plan de Acciones Correctivas, Forcont 889
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-

DE AUDITORIA DE ESTADO

CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS

}Asunto:

Seccion:

FORMULARIOS

AR | NDOR

WHI34

SIUGWNON A SOTNTIJY

L IE wHO3d

WiNdld

SIHGNON A SOQTIEdY

WHI34 WiNdld

STUPWON A SOQITIIJY

HOd OOW¥WHOINOD "GE

Hod 0OvaoddyY v

HOd 0avdo8ay13a eg

TOHLNOD
30 SOIIH Z2

FTEVENOLE3Y LT

S00vY3d53 SOOVLINS3Y 0T

T5MId QIDINI

WHO34 &)

Eh0o14103453 Sloaarao (501130 (SAVAIALDIY 8L | N "LL

NOIDN23r3 3a YWYHOONOHD

JHAWOH SYHOH TWLOL

SIURAITOE TWLOL

SVHOH
J0 N EOL NI ToL QIDIN| Lol
FIEOLIONY ¥ ¥ QOvINILEE QT 9L SIMYEYd ASODUNIA Gh qod L OOHYD EL JHFNON Zh

YIHOLIONY ¥ ¥ O0WNDISY SONYWNH S054NJ34

(S1021A123453 (SIOAIIrE0 0L

NOIDDZUZI0 IO SO0ST 1M 1L

TYHINID QALLIPE0 'E

D oL D [a:ba=11) D orvg

TOHLNGD 30 A STLNIHIHNI
OO T IO S0 A SOaS M

MOIDNDS0E 30 OS]

M TPAS S OISME0 0

FONTI T "G

OO0 b

YIHOLIONY ¥1 30 SO0Lva

0HINOD JONNITIIHI0 E

JOHINOD 30 TYHINIDNOIDDTIYIT T

3d WHIDW '}

VIHOLIANY Y1 3ATYHEINIO NOISIA

4]

+
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Seccion: Asunto:

FORMULARIOS

INSTRUCTIVO

OEJETIVO: Reglsimr la Indommeaciin especHica sobme la aadlifords v les acividades & mallzzr de menem sistemdfica con o fn de obbemer
+ e rishin gereral del proceso de la ssdltords

DATDR DE L& AUDITORLE

LEAEMS DS Sadale o) mimars de pdgine an misclds con le canddad de pdgines fotales
2 DIRECCIIN SENERAL OE ndlique pomibe de |a Dirscchin Generall die Control gue omens | aedibors
OO
2. DIRECCIIN DE CONTROL Sefiale & momioes die I Direcchdn de Contmll que planifcs la suditora
4. CODIGO midligue e codifomcion die la it
S OEJETD A EVALUAR nidligue &l momioes del Ggana, ante, dependencls, paoyecto, proceso mcHvidad o opemchin & s g

= dirge la suditor

ndlgue & pariodo all cmall e sexcrbe e sudiboris

EL ALCANCE

ndligpes dia, mes ¥ afo del perdods domnke o ool 5= = souhd e odlicrds

Safale af grado ge complelidad de e suditoels, smojado sl evaluer los fesgos |nhamotes v de
contml an &l formeladio Evaluachon de Rlasgos®, Fomont S14. (Total Rlesgos inhemntes + Total
Flaxgos da Contl)

Firslidad o propdsito gue pamiges |a Dirccidn parm mallzs la suditoris, defnids dentm de o plan
operme el

Seflale | Snalidad o propdsitos especiicos de la suditora, los mswlfados especiicos ¥
AL Enias gus e peatasdas alcesEes

E DETECCION Sedlale los slementos asemidos por el equipo de frabalo gus practicans la sudiborls, Dedvado de la
apiicachin del formulado Evaluachon de Rlesgos”, Fomond 214

RECURI0E HUMANDE ANGNADD A L& AUDTORLE

12, NOMERE rdlgoe & momoee de cade oG de oS Integmntes del equipo de tmbejo gom nberdno & lm
mitoria
13, CARGD rudlipee = cango i cade paficipants an la sditords, stendiendo & la sstrochss de cagos. vigens
14, ROL Seflale o pepel que desempefia cada paficipente en la swdiftorls, por ejemploc SEperisor
coominador, e
15, VIATICDE ¥ FASAJES padligee =l monko =n bolhares. asignado por cadia fonclomerio pem la ojecacidn de e aodiforda
TOTAL BOLIVARES Swme o total de valoms de la cobomms N 1S, VIATICOS Y FASALES, pam e cosho en widficoos ¥

pasajer dumnde & fmnelo de campo. Conserne copla de lox compmobantes de WiASCOE Como
sopore de a Indemachin

16. TEMPD ESTIMADD A LA AUDMORLA

161 MICIO ndlgue dis, mes ¥ afo en que Inicls la seditora

162 FiM rdligpos dia, mes v afo e gue Trallz e sodbords

16,3 N" DE HORAS Sefiale |a comespondlents comnersion en homs Fdbiles, perm o coal e detesd considesar s
|omada diads 7 boms) ¥ mebpilcefs por los diss kdinlles [moeidos por = fonclonado en
mitoeia

TOTAL HORAS HOMERE Swme s total de valoms de & oolomra MY O1EE WY DE HORAS, pam ol tobsl de homshomions

mrnestidios. por los Sonchonadios. en e audiboria
CRONDORAME DE EJECICHN

17. W Ervamem: cada ona de las acividedes peevistes & mallzer en e sodiiords, desde o momenio de
michar la planilicaciin de o aodibors hasts e preseniaciin del Indomme dednlidno

radligee lals) actvidadies) que expamin) el pams alcanmr s Sralided o propdsito del onjefvo
especiico

nidliogue dis, mas w et peeyists pars Inkclar e actidad
rdlgoe dia, mes ¥ afo prevista pary Snallzer e aclividad

Sadals on moitedos gus sxpery obbtmer &l Resminer & actvidad

mdlges & O Iox mIponsandes 0 gus 2 owmpla glche acividad

IZ HITOE DE SOMTROL Saglale la forma o docomenio gue sinee como mecanismo de confod die e acividad rallzada
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Seccion: }Asunto:

FORMULARIOS

EVALUACION DE RIESGOS e
I DIRECCION GRS DE CONTROL = DR DE OO TR0

. RIE 3OO0 10 PROEAEILIDAD 1. EACTD 12, TOTAL
5L Toows, T iom:, B et L SRR PRAOELADIL DA P Ty

2.1 FIE 3503 IMHERENTES
W COMTLElICAD DE LA OreAR A
W ALTORATIEACION D LA, oA

DI TEMA OE FLAMEICAC oM EE THATEEI0A ¥ DEERATIVA,

& REMDICICON DE CUENTAS
L] MRS FRESLUFUES TARIA ¥ FIANCERA

% PECROMACION D LOE FROCEE0E MEDULARES ¥ O ARCTO

o UBNIDAD MOFA TERPLA

4 RESULTADIE DE AUDIMORWES ANTERIIRES

TOTAL RESGDE MNEREMNTES

B2 RIE 3503 DE C-OMTROL

BECREGACE DiE PLUBRCIONES

SIETEMAZ OE NEORMACION Y COWICACION
s  MNWVELES OE AUTORIEACIEN

MECANIEMOS OE OOMTROL Y SIUFERVISIEN

* DOCUMENTACION OE LAS OFERATIONES

4 AMEENTE DE OOMNTROL

e
TOTAL RIESGOS INFEFRENTE = TOTAL RIESGOE DE &GO L

#.3 RIE 3503 DE DETECCIOMN
s COMOCIMIENTO FREVIO DEL SRGEANMT O ENTE AUDITADD

a4 CLARIDAD DE L2 EJETIWVOE Y ALCAMCES

T TS Er v s

T LR R e TEC e VTSRO P Ly e e
AFELLLE ¥ NOMERE S AFELLIE ¥ MNOE s AFELLCEE 7 NS
e = = A A FI, R
FORCS ST e (S
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&= mmmanoevevzes — MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS T0DS DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: Asunto:

FORMULARIOS
INSTRUCTIVO

CEJETIVG: dentifcar oz elementos de desgo mlaclonados &l Smans o ente objeto de o suditcrs & Sn de majoster & o los
oig{efiods), daterminar la muesta ¥ planifcer los procadimieantos. de suditoris, de ser el cago

1. FECGHA Cologes dia, mes ¥ afo del egisio de s Infommachin
¥ DIRECCHOM GEMERAL DE CONTROL pdliyee pommibes e la Direcclhdn Gemerall de Soniol ouoe orderes T modifors
3. MIRECCION DE COMTROL Safale o) nomioe die e Direcchdn de Control gue planiSos la st
4. ORBAND O ENTE rudlipee e omibee  ded Srganc O enbe oibjeto die la aeditorks
& TIFD rudliyes la denomimachdn de e sodliords (modibods opemiive, de gesddn, =ic)
& ALCANCE Seflale of periodo &l cual se sescribe la sodibords
7. CODIRD rudliopee la codificacitn de la aoditorks
E OEJETIVD SEMERAL Fralidad o propdsiios gos pesiges la Dieecchin pems eallzr e ssdifods, definido
dentm de S plan opsamiyo anss
B RIEILOE Fedafvo & los Rechos o aconfscimienios cuya probebilidead de ocwmencla e Incleds v
peome: e pediges e oijetivo die la aaditorks
21 RIE3:B03 INHERENTE Elemenios miafws & oz desgos generdos por les camcherdsices v nebomlers
proplas ded diganc o anbe, gque padlemn Incidiren los esoitados de s aadiboria
3 COAFLEJIDAD DE L4 Felefivo & e complalidad del acouems cganimin ¥ fenclonal, tamado, dispamsion o
CREAMEATN cormple]lidad de la esinachos confomne &l alicance ¥ obfefwo de e ssdibords
3 AUTORLATIZACION DE L4 Fefsddo & |a existencls de sishemas de informachin sstomatizdos, so pivel de
MECRMACION confabllidad o nelnessbllided
s CISTEMA, FLAMFICACION Reiatfo & la sxistsncla, manso ¥ COmpemiso anbs & jormadacion ¥ cumpilmiento de
ESTRATESICA Y OFERATIVA oS planes esimbdglcos Insitacionales ¥ o planes. opemios. anmsles
s FENDICKN DE CUENTAS Refafivo & la exishencla, pivel de confanilidad, ¥ disponiibilided de s indormeacion

rediaiive o b rerdlchio de coenbes. en los aspecios wincslados com el cibjefg ¥ elcane
diz i mchmachin
® PECEAMACICN FRESUFUESTARIA, Refoido & o exdishenche, nivel de confabliided, ¥ disponiibiiided de b Indormeschie
¥ FINAMCERA melatve & bos aspecios presupsestados ¥ fmanclems vinculadios Com ool cibjelvo ¥
mhcamce de s sodibori
Redetvo & ha existenchs, mivel de confisbilided, ¥ disponiipilided de e Informeciin
medative & bos peocesos vinculados com el ol et alcamces de e sodiboris

*  MNFORMACION DE

MEDULARES Y

®  UBNIDAD D AUDITOSIA INTESMA, Felaflvo & la existemcis, nivel de Independencis, st
e saditons Inbermes

Do ¥ poCezos el onidad

% RESULTADOES DE  AUDMORIAE Federido & hos nieles de desgo Inhemnbes on audiiodas anbedions
ANTERICRES
TOTAL RIE30G03 IHHERENTES Swme af ol de walones de la columms M 12, TOTAL, pam &l desga Inkemenie
8.2 RIE 300 DE COMTROL Elamantos. miacionados con las defclanclas dal 5lstams da contl Intamo del dagand

o enbe donde se proyechs praciicer e sedifors, oue podiemen Incidie en los esolbados
O la saditoris

*  EEGEREGATION [DE FUMCICMES Redefvo & ba disbibochin de las esponsasiiidedes de ssborizr, ajecoter, mglster ¥
superviser, las ossles deiben astar Clanumente saparades ¥ ditamenciades

® BLAMUALES DE  CRGANEACKN, Relefivo & la existencls de messsies de cgenizecidn, moemes v peccedimienios

NORMAZ Y FROCEDRIENTDS melaclomados comi oS aspechos vinculados con el obleto ¥ alcamce die e maditons, su

mledl die eEllzaclon ¥ achsallzchon
" FAUTAZS Y FROCEOBMENTOS OS Reiafve ale existencla de poiiicas, pautes o peocedimientos clams, rlaclonados con

COMTRIOL & contml Intemo de las S oinjeto de e suditods
s SIETEMAZ DE BRORMACION Y Reiafvo & la existencls, nivel de confabilidad ¥ disponiibilidad de la Infommacian, as]
CORILBIIC SN Como de oS macanismos de comunicacidn Inhame o b mismnte & 0 A pachos

wincalados coni e objefivo ¥ slcance de la audibords
"  MNWVELES DE ALTORIZACKNN Fmimtio m fodes s opemciones de e cgacizecid (as cusles gases e el acotades
¥ autodzades, por fonclonadios gue achien denim de s competenclas

E 02 DE  CONTROL ¥ Felafvo & s suistancla de mecanitmos de confol, sependsidn o monitomo

URERVIZION miacionados con los aspechos vinculados con &l objeto ¥ alcance de la suditoda, su
mlvel g pellzmcldn ¥ aficlancls

oE LAE Felafivo & mecanismos gue permitan gos las opemcliones vinculades. con o objefvo
¥ micance de la sudifods eshin debidamente docwomenfades ¥ disponiibles pam su
e ficechon

£ AMBIENTE DE OONTROL Felaflvo & la exishencls de ona estrochom de confod Inbemes gos pobenche las Duenas
miaciomes anfre o ajecmclin ¥ el contml Inbemo o exbemms

TOTAL RIE3SDE DE CONTROL Swome o fofad de valomes de la oolomms MY 12, TOTAL, parm o desgo die coniml
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Seccion: Asunto:

FORMULARIOS

TOTAL FRIEXE HHHEREHTE -+ Some los valoes comespondlenbes & las flas "TOTAL RESSD MNEREMNTE" ¥

TOTAL RIESEDE DE CONTRIOL TOTAL RESED DE SONTROL"
.3 FIE 350 DE DETECCHM Elemenios mierdos &l desgo asomido por = eguipo die eibeljo gos preciicesd =
audlboris
- COMIOCRAE TG =EEWVID pEL  Infcemmchin ded objeto & evalboar, mislion, cdemsmiento |oridloos goe o regals
ORGAND O EMTE AUDITADD nfcrmacldn fimanclers v de control Intemmo, peoceso gos ajecuta ¥ omslouoler ofm
=larerho o [nosmls
- CLARIDAD DE LOE OSJETADE ¥ Conocimisnto por pesme del squipo de eoejo scews de s obilgechonss w o] stdwos
ALCAMCE propiesios as] oomo el periodo & evalser v ines de e aadiboris
- DEEFOMELIDAD v Foslafvo & le candded ¥ calidad de sossos soficlenbes v adecmadios. e gamntoen
ATEARE TRATION Di= LOE e efchemcla v ecomomils e el peoceso
RE LRSS
- COMOCIIENTD DEL FROCESD DE Conocimiento porperke diel el die eieo sobee los, s pechos. mommestnnos ¥
ALTITOSLA proecedimeniales. goe regulan & peoceso de aodiboris
- CAEMNCIDAD FROFESIBAL DEL Compestencla prodesional. comocimientos, sdqpedencia, aptitodes v destmeges, onlces
ALIDITOR: proporclomales com & Bpo ¥ comple] Idad) de e labores, & eellzer

TOTAL RIESEDE DE DETECCHIMH Suwme ol total de valomes dis s oolorrms MY 12, TOTAL, pam ol desgs de detsochan

10, FROEAEILIDAD Axigre & posibilidad de cowmencis de o siemenios de cade Hpo de fesgo. segln
o sigulentes el o
- St peinuind |1 md -
- Aedlane prooabilidad -
* Eaja promaindiidad -
11. MR A CTO Cestarrrires & magritod de [as pobenclaies consscmencias goe [mmpllogoe [ coumercls
o o= sfementos de cada Hpo de desgo, omando en Considermchdn les sigulsnbes
Cabegorias
* rpechon lesne -
* rrpecho. Prcadermdio -

- ITDSC NG 2o -

7] (4]

12 TOTAL rdiopes = mespitado de (& mrabplicechdn de e colomee N 10, FROSASIUIDAD por s
Colurrma B 11 IFEACTO

13 TOTAL SGEMERLSL De=berrnire= = desgo de la sodiiords goe esolis de la soma comespondlenie =l ok
diedl fiesgo Inkerenbe, desgo die coniml v desgo de detecchio
El desgo de e sodiborks se deoend callficer de momendo & los criberos sigulenbes

- B - 2 = Flesgo Acepiainle Fachomes  de  fesgo
i = oo o
RIESG0 AT
. 22 ar - Flesgo Tolerminlie - erinaindl e =
o~ [-]
Fachiomes de desgo
a  4E- 54 = Fiesgo Moderdo | FEESE0 MEDn | C o
perrioeind i e di=
ol
- S5 AT Rizsgo empsortanis: Fachoms. de  desgo
- = "l
Flesgo Inecephainie | RIEESGO ALTO
. 45T 5 = = = poiainilidas” g
ol
Eegin o msoitado obbenido e Consideman [os parsmetrs igulenoes

- Rlexgo  dis  Combd Dl = Sl ol sy oo s |l i s ol el enio

Ea_ L
L] Rlesgo de conimol = Inkberenbe T disies ophar por procedimienios. sostanivos
(ko= oom alcanos axtenss v poslinde Cormindimesc o o

pRasneas. o CurndlmnlSmio
L] oil_ i) de Cconbml mino = S debe opisr por procedimienios sestanioos

mitesTembe o o die mlcamce moderedo

s Flesgo de confnl & nhesenie Se des opler por peocedimienios  anelBEcoos
o] o globales

®  Flesgo de Cetecclan Se depen prvisar o normes sspecHcss dis

A5 ) Flanificachn  de & Sy horis

Eralmaclidn ded Flesgo®

Seflale cualguler Indormachin adiclonal gus considers rlievanie, sobee los desgos die
14. DB SERVACIONE 3 a aaxditoris fControl, Inkerentes v Detecchon)
rdliopee: apeslidos, momiores, fecka v rma sstdgrds ded fonclomanc o= estd & cEgo
die la coomilmecidn de T aodiboris
rdliopee: apeslidos, momiores, fecka v rma sstdgrds ded fonclomanc o= estd & cEgo
o= A sapeeryisldn de i aadiboris
17. APROSADD POR | FIRMA, | FECHA rdlpee: apeilidos, mombees, fecha v frme sobigreds del Sonclomsdc & cago de

File e v e

16 ELABDRADD POR | FIRNLA, | FECHA

18, REVIZADD POR |/ FIREA [ FECHA
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GENERAL
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&5 summmoeveezes  MANUAL DE NORMAS Y PRQCEDII\/IIENTOS EN MATERIA
CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: Asunto:

FORMULARIOS

f}E‘:h COMTRALOEIL 1. NUMERO DE SCOLICITUD
gy comm i
&= teonmmmot ez SOLICITUD DE INFORMACION AL 2.FECHA
CORTRLE TGN M08 s GRGANG 0 ENTE 3.PAGINA | DEL
T URGANT U ENTE
b DEFENDENCTA 5. FUNMCIONARIO RESFONSABLE
i U Ul Ul L ¥ 5 PLAZD CE ENTREGA

DE COMFORMIDAD CONLO ESTABLECIDOEM ELARTICULO T DE LA LEY ORGANICADE LACONTRALORIAGEMERAL DE LA REPUBLICA
Y DEL SISTEMANACIONAL DE CONTROLFISCALY 4 DE SU REGLAMENTO, AGRADECEMOS A USTED (ES) SUMINISTRAR A LA COMISION
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA QUE PRACTICA UNA AUDITORIA EM ESTE ORGAND O ENTE, LO SIGUIENTE:

5. SOLICTTADD FOH 10. RECTEIDO POR
ARELLIDOE Y NOMBRES ARELLIDOE Y NOMBRES

FIRMA FECHA FIRMA FECHA
FUMCUNT 2 (R M
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GENERAL
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BOLIVARIANA DE VENEZUELA

CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

FORMULARIOS

Asunto:

INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Solicitarinformacion relativa al drgano o ente objeto de la auditoria.

1. NUMERO DE SOLICITUD
2. FECHA

3.PAGINA __ DE___
4.ORGANO O ENTE

5. DEPENDENCIA

6. FUNCIONARIO RESPONSABLE
7.NUMERO DE LA CREDENCIAL DE LA
AUDITORIA

8. PLAZO DE ENTREGA

9. SOLICITADO POR/FIRMA/ FECHA

10. RECIBIDO POR/ FIRMA/SELLO/FECHA

Cologue el nimero correlativo asignado a la solicitud.

Cologue dia, mesy afio en que realiza la solicitud.

Sefiale el nimero de pagina enrelacion a la cantidad de paginas totales.
Cologue el nombre del drgano o ente objeto de la auditoria.

Sefiale la unidad administrativa de la organizacion ala cual se le solicita la
informacion.

Indique apellidos ynombres de |a persona encargada de la dependenciaala
cual se le solicita la informacion.

Indique el codigo v fecha de la credencial otorgada al funcionario para
efectuar la auditoria.

Sefiale el lapso otorgado al drgano o ente para suministrarla informacién.

Coloque apellidos, nombres, fecha yfirma autografa del funcionario que esta
a cargo de la coordinacién de 1a auditoria.

Coloque apellidos, nombres, fecha yfirma autbgrafa de 1a persona que recibe
la solicitud asi como el sello de la dependencia objeto de |a auditoria.

85



€57 conmaLonia

GENERAL
DE LA REPUBLICA
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS T0DS DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: Asunto:

FORMULARIOS

.(J
W
Al

1. NUMERO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE PRORROGA 2 FECHA

3. PAGIMA DE

4 DIRECCION GEMERAL DE CONTROL E. DIRECCION DECONTROL

8. COOIGO DE LA AUDITORIA 7. NUMERD ¥ FECHA DE LA CREDENCIAL DE LA AUDITORIA

&. DESCRIPCION

i

9. ELABORADD POR 10. APROBADO POR 11. CONFORMADO POR
AFELLIOCS ¥ NOMERES AFELLIDOS Y NOMERES AFELLIOGS ¥ NOMERES

FIRMA FECHA: FIRMA FECHA: FIRMA FECHA:

FORCONT 550 08/ 2014)
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BOLIVARIANA DE VENEZUELA

CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

FORMULARIOS

Asunto:

INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Solicitar lapso adicional al previsto en la fase de la planificacion, en caso de presentarse situaciones que

impidan culminar 1a ejecucion de la auditoria.

=,

.NUMERO DE SOLICITUD

[t

.FECHA

=

.PAGINA ___DE___

.

.DIRECCION GENERAL DE CONTROL

@n

.DIRECCION DE CONTROL

(=]

. CODIGO DE LA AUDITORIA

-

-NUMERQ Y FECHA DE LA CREDENCIAL DE LA
AUDITORIA

(==

.DESCRIPCION

w0

.ELABORADO POR/ FIRMA | FECHA

10. APROBADO POR |/ FIRMA | FECHA

11. CONFORMADO POR / FIRMA | FECHA

Cologue el numero correlativo asignado a la solicitud de prorroga

Cologue dia, mes v afio de |a solicitud de prérroga

Sefale el nimero de pagina en relacion a la cantidad de paginas totales
Indigue el nombre de la Direccion General de Control que ordena la auditoria
Sefale el nombre de la Direccion de Control que ejecuta la auditoria
Indigue la codificacion de la auditoria

Indigue el codigo y fecha de |a credencial otorgada al funcionario designado
como coordinar de |a auditoria

Describa el motivo por el cual se solicita la prorroga

Indigue apellidos, nombres, fecha yfirma autografa del funcionario que esta a
cargo de |a coordinacion de la auditoria

Indique apellidos, nombres, fecha yfirma autbgrafa del funcionario que estd a
cargo de |a supervision de la auditoria.

Indigue apellidos, nombres, fecha yfirma autografa del funcionario a cargo de
la Direccion de Control
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}Asunto:

Seccion:

FORMULARIOS
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Seccion: Asunto:

FORMULARIOS

INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Registrar los datos fundamentales de cadauno de los hallazgos evidenciados en |a actuacion conla descripcion de los elementos que locomponen,
afin de que puedan ser considerados a los efectos de desarrollar las conclusiones y recomendaciones vinculadas con el objetive planteado.

#
1.PAGINA__DE___ Sefiale el nimero de pagina en relacion con la cantidad depaginastotales.

2 ggﬁ?&ﬁ'_ﬂ GENERAL DE Indique el nombre dela Direccion General de Control que ordena la auditoria.

3. DIRECCION DE CONTROL Sefiale el nombre dela Direccidon de Control que gjecuta la auditaria.

4.cODIGO Identifique |a codificacion de la auditora.

5. ALCANCE Indique el periodo al cual se suscribe la auditoria.

6. OBJETO A EVALUAR Indique el nombre del drgano, ente, dependenda, proyecto, proceso actividadu operaciona la que sedirigela
auditoria.

7. OBJETIVO GENERAL Finalidad o propdsitos que persigue |a Direccion para realizar la auditoria, definido dentro de su plan operativo
anual.

8. OBJETIVO ESPECIFICO Senalelafinalidad o propositos espedficos dela auditoria, y los resultados especificos y mensurables que se
pretendenalcanzar.

9. N° Enumere consecutivamente los hallazgos de la auditoria.

10. CRITERIO Morma legal, sub-legal, administrativa y/otécnica conla cual es comparable el hecho. (deberser)

11, CONDICION Situacién o hecho relevante encontrado en 1a ejecudion de |a auditoria.

12.CAUSA Origendela posible situacion o hecho relevante.

13, EFECTO Consecugncias de la situacion obsenvada o hecha relevarte.

14. SOPORTES DOCUMENTALES Descripeion delas evidendias fisicas que sustenten el hallazgo, haciendo referencia a los papeles de trabajo.

15. OBSERVACIONES Sefiale aquellos hechos o circunstancias significativas identficadas durante |a auditoria; producto delanalisis
decadauno deloshallazgos.

16. CONCLUSIONES Diagnéstico global producto del andlisis del conjunto de los hallazgos, vinculados conlos objetives planteados.

17. RECOMENDACIONES Acciones de deberaimplementarel Drganoo Ente para erradicar las causas que ariginan los hechos
observados y sus efectos, serviables y estar dirigidas a los funcionarios que tengan competencia para su
adopcion.

18. ELABORADO POR/FIRMA | FECHA Indique apellidos, nombres, fecha y firma autografa delfuncionaro que esta a cargo de la coordinacion dela
auditoria.

19. APROBADO POR/FIRMA | FECHA Indique apellidos, nombres, fecha y firma autdgrafa delfuncionario que esta a cargo dela supervision dela
auditoria.

20, CONFORMADOPOR/FIRMA/FECHA  Indique apeliidos, nombres, fecha y firma autdgrafa delfuncionario a cargo dela Direccion de Contral,
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}Asunto:

Seccion:

FORMULARIOS
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CONTRALORIA

GENERAL

DE LA REPUBLICA
BOLIVARIANA DE VENEZUELA

CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

FORMULARIOS

Asunto:

INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Solicitar a los drganos y entes evaluados las acciones correctivas que adoptaran, para cumplir con las recomendacionas formuladas en el informe definiivode 1a auditaria.

1.FECHA
2.PAGINA __DE___

3.0BJETO EVALUADO
4.0BJETIVO GENERAL

5. ALCANCE

6. NUMEROQY FECHA DEL INFORME

7.RECOMENDACION

8. ACCION CORRECTIVAQ PREVENTIVA
9. MEDIO DE VERIFICACION
10. RESPONSABLE Y CARGO

11, TEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION

12. OBSERVACIONES

13. ELABORADO POR | FIRMA | FECHA

14. APROBADO POR/ FIRMA | FECHA

15. CONFORMADOPOR | FIRMA | FECHA

Coloque dia, mes y afio en que se registra la informacion.

Sefiale elnimero de pagina en relacion a la cantidad de paginas totales

Sefalela dependencia, proyecto, proceso, actividadu operacion evaluada.

Finalidad o propasito de la auditoria, establecido en el informe definitivo.

Indique el periodo al cual se suscribio |a auditoria.

Indique el numero, dia, mes y afio delinforme de auditoria al cual se circunscribe el plan de acciones corredivas.

Describalas medidas propuestas porla CGR conlafinalidad de corregirlos errores, omisiones o desviaciones determinadas en
1a auditoria

Detalle las actividades a desarrollar para erradicar, disminuir o prevenir la(s) situacion(es) detectadas en |a auditoria.
Sefiale los instrumentos o medios tangibles que evidencien de manera objetiva los resultados determinados.
Indique apellidos, nombres y cargo del funcionario designado para ejecutar la accion correctiva

Cologue el lapso proyectado para la ejecucion de las acciones correctivas o preventivas.
Sefale cualquier informacion adicional que considere relevante.

Indique apellidos, nombres y firma autdgrafa del funcionario del Organu o Ente auditado que elabord el plan de acciones
correctivas.

Indique apellidos, nombres y firma autdgrafa del funcionario del Organo o Ente auditado que aprobd el plan de acciones
correctivas.

Indique apellidos, nombres yfirma autbgrafa del funcionario de la Contraloria General de 1a Republica que conformé el plan de
acciones correctivas.
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORI’A DE ESTADO
Seccion: Asunto:
MODELOS

e Memorandum de Designacion del Supervisor.
e Memorandum de Designacion del Coordinador.
¢ Memorandum de Designacion del Abogado.

e Memorandum de Designacion del Auditor.

e Oficio para Solicitar Informacion.

e Oficio de Presentacion.

e Oficio para Remitir el Informe Preliminar.

e Oficio para Remitir el Informe Definitivo.

e Oficio de Solicitud de Copias Certificadas.

¢ Oficio de Solicitud de Certificacion de Cargos.
e Certificacion de Documentos.

e Extraccion de Documentos de los Papeles de Trabajo.

92



€57 conmaLonia

GENERAL

=7 mmmwreaes  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
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Seccion: Asunto:
MODELOS Memorandum de Designacion del

Supervisor

O conmmaonia
-{ﬂ:@ GEMERAL DIRECCION GENERAL CONTROL DE ESTADOS Y MUNICIPIOS
DE LA

REPUBLICA
r;‘:;:f."': BOLMUALANA BE VENETUELA

CORTRALDEAS i CORTRALDSTS SOMNE, TODCS,

Para:
MEMORANDUM N*
NOMBRES Y AFELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
CARGO
Fecha:
De: DIRECCIOM DE COMTROL DE

Asunto:! | Designacion.

Me dirijo a usted, en la oportunidad de comunicarle que ha sido designado (a) para
gue supervise |a auditoria

para
el periodo

En tal sentido, le informo que la citada auditoria sera coordinada por
., ¥ realizada conjuntamente por y , para lo cual
contard con la asesoria legal del (1a) abogado (&)

Para |la ejecucion de |a referida auditoria se estima un lapso comprendido entre el -
—— hasta —— del presente ano.

A tales efectos, deberd monitorear la ejecucion de la referida auditoria, asi como
aprobar los proyectos de informes, tanto preliminar como definitivo v el resumen
ejecutivo, consignados por el referido coordinador, a los fines de su presentacion al
Director Sectorial.

Finalmente, le estimo la mayar diligencia en el desarrollo de las labares que le han
sido encomendadas, con el objeto de gue puedan ser efectuadas con criterio de
calidad, eficiencia y eficacia.

NOMBRES Y APELLIDOS
Director (a) Sectorial

Cadiaa de 13 audnaria
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Seccion: Asunto:
Memorandum de Designacion del
MODELQOS Coordinador
%::é SERERAL DIRECCIGN GENERAL CONTROL DE ESTADOS Y MUNICIFIOS

TR (RS, ¥ SR TR DR, SO, Wy

Para:
MEMORANDUM N
MOMBRES ¥ AFPELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
CARGD
Fecha:
De: DIRECCION DE CONTROL DE

Asunto:! | Designacion.

Me dirijo a usted, en |la oportunidad de comunicarle gue ha sido designado (a) para
que coordine |a auditoria

para el periodo

En tal sentido, le informo gue |a supervision de la citada actividad estara a cargo
del (la) funcionario (a) . ¥ realizada conjuntamente por—
. wtendra como abogado actuante a

Fara la gjecucion de lareferida auditoria se estima un lapso comprendido entre el -
——— hasta del presente afo.

Atales efectos, deberd elaborary presentar al referido supervisor (a), los proyectos
de informes, tanto preliminar como definitivo, contentivo de las observaciones vio
hallazgos obtenidos en la auditoria v los respectivos papeles de trabajo,
debidamente organizados v referenciados con estricto apego a las instrucciones
contenidas en el Manual de Mormas v Procedimientos en Materia de Auditoria de
Estado, aprobado porel Contralor General, mediante Resolucion N® ————de
fecha ——————. Asimismo, deberd evaluar los alegatos expuestos por las
autoridades del argano o ente como respuesta a los hallazgos de esta Contraloria
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Seccion: Asunto:

Memorandum de Designacion del
MODELOS Coordinador

General v elaborar el resumen ejecutivo de |a auditoria, de conformidad con las
instrucciones emanadas al efecto.

Finalmente, le estimo establecer los contactos necesarios con los mencionados
funcionarios, a los fines del mejor desarrollo de la labor que le ha sido
encomendada, a efectos de que sea realizada con criterio de calidad, eficiencia v
eficacia, paralo cual debera cumplir con los objetivos sefialados en el programa de
trabajo respectivo, v en el tiempo previsto para tal fin.

NOMBRES Y APELLIDOS
Director (a) Sectorial

Codiga de 13 udiort
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Seccion: Asunto:
Memorandum de Designaciéon del Abogado
MODELQOS
S0 comuonia
e % GENERAL DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE ESTADOS ¥ MUNICIPIOS

oy D Lk REPUBLICA
Iﬂ- T BOUNARIAMA DE VERETUELK

COAMRAS DRAS v [OMTRALORES: SORACE: TOD0S

Para:
MEMORANDUM N
NOMBRES ¥ APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
CARGO
Facha:
De: DIRECCION DE CONTROL DE

Asunto:} | Designacion.

Me dirjo a usted, en la oportunidad de comunicarle que ha sido designado (a) para
gue asista como abogado actuante en la auditoria
e e e e para el periodo

En tal sentido, le informo que la supervision de la citada auditoria estara a cargo
del (la) funcionario (a) . serd coordinada por :
y realizada conjuntamente, por y . Asimismo, debera
prestar a los referidos funcionarios, |a asistencia legal durante el desarrollo de la
auditoria y ejercer las acciones fiscales a que hubiere lugar o, en su defecto, la
elaboracion del respectivo auto de archivo.

Para la ejecucion de la referida auditoria se estima un lapso comprendido entre el
hasta del presente afio.

Finalmente, le estimo la mayor diligencia en el desarrollo de las labores que le han
sido encomendadas, con el objeto de que puedan ser efectuadas con criterio de
calidad, eficiencia y eficacia.

NOMBRES Y APELLIDOS
Director (a) Sectorial

Codigo de la auditoria
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Seccion: Asunto:
Memorandum de Designacion del Auditor
MODELOS

5T conmaonia

ey O DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE ESTADOS ¥ MUNICIPIOS
DE LA REPUBLICA

=5 BoLARISNA DEVENEZUELA

CEATEALORAS. ¥ (ACTRAL (VS BORKCE V000

Para:
MEMORANDUM N
MOMBRES Y APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
CARGO
Fecha:
De: DIRECCION DE CONTROL DE

Asunto: | | Designacion.

Me dirijo a usted, en la oportunidad de comunicarle gue ha sido designado (a)
para que proceda a realizar una auditoria
para el periodo

En tal sentido, le informo gue la supervision de |a citada actividad estara a cargo
del (la) funcionario (a), sera coordinada por . ¥ realizada
conjuntamente por ————————, v tendra como abogado actuante a

Para la ejecucion de |a referida auditoria se estima un lapso comprendido entre el -
hasta del presente ano.

A tales efectos, deberd elaborar v presentar al referido coordinador, el informe del
auditor, contentivo de las observaciones yi/o hallazgos obtenidos en la actividad
realizada, de acuerdo con el Manual de Mormas y Procedimientos en Materia de
Auditoria de Estado, aprobado por el Contralor General, mediante Resolucion N°
de fecha

Finalmente, le estimo la mayor diligencia en el desarrollo de las labores gue le han
sido encomendadas, para gque sean realizadas con criterio de calidad, eficiencia v
eficacia.

NOMERES Y APELLIDOS
Directar (a) Sectarial

Cadga 42 13 audtora

97



€57 conmaLonia
£RL GENERAL

=7 mmmwreaes  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: }Asunto:

Oficio para Solicitar Informacion
MODELQOS

i

3}

-~

L-H:’l.

ﬂl

=

REPUELICA EOLWVARIAMA DE VEMEZUELA
CONTRALORLY GENERAL DE LA REPUBLICA
DMRECCHIN GENERAL DE CONTROL DE ESTADDS ¥ MUNICIPIDS

Cludadano (a)

NOMEBRE DE LA PERSOMNA
Cargo que desempefia
Direccion, ciudad ¥ estado.

Presente.-
Facha:

Me dirijo a usted, de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Repoblica v del Sisterna Macional de
Control Fiscal, en la oportunidad de solicitarle su valiosa colaboracion en el
sentido de suministrar a este Maximo Organao de Contral la informaciansiguiente:

En virtud de que lainformacion queserequierea los fines de contral fiscal que le
corresponde gjercer a esta Contraloria General de |a Repiblica, se estima la

remision delamisma en un lapso dg-—-—— [----) dias habiles, contados a partir de
la recepcion del presente oficio, a la Direccion General de Control de, ——————
---------------- ubicada en el piso -—-—, Av. Andrés Bello, Edificio Sede de Ia

Contraloria General de la Republica, Earacas, Municipio Libertador.

Atentamente,

NOMERES Y APELLIDO 3
Oirector (a) General o Sectorial
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Seccion: }Asunto:

Oficio de Presentacion
MODELOS

ol W4l
iR

=

REFUELICA BOLIVARIAME DE VEMEZUELA
CONTRALORI: GENERAL DE LA REPUBLICA
MRECCHIN GENERAL DE CONTROL DE ESTADDS ¥ MUNICIPHD 5

Cludadano (a)
NOMERE DE LA PERSONA
Cargo que desempena
Direccion, ciudad y estado.
Presente.-
Facha:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en la oportunidad de pariciparle que este
Maximo Organo de Control, de conformidad conlo establecidoen los articulos 46
y 47 dela Ley Organica de la Contraloria General de la Replblica y del Sistema
Macional de Control Fiscal, ha designado una comision integrada por los
civdadanos ¥ . fitulares de las cédulas de

identidad Mros. respectwamente funcionarios de esta
Contraloria, alos fines de practlcar una auu:lltu:urla relacionada con —m8 8 ——— —

La auditoria en referencia sera supervisada por el (1a) funcionario (&) -——-——-— ¥
gsistidalegalmente porel (la) abogado (&) ———  titulares de las cédulas
de identidad Mros. , , respectivamente.

En tal sentido, se le estima prestar la mayor colaboracion a los funcionarios
mencionados, para &l cabal cumplimiento de la labor fiscal que le ha sido
encomendada.

Atentamente,

NOMBRES ¥ APELLIDO S
Director (a) General o Sectorial

99



€57 conmaLonia
£RL GENERAL

DE LA REPUBLICA

&= mmmanoevevzes — MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS T0DS DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: Asunto:

Oficio para Remitir el Informe Preliminar
MODELQOS

REPUBLICA EOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION GENERAL CONTROL DE ESTADOS ¥ MUNICIPIOS

OFICIO N
Ciudadano (a)

NOMBRE DE LA PERSONA

Cargo que desempefia

Su Despacho -

Fecha:

Me dirijo a usted, de conformidad con lo previsto en el aticulo 38 de las Normas
Generales de Auditoria de Estado, en la oportunidad de remitirle el Informe Preliminar
contentivo de los resultados de la auditoria practicada por este Maximo Organo de
Control en ——————_ ordenada mediante oficio MN® . del

El citado informe contiene una serie de observaciones y/o hallazgos, con relacion a las
cuales le estimo formular las consideraciones que tenga al respecto, a cuyos fines se
concede un plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de
la presente comunicacion, para que exponga por escrito las observaciones pertinentes,
de ser el caso, las cuales deberan ser remitidas a la Direccidn General o Sectorial de

Control de . ubicada en el piso —— Avenida Andrés
Bello, Edificio Sede de la Contraloria General de la Replblica, Caracas, Municipio
Libertador.

Cabe destacar, que de no recibirrespuesta en el plazo antes mencionado, los resultados
seran considerados como definitivos.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
Director(a) General o Sectorial
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Seccion: }Asunto:
Oficio para Remitir el Informe Definitivo
MODELOS

25
= E-‘j =

REFUELICA BEOLIVARIANA DE VENEZUELA
. CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUELICA
DIRECCION GENERAL CONTROL DE LOS PODERES PUBLICOS NACIONALES

&)
=
o
o
z

[Ciudadano (a)

NOMBRE DE LA PERSONA
Cargo que desempefia

Su Despacho.-

Fecha:

Me dirjo a usted, de conformidad con lo previsto en el articulo 63 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Repiblica y del Sistema Macional de
Control Fiscal, en la oportunidad de remitirle el Informe Definitivo el cual contiene
los resultados de la auditoria practicada por este Maximo Organo de Control en —
El citado informe contiene las observaciones y/o hallazgos, conclusiones y
recomendaciones, las cuales serdn de obligatoria implementacién; asimismo,
deberd elaborar el plan de acciones correctivas, para ello debera utilizar el
formulario FORCONT 883, el cual se anexay remitirflo en un lapso que no excedera
de treinta [3[]] dias habiles, a partir de |la fecha de recepcion de la presente
comunicacion, a la Direccion General o Sectorial de Control de

ubicada en el piso -, Avenida Andrés Bello, Edificio Sede de la Contraloria
General de la Repubhca_ Caracas, Municipios Libertador.

Al agradecer la atencion que se sirva prestar al presente oficio, se suscribe.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
Director (a) General o Sectonal

Anexo: lo indicado
NOTA: Este Oficio debe contenerlas recomendadones
vinculantes determinadas en la Auditoria, silas hubiere
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Seccion: }Asunto:
Oficio de Solicitud de Copias Certificadas
MODELOS

Sy
S8}
)

REPUELICA BOLIWARIAMA DE VEMEZUELA
CONTRALORLY GEMERAL DE L& REPUBLICA
MRECCHIN GENERAL CONTROL DE LOS PODERES PUBLICOS NACIIMALES

Ciudadano (a)

NOMERE DE LA PERSONA
Cargo que desempena
Presente -

Facha:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en la oportunidad de solicitar su valiosa
colaboracion, de conformidad con lo previstoen el articula 7 de la Ley Organica de
la Contraloria General dela Replblica y del Sistema Macional de Contraol Fiscal v 4

de sureglamento, a los fines de que s& sirva enviar copia debidamente certificada
de la documentacion siguiente:

En virtud delaimportancia de lainformacionrequeridaa los fines del control fiscal
que le corresponde gjercer a este Maximo Organo de Control, 5 estima la

remision delamismaen un lapso dg-———-- (---} dias hébiles, contados a partir de
la recepciondel presente oficio, a la Direccion General o Sectorial de Control de —
,ubicada en el pisg —- ,Awvenida Andrés Bello, Edificio Sede de

la Contraloria General de la Repiblica, Caracas, Municipio Libertador.

Atentamente,

NOMBRES ¥ APELLIDOS
Director (a) General o Sectorial
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Seccion: }Asunto:

Oficio de Solicitud de Certificacion de
MODELOS Cargos

o)

h.n.—

-H-:

REPUELICA BOLVARIAMA DE VEMEZUELA
CONTRALORL: GENERAL DE LA REPUBLICA
MRECCHIN GENERAL CONTROL DE ESTADDS Y MUNICIPID S

Ciudadano (a)

NOMEBRE DE LA PERSONA
Cargo que desempefa
Presente.-

Facha:

Me dirijo a usted, de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Replblica y del Sistema Macional de
Control Fiscal y 4 de su Reglamento, en la oportunidad de solicitarle su valiosa
culatn:uraciljn en el sentido de suministrar a este Maximo COrgano de Control, la
certificacionde cargo del funcionario
-———para &l gjercicio fiscal - . la misma debe contener: nombre completo,
cédula de identidad, fecha en que tomd posesion del cargo ¥ fecha de egreso,
direccion de habitacian y teléfono.

En este sentido, y envirtud de que la informacién antes descrita se requiere a los
fines del control fiscal que le corresponde gjercer a esta Contraloria General, 58

estima la remision  de la misma en un lapsa dg - [---} dias hébiles
contados a partir de la recepcion del presente oficio, a la Direccion General o
Zectorial de Control de . ubicada en el pisg - (-1,

Av. Andrés Bello, Edificio Sede de la Contraloria General de la Replblica,
Caracas, I'-.-'Iun||:||:|||:| Libertador.

Atentamente,

NOMBRES ¥ APELLIDOD S
Director(a) General o Sectorial
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CONTRALORAS Y CONTRALORES SOMOS TODOS DE AUD'TOR" A DE EST ADO
Seccioén: Asunto:
MODELOS Certificacion de Documentos
REPUBLIQA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CERTIFICACION
Fecha
Quien suscribe titular de la C.I. N° , cton cargo: , autorizado por el
Contralor General de la Republica, mediante Resolucién N° de fecha ,
publicada en Gaceta Oficial N° de fecha . certifica que la presente es copia fiel y

exacta de su original que reposa en los archivos de este Organismo.

(Firma y Sello)
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Seccion: Asunto:
MODELOS Auto de Extraccion de documentos de los

Papeles de Trabajo

AUTO DE EXTRACCION DE DOCUMENTOS

Visto que, de la auditoria practicada por la Direccion de Control del Sector de ..... , de
la Direccion General de Control de ..... , en (identificaciéon del 6rgano o ente objeto de
la auditoria), tal como se desprende en el Oficio Credencial N°...... de fecha ..... , a
los efectos de formar el expediente para el ..... (proceso de investigacion o para la
determinacion de responsabilidades), se extraen de los papeles de trabajo los
documentos que se indican a continuacion:

1. ... (Identificacion detallada del documento y numero de folio).
2.
Cumplase,

DIRECTOR SECTORIAL.....
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Seccion: Asunto:
ANEXOS 1. TECNICAS DE AUDITORIA

Las técnicas de auditoria son métodos practicos de investigacion y prueba que
utiliza el auditor para obtener evidencias que fundamente su opinién; éstas al ser
aplicadas se convierten en procedimientos de auditoria. Las mas utilizadas son:

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.

e Observacion: es el examen ocular realizado para cerciorarse cémo 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, cdmo ejecuta el personal del
Organo o ente una o varias operaciones.

e Comparacién: consisten en observar la similitud o diferencia existente entre
dos (2) o méas elementos. En la fase de ejecucién se efectla la comparacion de
resultados contra criterios aceptables, facilitando de esa forma, la evaluacion
por el auditor y la elaboracibn de observaciones, conclusiones vy
recomendaciones.
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e Rastreo: es utilizada para dar seguimiento y controlar de un punto a otro, de
manera progresiva o regresiva, una operacion, un proceso interno determinado
0, de un proceso a otro, realizado por una unidad operativa dada.

e Revisidn 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.

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 aplicaciébn 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.

e Indagacién: es el acto de obtener informacién verbal sobre un asunto,
mediante averiguaciones directas 0 conversaciones con los funcionarios del
organo, ente o terceros, sobre posibles puntos débiles en la aplicacién 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.

e 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 propésito y puntos a ser abordados.
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Asimismo, los aspectos considerados relevantes deben ser documentados y/o
confirmados por otras fuentes y su utilizacion aceptada por la persona
entrevistada.

e La encuesta: es un conjunto de preguntas tipificadas, dirigidas a una muestra
representativa de un universo determinado, para averiguar estados de opinion.

e 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.

Técnicas de Verificacion Escritas: consisten en registrar o plasmar informacion
gue a juicio del auditor sea importante dentro de su trabajo.

e Analisis: consiste en la separacién y evaluacion critica, objetiva y minuciosa
de los elementos o partes que conforman una operacion, actividad, transaccion
0 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 comparacién de cantidades, porcentajes y otros. Las
técnicas de andlisis son especialmente Utiles para determinar las causas y
efectos de los hallazgos de auditoria.

e Confirmacion: es la técnica que permite comprobar la autenticidad de los
registros y documentos analizados, a través de informacién 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 6rgano o ente auditado,
informacion de interés que solo ella puede suministrar.
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e Conciliacidn: 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.

e Diagrama de Flujo: consiste en describir, en forma grafica, la secuencia de las
operaciones de un ciclo del érgano, ente o proceso.

Técnicas de Verificacion Documental: consisten en obtener informacién escrita
que permita soportar las afirmaciones, analisis o0 estudios realizados por los
auditores.

e Comprobacién: 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
gue la justifiquen.

Técnica de Verificacion Fisica (Inspeccidn): 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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Seccion: Asunto:
ANEXOS 2. DETERMINACION, REDACCION Y SOPORTE

DEL HALLAZGO DE AUDITORIA
Los hallazgos representan una situacion o hecho juzgado a la luz de la
comparacion con los criterios técnicos o legales que regulan las situaciones,
operaciones, procesos o actividad del 6érgano o ente objeto de estudio, y que los
auditores han encontrado durante su evaluacion y otras informaciones pertinentes,
gue a juicio de los auditores, identifiquen suficientemente la desviacién que incide
en forma negativa en la gestion del objeto evaluado.

La descripcion de cada hallazgo contendra el desarrollo de cada uno de sus cuatro
(4) elementos, que son: condicion, criterio, causa Yy efecto; aspectos
imprescindibles para su construccion.

ELEMENTOS DEL HALLAZGO
1. Condicién

Situacion o hecho relevante encontrado en la ejecucion de la auditoria, cuyo
grado de desviacién debe ser demostrado.

Corresponde a la descripcion objetiva e imparcial de la situacion o deficiencia
encontrada en los documentos, procesos u operaciones analizadas. El auditor
no debe incorporar en su redaccion calificaciones u opiniones que dejen ver la
relacion 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.
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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 los interrogantes siguientes: “qué-cuando-donde-como”. Esta
incluye la comparacion de operaciones reales con criterios establecidos. La
condicion puede adoptar tres formas:

a) Los criterios no se aplican en forma satisfactoria,
b) Los criterios no se aplican; y
c) Los criterios se estan aplicando parcialmente.

2. Criterio

Constituye la norma legal o técnica, los principios de general aceptacion, que
regulan la ejecucién de una actividad. Comprende la concepcion de lo que
debe ser, con lo cual el auditor compara la condicion del hecho o situacion
encontrada y determina cumplimientos o desviaciones. Para su inclusion 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 condicion encontrada.

En general los criterios de auditoria son:
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a) Criterios legales: cuando estan establecidos en una disposicion legal o
sublegal que rige la materia u 6rgano o ente objeto de la auditoria.

b) Criterios técnicos: disposicion 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 gestiébn, 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, estandares de general
aceptacion profesional, opinidn de expertos; ademas de las actividades que
deban seguir en la planificaciéon, conduccién o evaluacién de las operaciones,
el presupuesto y sus modificaciones, los informes de gestidn, entre otros.

3. Causa

Es la razon fundamental por la cual ocurrio la condicién, 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 desviacion. 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.
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Las causas mas recurrentes en los problemas detectados en la administracion
de los recursos publicos son, entre otras:

¢ Deficiencias en la comunicaciéon entre dependencias o personas.
e Falta de conocimiento de los requisitos.

e Negligencia o descuido.

e Procedimientos inadecuados, inexistente, obsoletos o impracticos.
e Escasez de recursos humanos, materiales o financieros.

e Debilidades de control que no permiten advertir oportunamente el
problema.

e Falta de delegaciéon de autoridad.

e Falta de capacitacion.

e 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 accion correctiva para alcanzar los
objetivos y las metas. Los efectos pueden ser, entre otros:

e Uso antiecondmico o ineficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros.
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e Pérdida de ingresos potenciales.

e Mayores costos.
e Dafios al patrimonio publico.

¢ Incumplimiento de disposiciones legales.
¢ Inefectividad en el trabajo.
e Gastos indebidos.
¢ Informes o registros pocos utiles, poco significativos o inexactos.
e 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:

e 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
elegird el estilo descriptivo cuando la idea a expresar se refiera a un proceso o
secuencia de actividades; se elegird 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.

e 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 de
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los elementos del hallazgo dentro de la redaccién, de lo que se debe cuidar el
auditor es sefalar lo que quiere expresar, libre de ambigiedades.

e 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
aplicacién 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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e Suficiencia de la evidencia: es aquella evidencia tan veraz, adecuada y
convincente que al ser informada a una persona que no haya mantenido una
relacion 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:

o Cuando la evidencia se obtiene de fuentes independientes a la
organizaciéon auditada, ésta proporciona mayor confianza que
cuando proviene Unicamente de la organizacion.

o Cuando la informacion que respalda la gestibn se prepara en
condiciones satisfactorias de control interno, hay mayor confiabilidad
gue cuando se reune en condiciones deficientes de control interno.

o Los documentos originales son mas confiables que sus copias.

e Relevante (Pertinencia): la evidencia relevante es aquella que es pertinente y
valida y se relaciona con el hallazgo especifico. Los papeles de trabajo e
informacion 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
gue no tienen ninguna relacion directa con el hallazgo de auditoria.
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La evidencia de auditoria puede clasificarse en cuatro tipos:

1. Evidencia documental: se deriva de la aplicacion de las técnicas
documentales, tales como la comprobaciéon y la computacion, entre otras.
Consiste en informacion 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
organo 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 sélo conocimiento parcial del
area evaluada.

3. Evidencia analitica: es aquella derivada de la aplicacion de las técnicas
analiticas propias de la auditoria, tales como: el célculo, la comparacion, la
consolidacion, conciliacion, entre otras.
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El muestreo de auditoria, es un medio que se utiliza para obtener informacion
sobre una poblacion o 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 disefiar 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 seleccion 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:
e Partidas claves: se seleccionan partidas especificas dentro del universo
porgue 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.
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e 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.

e Partidas para obtener informacién: 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 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 idoneo para seleccionar la
muestra y el tamafio de ésta, ya que no es posible abarcar la totalidad de las
operaciones vinculadas con el objeto evaluado.
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Se emplean dos enfoques de las técnicas de muestreo, como son: muestreo no
estadistico y estadistico.

Etapas del muestreo
El muestreo de auditoria, (estadistico o no), involucra las etapas siguientes:

e Planificacion y disefio de la muestra: a tal efecto, se consideraran algunos
factores como: el objetivo de la prueba de auditoria, la poblacién de la cual
se escogerda 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.

e Determinacion del tamafio de la muestra y seleccion de las partidas: para
ello pueden utilizarse formulas del muestreo estadistico o basarse en las
habilidades y el juicio profesional del auditor.

e Evaluacién 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.

e Evaluacion de resultados.
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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 tamafio, 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:

e Muestreo por Cuotas: también denominado accidental, se asienta
generalmente sobre la base de un buen conocimiento de los estratos de la
poblacion y/o de los individuos méas representativos, para los fines de la
investigacion.

En este tipo de muestreo se fijan unas cuotas que consisten en un namero
de datos.

e Muestreo Intencional: se caracteriza por obtener muestras representativas
mediante la inclusién en la muestra de grupos tipicos. Es muy frecuente su
utilizacion en sondeos preelectorales de zonas que en anteriores votaciones
han marcado tendencias de voto.

e Muestreo Incidental: se trata de un proceso en el que el investigador
selecciona directa e intencionalmente los individuos de la poblacion.

e Bola de Nieve: se localiza a algunos individuos, los cuales conducen a otros,

y estos a otros, y asi hasta conseguir una muestra suficiente.
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Estadistico

Es aquel procedimiento que aplica técnicas de estadisticas para el disefio,
seleccion y evaluacién de la muestra; provee al equipo de trabajo de una
medicion cuantitativa de su riesgo. Este tipo de muestreo ayuda a disefiar una
muestra eficiente, permite medir la eficiencia de la evidencia comprobatoria
obtenida; y evaluar los resultados de la muestra. Estos pueden ser:

e 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 integrardn la muestra por medio de una tabla de
nameros aleatorios o por fichas numeradas que se extraen de un bombo.

e Muestreo sistematico: se establece una forma de seleccion que se repite
siguiendo un intervalo prefijado, el cual responde a la formula k= N/n,
donde:

K= namero entero que representa al intervalo de seleccion.
N= tamafio del universo o poblacion.
n= tamafo 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.
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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 1y 25
para iniciar la seleccion. Supongamos que se escoge el 8, la muestra
guedara entonces integrada por las extracciones numero: 8, 33, 58, 83 108,
133, 158, 183, 208 y 233.

e 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 proporcién
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 tamafio 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 tamafio de la
muestra representa, por ejemplo, el 20% del tamafio del universo, se
selecciona el 20% del total de mujeres y de hombres, respectivamente.
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e 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 ateroesclertica 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 o 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 quedard integrada por los adultos de los

consultorios seleccionados (por conglomerados).

Los dos tipos de muestreo hacen uso del criterio profesional del auditor para la
planificacion, elaboracién y evaluacién de una muestra; igualmente si los dos se
aplican apropiadamente, pueden proporcionar suficiente evidencia
comprobatoria.
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Para la eleccion entre muestreo estadistico 0 no estadistico, se debe considerar
gue ambos métodos 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 conclusion 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 determinacion del tamafio de la muestra, su seleccion y la
evaluacion de los resultados.
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ANEXOS 4. REFERENCIA CRUZADA

150250

CONTRALORIA GENERAL DE K
'DIRECCIN GENERAL DE QOMTROL DE 10000

'DIRECCION DE CONTROL 00000

EVALLIACKIN AL PROCESD XXGOK, LLEVADO A CABO POR XX00K, DURANTE EL ARID X000

Gastos realizados por XXXXX, durante el afio XXXXX
(Expresados on Balvare

Gastos Roaiizad
Concepto Segun Estado de Seqin Diferencia segan
Resultodos |, Contralorfa |
Suslidos a Directores 500000000 | ) ¥ 20 000 000,00 14,000 0000
Depreciacién Acumulada 265 55500 25 0 0,00]
Otr0s Gastos | | |
Comisionss Bancaras 1062600 | ) 7560000 75010
Impuesto al Debito Bancano 1060000000 | & ¥ 860000000 (2,000 000 20))
Transporte flete y otros {500 000 00 00 000 00
Total Otros Gastos 10709.250aQ) 9.475.500 00 (1.233 750 00)|
Total Gastos 1696480500 [T 70737 TmeRl 12,766.250,00 |

Fuente: Cocumeréas suminisirados por KX, medants afcio - oo del

Referencias:

a) Mas detalle ver Cédula Sumaria 22 (carpeta 112, folia S0/260)
b) Mas detalle ver Cédula Sumaria 23 {Carpeta 142, folio 100/250)
© Mas detalle ver Cédula Sumaria 2.4 (Campeta 172, Tolio 120/250)

¥ Estado de Resultado colejado con astados de cusnta y demds registros contables \ - 100,250
A Sumes verifcadas AO/DA/C
o Tolosvrftcads N

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE X:0600¢
Elabarado por: 3003 Supenvisado por: K000 DIRECCIBN DE CONTROL 30403
EVALUACIGN AL PROCESO X)3000(, LLEVADO A CABO POR X330, DURANTE EL A0 300X
COMISIONES BANCARIAS EFECTUADAS CON CARGO A LA CUENTA CORRIENTE
N° 0000-0000-00.
(Expresado en Bolivares )

Fecha | Descripcion 5;?,“6"633"““’ . Segiin Diferencia
31014 |Emisidn de Estada de Cuenta 4.000,00] 4.250,00 250,00)
28/0200(__|Comisian Bancaria 3.500,00] 4.000,00 (500,00)
2810260 |Emisitn de Estada de Cuenta 4.000,00] 8.500,00 (4.500,003
31035 |Emisian de Estado de Cuenta 4.000,00] 8.500,00 (4.500,00)
31036 |Comisian Bancaria 3.500,00] 4.000,00 (500,00
20/0450(__|Emisidn de Estada de Cuenta 4.000,00] 9.500,00 (4.500,00)
200453 |Comision Bancaria 3.500,00] 4.000,00 (500,003
20/050%(__|Consulta de Saldo 3.000,00] 3.000,00 I
31055__|Emision de Estado de Cuenta 4.000,00] 4.250,00 (250,00
16I065%__|Consulta de Saldo 3.000,00] 3.000,00 0.00
30M0B/XX__|Emision de Estada de Cuenta 4.000,00] 8.000,00 (4.000,00)
110753 |Consulta de Saldo 3.000,00] 3.000,00 0.00
20/0740(__|Emision de Estada de Cuenta 4.000,00] 500,00 (4.500,00)
31085__|Emision de Estado de Cuenta 4.000,00] 8.500,00 (4.500,00)
150853 |Consulta de Saldo 3.000,00] 3.000,00 0.00
30/08/XX__|Emision de Estada de Cuenta 4.000,00] 4.250,00 (250,00
28M0KH__|Emision de Estado de Cuenta 4.000,00] 4.250,00 (250,00}
141160 |Emision de cheaque 5.000,00] 5.000,00 0.00
301140(__ |Emisin de Estada de Cuenta 4.000,00] 8.500,00 (4.500,00)
30126 |Emision de Estado de Cuenta 4.000,00] 4.250,00 (250,00

TotaL [TV 755000037 10925000  (33.750.00)
Fuente: Estados de cuenta suri por el Banco  Tibros de i
por 0%, carrespondienes al affo 00
W Verificada la documentacion (estados financisros y de cuenta bancarios)
Sumas verificadas
Elaborado por: X003 Revisado por: }0300¢ Supervisado por: 050¢
Fecha: o0
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GLOSARIO

Acta Fiscal

Area Critica

Auditoria

Auditoria de Cumplimiento

Auditoria de Gestién

Asunto:

Documento escrito en el cual los funcionarios recogen en
forma circunstanciada, los hechos y omisiones observados
durante el desarrollo de la auditoria.

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.

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.

Examen objetivo, sistematico y profesional de un 6rgano,
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 y recomendaciones.

Examen objetivo, sisteméatico y profesional de un sector,
organo, ente o dependencia, para evaluar la eficiencia,
eficacia, economia, calidad e impacto de su desempefio y
determinar el cumplimiento de su mision, objetivos y metas.
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Auditoria de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion

Auditoria Financiera

Auditoria Operativa

Avallo

Asunto:

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 informética, los equipos de coémputo, asi
como la seguridad y confiabilidad de la informacion que se
procesa.

Examen objetivo, sistematico y profesional de un 6rgano,
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.

Examen objetivo, sistematico y profesional de un 6érgano,
ente, dependencia, programa, actividad u operacion,
realizado para evaluar la eficacia, eficiencia, economia y
legalidad de sus operaciones.

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
funcién a sus caracteristicas.
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GLOSARIO

Cédula de Detalle

Cédula de Hallazgo

Cédula de Trabajo

Cédula Sumaria

Certificacion de Cargos

Certificacion de Documentos

Asunto:

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 referenciacién su relacion con la respectiva
cédula sumaria, pese a que en algunas circunstancias es
conveniente mostrar en un solo documento informaciones
relacionadas entre si.

Instrumento donde se registran los datos de cada uno de los
hallazgos evidenciados en la auditoria, con la descripcion de
los elementos que lo componen (condicién, criterio, causas y
efectos).

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.

Documento que incluye datos generales sobre el objeto de la
actividad de analisis y revision.

Documento emitido por la autoridad competente, mediante el
cual indica la relacién de los cargos desempefiados por un
servidor publico en un érgano o ente del Sector Publico.

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.
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GLOSARIO

Contratacion Publica

Control Interno

Economia

Eficacia

Eficiencia

Enfoque de Auditoria

Asunto:

Actividad relacionada con adquisicion de bienes, prestacion
de servicios 0 ejecucion de obras, realizada por 6rganos y
entes del Sector Publico.

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.

Utilizacion éptima y oportuna de los recursos para generar
los productos al menor costo en la cantidad y -calidad
requerida.

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.

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.

Orientacién que se le da a la auditoria, estableciendo areas o
componentes del objeto evaluado, de mayor interés o énfasis
para el examen.
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GLOSARIO

Enfoque de Gestidn

Enfoque Econdmico

Enfoque Financiero

Enfoque Normativo

Enfoque Operacional

Enfoque Presupuestario

Enfoque Técnico

Fiscalizacién

GLOSARIO

Asunto:

Evaluacion de los criterios de eficacia, eficiencia, economia,
calidad e impacto de la gestion del objeto a evaluar.

Evaluacion del criterio de economia de los insumos, procesos
y productos del objeto a evaluar.

Andlisis y verificacion de los mecanismos y fuentes de
financiamiento, asi como del cumplimiento de los principios
financieros y de sana administracion.

Verificacidbn de la correcta aplicacion de las disposiciones
legales y sublegales que resulten aplicables.

Verificacibn de las operaciones y funcionalidad de los
procesos del objeto a evaluar.

Verificacion del correcto uso y manejo del presupuesto.

Verificacibn de la correcta aplicacion de procedimientos,
normas o criterios técnicos, que resulten aplicables.

Actuacion 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
0 celebren operaciones con las entidades sujetas a control; o
que de alguna manera administren, manejen o0 custodien
bienes o fondos de esas entidades.
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Hallazgo de Auditoria

Inspeccion

Nivel de riesgo

Objeto a evaluar

Observaciones

Pautas

Politicas

GLOSARIO

Asunto:

Hecho trascendental encontrado durante una auditoria como
consecuencia de la aplicacion de los procedimientos de
auditoria.

Actuacion 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.

Resultado de relacionar la probabilidad de ocurrencia con el
impacto y con los controles existentes en los procedimientos,
gue permite medir la gravedad del riesgo y establecer su
importancia relativa.

Es el 6rgano, ente, sector, dependencia, programa, proyecto,
proceso o actividad a la que se dirige la auditoria.

Caracteristicas generales de hechos o0 situaciones
encontradas en una auditoria y aspectos favorables
detectados, de acuerdo a los objetivos de la auditoria.

Instrucciones a nivel técnico u operativo que persiguen
facilitar la realizacion de actividades y tareas.

Norma de caracter general que guia la actuacion de los
integrantes de una institucion sobre una funcion determinada,
con el fin de alcanzar los objetivos.
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DE AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

Procedimientos

Procedimiento Analitico

Procedimientos de
Cumplimiento o Control

Procedimientos Sustantivos

Resultados

Seguimiento ala Accién
Correctiva

Asunto:

Métodos estandarizados para realizar tareas especificas 0
repetitivas, de conformidad con las politicas prescritas, que
buscan unificar los procesos.

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 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 dirigidos a evaluar las actividades, procesos,
sistemas u operaciones que constituyen el objeto de la
auditoria.

Logros alcanzados en términos cuantitativos y/o cualitativos
de los objetivos establecidos, durante un periodo
determinado.

Verificacién 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.
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