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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto desarrollar los aspectos normativos vy
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, presentacién de resultados de la
auditoria y seguimiento al plan de acciones correctivas; y a su vez como marco de
referencia para los érganos que integran el Sistema Nacional de Control Fiscal.

Su contenido esta estructurado en nueve (9) secciones:

Seccioén Il: Menciona los instrumentos normativos, en los cuales se fundamenta el

presente manual.

Secciéon lll: Establece las normas especificas que regulan el procedimiento de

auditoria.
Seccidn IV: Describe los procesos a seguir en cada una de las fases de la auditoria.

Seccidn V: Contiene la representacion grafica de los procedimientos desarrollados en

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

Seccion VII: Contiene los modelos implementados en el procedimiento de auditoria.
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[. INTRODUCCION

Seccion VIII: Contempla informacion adicional que se considera de relevancia en

materia de auditoria.

Secciéon IX: Contiene un resumen descriptivo de términos basicos en materia de

auditoria.

A los fines de mantener actualizadas las normas y procedimientos desarrollados para
realizar la auditoria, en el sentido de garantizar una Optima labor de auditoria de
estado, unificar criterios y principios atinentes al perfeccionamiento de la evaluacion de
la gestion publica y el ejercicio de las actividades de control fiscal; el presente manual
sera objeto de revisiones periddicas por parte de las Direcciones Generales de Control,
en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Control de Gestion adscrita a la
Direccion General de Planificacion, Presupuesto y Control de Gestion.
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II. BASE NORMATIVA

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion
de Tramites Administrativos.

Decreto con Fuerza de Ley Sobre Mensaje de Datos y
Firmas Electronicas.

Ley de Infogobierno.

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Reglamento Interno de la Contraloria General de la

Republica.

Cadigo de Etica de las Servidoras y los Servidores Publicos.

Resolucién N.° 01-00-000289 de fecha 30 de septiembre de
2021 sobre la Reforma de la Resolucion Organizativa N.°1.

Resolucién Organizativa N.° 4.
Normas Generales de Auditoria de Estado.

Normas Generales de Control Interno.

GACETA
OFICIAL N.°

Ext. 5.908

Ext. 6.013

Ext. 2.818
Ext. 40.549

37.148

40.274
39.240

39.840

40.314

42.324

41.391

40.172

40.851

FECHA

19/02/2009

23/12/2010

01/07/1981
26/11/2014

28/02/2001

17/10/2013
12/08/2009

11/01/2012

12/12/2013

22/02/2022

07/05/2018

22/05/2013

18/02/2016
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Seleccién del Objeto a Evaluar

1. La Directora o Director Sectorial seleccionara el objeto a evaluar (6rgano, ente,
dependencia, proyecto, proceso, actividad u operacion) de aquellos previstos en el
Plan Operativo Anual (POA) o de Oficio, de las solicitudes de investigaciéon de
actividades de control formuladas por autoridades u 6érganos de la administracion
publica, asi como de denuncias de particulares recibidas y tramitadas por la Direccién
General de Atencion al Cuidadano y Control Social, por lo cual se considerara la
factibilidad de ejecutar la auditoria, en funcion de los recursos materiales, financieros,
tecnolégicos y talento humano disponibles, asi como el tiempo requerido para el
trabajo, ubicacion geogréfica y realidad del érgano o ente, entre otros aspectos,
referidos al riesgo de la auditoria y sus elementos a desarrollar con detalle en la
seccion Normas Especificas, Asunto: “Evaluacion de Riesgo” de este procedimiento.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Equipo de Trabajo

2. El Equipo de Trabajo sera seleccionado y estara conformado por profesionales de
diversas areas, considerando los conocimientos, experiencias, aptitudes y destrezas
técnicas proporcionales con el tipo y complejidad de las labores de auditoria a

realizar,

a.

h.

los cuales deben reunir, entre otras, las cualidades siguientes:

Etica y apego a los principios rectores de deberes y conductas en el ejercicio
de sus funciones.

. Capacidad profesional y conocimiento del trabajo.

Pensamiento analitico y manejo de dificultades.

. Busqueda de informacion y diligencia profesional.

. Objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Cooperacién y trabajo en equipo.

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

Confidencialidad y reserva de la informacion.

Compromiso ante el trabajo y la Institucion.

3. El Equipo de Trabajo podra apoyar los resultados de la auditoria en opiniones
técnicas o juridicas formuladas por especialistas externos de diversas areas con
conocimientos, experticia, actitudes y destrezas en los aspectos evaluados, los cuales
deberan solicitarse formalmente. En tales casos, el documento en el cual conste dicha

opinion,

trabajo.

se incorporara en el informe de la auditoria y formara parte de los papeles de
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Seccion: | Asunto:

I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Objetivos de la Auditoria

4. El objetivo general de la auditoria se extraera del Plan Operativo Anual (POA), de las
solicitudes de oficio, de las solicitudes de investigacion de actividades de control
formuladas por autoridades de 6rganos o entes de la administracion publica, asi como
de denuncias de particulares recibidas y tramitadas por la Direccibn General de
Atencion al Ciudadano y Control Social, pudiendo ser evaluado y discutido por la
Directora o Director Sectorial y el Equipo de Trabajo para ratificar su vigencia,
desestimarlo, de no ser viable; o proponer su modificacion.

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

5. Los objetivos especificos seran elaborados por el supervisor de la auditoria,
conjuntamente con el Equipo de Trabajo y aprobados por la Directora o 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 debe considerar el tiempo y el talento
humano disponible, asi como las actividades a realizar, a los fines de cumplir los
objetivos generales.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Alcance de la Auditoria

6. El alcance abarcara los procesos, actividades o &reas 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 seleccién de la muestra de auditoria, de acuerdo
con lo establecido en las normas especificas N° 17 y 18 del Asunto: “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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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Designacion del Equipo de Trabajo
7. El Equipo de Trabajo sera designado por la Directora o Director Sectorial, mediante
los modelos de memorandum de designacion, que contendra lo siguiente:

a. ldentificaciéon de las funcionarias y 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. Cadigo de la auditoria.

8. Las funcionarias y funcionarios que formen parte del Equipo de Trabajo seran
acreditados formalmente ante el respectivo érgano o ente por la Directora o Director
General de Control, de conformidad con las politicas institucionales impartidas por la
Contralora o Contralor General.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Conocimiento General del Objeto a Evaluar

9. El Equipo de Trabajo, una vez recibida la designacion, debe abocarse a conocer las
caracteristicas generales del objeto a evaluar. A tal fin, se consultard en el archivo
permanente de la respectiva Direccion General de Control, informacion relacionada
con el ordenamiento legal y sublegal del 6rgano o ente; objetivos, proyectos,
programas y 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 revisar los informes de auditoria anteriores, estudios, evaluaciones, de ser el
caso.

10. En caso de no existir informacion en el archivo permanente de la respectiva Direccidn
General de Control, el Equipo de Trabajo deberd obtenerla, mediante oficio de
solicitud de informacion, suscrito por la funcionaria o funcionario competente, dirigido
al responsable del 6rgano o ente objeto de la auditoria; o utilizando diversos medios,
tales como: via telefénica u otros mecanimos telematicos, gacetas oficiales u otros
medios similares, solicitando la colaboracion de los otros érganos de control fiscal.

11. Cuando resulte procedente la realizaciobn de visitas exploratorias, se acreditara
mediante oficio, al Equipo de Trabajo para recabar informacién en los érganos y entes
a evaluar.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion Preliminar del Sistema de
Control Interno y Selecciéon de Areas
Criticas.

12. El Equipo de Trabajo, con base en la informacién obtenida, evaluara en forma
preliminar la confiabilidad y calidad del sistema de control interno del objeto a evaluar,
con el propédsito de establecer la naturaleza y alcance de los procedimientos de la
auditoria que sean necesarios, dirigiéndolos a los aspectos que resulten mas
vulnerables. La evaluacién 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 informacion presupuestaria,
financiera, operativa y contable.

b. Planes estratégicos y operativo.
c. Manuales de organizacion, normas y procedimientos.
d. La unidad de auditoria interna.

13. La evaluacion del sistema de control interno permitira determinar de manera
preliminar, si dicho sistema previene o detecta los errores o desviaciones que pueden
afectar las operaciones del érgano o ente; identificar los posibles factores de riesgos
de la auditoria, asi como determinar en forma jerarquizada las areas, subareas o
actividades, vinculadas con los objetivos de la auditoria en las que debe profundizarse
el analisis.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion de Riesgo

14. 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 sea incierta; pero relevante para la
consecuciéon de los objetivos de la auditoria. Mediante dicha evaluacién se
determinaran las areas y procesos criticos, la muestra, el tiempo requerido para la
ejecucion de la auditoria y definir los procedimientos y actividades que se incluirdn
en el Programa de Trabajo. Para ello, se utilizar4 el formulario “Evaluacién de
Riesgo” (ForCont 814).

15. 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 las transacciones.

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

a.1l.El riesgo inherente vinculado con la proteccion de los bienes, servicios y
de la imagen publica.

Probabilidad de ocurrencia de fraudes.

Quejas del publico.

Criterios que se aplican para tomar decisiones.

Factores externos que influyan en el accionar de la organizacion.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1.PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Evaluacion de Riesgo

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 dispersion 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:

e Procedimientos normalizados.

e Deteccidn de errores o desvios.

e Experiencia del personal.

e Sistemas de informacion.
Identificar cambios reiterativos en el nivel organizacional y los sistemas,
atendiendo principalmente:

¢ Rotacion del personal.

e Crecimiento o reduccion del personal.

¢ Implantacion de nuevos sistemas.

e Alteraciones de tipo cultural.

c. El riesgo de deteccién, es aquel referido a la probabilidad de que el Equipo de

Trabajo no aplique los procedimientos que permitan descubrir errores o

irregularidades significativas, asi como considerar la relacién entre el riesgo
de deteccion y el nivel combinado de los riesgos inherentes y de control.
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Evaluacion de Riesgo

Por ejemplo, cuando los riesgos inherentes y de control son altos, los niveles
aceptables del riesgo de deteccién deben ser bajos para reducir el riesgo de
la auditoria. 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 la auditoria a un nivel de aceptacion bajo.

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

Conocimiento previo del 6rgano o ente.
Claridad de los objetivos y alcances.

Aptitud y actitud del equipo.

Disponibilidad y administracion de los recursos.
Contingencia en el equipo de la auditoria.
Conocimiento del proceso de la auditoria.

Medir la complejidad de la auditoria haciendo referencia al nimero 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.

Considerar la probabilidad de incurrir en errores, o no detectarlos, debido
al tiempo utilizado en la planificacion y ejecucién de la auditoria.

16. La evaluacion de riesgo de la 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 la auditoria a aplicar.
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Muestra de Auditoria

17. Para la seleccion de la muestra de auditoria, el Equipo de Trabajo establecera un criterio
gue quedara expresado Y justificado en los papeles de trabajo, para lo cual se tomara en
consideracion:

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

La informacién que se tenga sobre la confiabilidad del sistema de control
interno, producto de la evaluacioén del riesgo.

La naturaleza e importancia de las operaciones.

Los resultados obtenidos en auditorias anteriores.

18. 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 0
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.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Programa de Trabajo
19. 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.

20. El Programa de Trabajo sera elaborado por el Equipo de Trabajo; revisado por el
supervisor de la auditoria y aprobado por la Directora o Director Sectorial. ElI 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 de la Directora o Director Sectorial.

El Programa de Trabajo contendrd, al menos, lo siguiente:

. Identificacion del objeto a evaluar.

o Qo

. Tipo de auditoria.

Origen de la auditoria.

o o

. Objetivo general y especificos.

e. Alcance.

f. Enfoque de la auditoria.

g. Métodos, procedimientos, técnicas y actividades.

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

i. Personal asignado a la auditoria y responsable de cada fase.
j. Visiéon General de la Auditoria (ForCont 819).

k. Niveles de aprobacion.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
Supervision

21. Para asegurar la calidad de la fase de planificacion, el supervisor de la auditoria 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 y eficaz. Para ello debe:

a. Comprobar que la auditoria guarde relacion con el Plan Operativo Anual,
respecto a: objetivos, tipo, alcance, recursos y talento humano necesarios.

b. Suministrar lineamientos para la revision de la informacion contenida en el
archivo permanente, o en cualquier otra fuente de utilidad para la planificacién,
asi como realizar visitas exploratorias, de ser el caso.

c. Instruir sobre la utilizacién de los formularios y modelos requeridos para la
organizacion de la informacion disponible del objeto a evaluar.

d. Verificar que los recursos materiales, tecnolégicos, financieros y talento
humano 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 consecucion de
los objetivos propuestos.
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Seccion: | Asunto:

l1l. NORMAS ESPECIFICAS 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 Informacién al Organo o Ente” (ForCont 859).
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Seccion: | Asunto:

l1l. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Validacion de la Informacion
2. 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 sefialadas
en el Anexo N° 1 “Técnicas de Auditoria”.

El Equipo de Trabajo debera verificar lo siguiente:
a. Segregacion de funciones.
b. Documentacion.
c. Niveles de autorizacion.
d. Normativa legal o sublegal que regula los procesos.
e. Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.
f. Acceso restringido a los recursos.
g. Rotacion del personal en tareas claves.
h. Control del sistema de informacion.
i. Controles fisicos.

j. Cualquier otro aspecto que resulte de interés.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Solicitud de Prorroga

3. El Equipo de Trabajo establecera las estrategias necesarias para cumplir con las
actividades previstas en el programa de trabajo en los lapsos definidos en la fase de la
planificacién de la auditoria. En caso de presentarse situaciones que impidan cumplir con
dichos lapsos, el equipo solicitara una prérroga a la Directora o Director Sectorial quien lo
sometera a consideracion de la Directora o Director General de Control, exponiendo las
razones que la justifican. Para ello se utilizara el formulario “Solicitud de Prérroga” (ForCont
890).
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IIl. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Evaluacion de los Mecanismos de Control
Interno.

4. 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.

5. 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.1.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, materiales,
tecnolégicos y talento humano disponibles.

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

B.4.Establecimiento de unidades de operaciones en relacidbn con su costo
beneficio.
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IIl. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Evaluacion 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.7.0Observancia de las politicas escritas.

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

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

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

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

c. Contratacién publica: constatar si la contratacion estaba prevista en la
planificacion, asi como la aplicacion de las normas y de los procedimientos de
seleccién de contratista para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios
0 ejecucion de obras vigentes para el alcance de la actuacion, que resultaren
aplicable, de conformidad con lo previsto en el marco juridico que regula la
materia; si los pagos realizados corresponden con el bien adquirido, el
servicio prestado o la obra ejecutada y si fueron constituidas las
correspondientes garantias.

d. 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.
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I1l. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Evaluacién de los Mecanismos de Control
Interno

e. Tecnologia de informacion y comunicacién: analizar los procesos que
permiten verificar la adquisicién, produccion, almacenamiento, tratamiento,
comunicacion, registro, seguridad y presentacion de informacién, imagenes y
datos contenidos en formato digital.

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

7. Si del resultado de la evaluacién 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 aplicacién de las pruebas sustantivas y de control, lo sometera a
consideracion del supervisor de la auditoria, Directora o Director Sectorial y de la
Directora o Director General, quienes podran incorporar nuevas actividades o sustituir
las programadas, de acuerdo con los resultados de dicha evaluacion que le han sido
presentados. Igualmente podran reajustar los lapsos establecidos para el trabajo de
campo, de ser el caso.
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Seccion: | Asunto:

. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Hallazgos de la Auditoria
8. Si como resultado de los procedimientos de la 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, estos constituiran la condicion y el criterio de los hallazgos
de la auditoria, que se desarrollardn de acuerdo con la Norma Especifica N.° 9 de este
procedimiento.

9. 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 tratara de aspectos que se
constatan a través de los sentidos, se dejara constancia escrita de la situacién encontrada
mediante acta fiscal que suscriban las partes concurrentes, de conformidad con lo
establecido en las Normas Especificas Asunto: “El Acta Fiscal”’ de este procedimiento.

10. El hallazgo de la auditoria contendra el desarrollo e identificacion de sus cuatro(4)
elementos: condicién, 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, Redaccion y Soporte
del Hallazgo de Auditoria” y se debera utilizar el formulario “Analisis de Hallazgos” (ForCont
812).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE

Seccion:

lIl. NORMAS ESPECIFICAS

11.

12.

13.

| Asunto:

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, asicomo

Lo que debe ser

unidades de medida.

Causa
Por lo que sucede

Razones de desviacion.

Efecto

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

Importancia e impacto de la situacion actual.

Cuando se requiera una inspeccion durante la ejecucién de la auditoria, ésta se
sustentard mediante acta fiscal y sus anexos, de ser el caso.

Determinado el hallazgo de la auditoria, se consultara con el abogado actuante, a fin de
recolectar toda la documentacién probatoria que se requiera.

Dicha documentacion, debera obtenerse con la eficacia probatoria que se requiere para
hacer prueba en procedimientos investigativos 0 sancionatorios, por lo que debera
obtenerse en copias debidamente certificadas.

ForCont 017 (01/07/2019)m

26




€37 conTRALORA

Dol e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
I1l. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA.
El Acta Fiscal

14. El acta fiscal debe levantarse para dejar constancia de situaciones que puedan variar con
el tiempo; ser modificadas por el 6rgano, ente o dependencia, 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.

15. Las funcionarias o funcionarios que forman parte del Equipo de Trabajo seran
responsables de levantar las actas que se requieran para documentar los resultados de la
auditoria. Previo a su suscripcion, la Directora o Director General, Directora o Director
Sectorial, supervisor de la auditoria y el abogado actuante revisardn su contenido,
indicando las observaciones a que hubiere lugar.

16. El acta fiscal contendra, por lo menos, lo siguiente:
e Lugary fecha de emision.
¢ Identificacidn del sitio exacto donde se levanta el acta.

¢ Identificacién de las funcionarias o los funcionarios que participen en la
elaboracién del acta, con especificacion de las credenciales que los
autorizan para realizar la auditoria.

¢ Identificacibn de las funcionarias, funcionarios o particulares de los
organos, entes 0 dependencias sometida a actuaciones de control.

e Objeto de la auditoria.

e Circunstancias del lugar y tiempo en que se produjo la actuacién de control,
descripcion de los hechos u omisiones encontrados, sobre los cuales se
requiere dejar constancia.

e Observaciones que sobre el contenido del acta pudieran tener las
funcionarias, funcionarios o0 particulares presentes al momento de
levantarse el acta.
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[ll. NORMAS ESPECIFICAS 2. EJECUCION DE LA AUDITORIA.
El Acta Fiscal

e Firmas autégrafas de las funcionarias, funcionarios o particulares,
sometidos a actuaciones de control, segun corresponda, asi como el sello
hamedo del érgano, ente o dependencia.

e Firmas autégrafas y sellos himedos de los funcionarios acreditados.

17. 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.

18. En el caso que las funcionarias o funcionarios del érgano, ente, dependencia o
particulares sometidos a actuaciones de control, segun corresponda, se negaren a firmar
el acta, las funcionarias o funcionarios acreditados dejaran constancia de tal situacion, la
cual no desvirta su contenido.

19. El acta fiscal se levantara en tantos ejemplares como partes intervienen, uno de los cuales
se entregara a las funcionarias, funcionarios o particulares que la suscriben.

20. El acta fiscal no debe contener tachaduras ni enmendaduras.
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De las Certificaciones de Documentos
21. El Equipo de Trabajo solicitara la expedicion de copias certificadas de todo el documento
gue se considere como evidencia del hallazgo determinado.

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

La nota de certificacion contendra los datos siguientes:

a. Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo de la funcionaria o
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.

23. La funcionaria o funcionario que certifica, estampara su firma de manera autografa y
colocara el sello humedo de la respectiva dependencia, en cada uno de los documentos
gue certifica.

24. 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; debera
indicar especificamente que el documento es copia fiel y exacta de su original o de copia
certificada del mismo; conforme al Modelo “Certificacion de Documentos”.
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De las Certificaciones de Cargos

25. Cuando en el curso de la auditoria se detectaren hallazgos, el Equipo de Trabajo
solicitara la certificacion de cargos de aquellas funcionarias o 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, direccion de habitacién,
teléfonos, fechas de ingreso y egreso de ser el caso, cargos desempefiados en el
organo o ente y tiempo de duracién en los mismos.

Igualmente, deberd anexarse a dicha certificacion, copia certificada del documento
administrativo donde conste la designacion correspondiente.
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Supervision

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

a. Evaluar periodicamente el avance de la auditoria con relacion al Programa de
Trabajo, a través de reuniones, via telefénica, internet, segun sea el caso.

b. Evaluar la cantidad, calidad, pertinencia y suficiencia de las evidencias de las
auditorias 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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Del Informe de Auditoria
1. Al término de la auditoria, se presentaran los resultados, a través de un informe que
debe redactarse en forma ldégica, 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, util y valiosa, asi como para que las
autoridades a quienes corresponda, adopten las medidas correctivas a que hubiere
lugar, a fin de subsanar las deficiencias sefialadas.

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
General de Control.

En el caso que la auditoria se refiera a la evaluacion de las denuncias, debera
incorporarse en el Plan Operativo Anual (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 propdsito de la auditoria, es decir,
lo que se espera determinar. Se debe evitar que su formulaciéon pueda entenderse
como actividad o accion.
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Estructura del Informe de Auditoria
Enfoque. Orientacién 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 investigacion y procedimientos de la auditoria
utilizados para el logro de los objetivos propuestos

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
que fundamenta su constitucion y caracteristicas de los aspectos especificos
evaluados.

Dichas caracteristicas deberan guardar relacion directa con los objetivos y alcance
establecidos para la ejecucion de la auditoria.

C. Observaciones derivadas del analisis.

Razonamientos fundamentados en las evidencias obtenidas en concordancia con
el objetivo de la auditoria. En caso de detectarse hallazgos, se sefialaran 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.

ForCont 017 (01/07/2019)m 33



€37 conTRALORA

= perrint S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

lIl. NORMAS ESPECIFICAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Estructura del Informe de Auditoria
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 formulacion basada en la situacion
encontrada, expresandose en forma objetiva, positiva e independiente sobre lo
examinado, sin que signifique una relatoria de las observaciones.

Recomendaciones. Son las medidas propuestas con la finalidad de corregir los
errores, omisiones y desviaciones determinadas. Se podran desarrollar tantas
recomendaciones como se consideren necesarias, destacando que por cada
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 dirigirdn a la autoridad competente para tomar las
medidas correspondientes y deben:

e Redactarse con claridad, precision, concisién 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 de la Contralora o Contralor General de la
Republica, el caracter vinculante de la misma, si las hubiere.
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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Informe del Auditor
4. El informe del auditor sera elaborado y suscrito por el Equipo de Trabajo, contendran
las observaciones derivadas del andlisis y se incorporara sin modificaciones en los
papeles de trabajo.
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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Informe Preliminar
5. El informe preliminar tendra la estructura siguiente:

a. Aspectos preliminares.
b. Caracteristicas generales.
c. Observaciones derivadas del analisis.

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

7. 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.

8. 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.

9. 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. La Contralora o 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 b y c.
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Informe Preliminar

b. La Directora o Director General: cuando esté dirigido a los directores
generales, superintendentes e intendentes nacionales; titulares de servicios
autbnomos, consejos universitarios, juntas directivas o consejos directivos,
autoridades de similar jerarquia de los 6érganos 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. La Directora o Director Sectorial: cuando esté dirigido a Directores
Sectoriales, regionales o de linea; titulares de Organos 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 especifica.
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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS

Informe Definitivo
10. El informe definitivo debera contener la estructura siguiente:

a. Aspectos preliminares.
b. Caracteristicas generales.

c. Observaciones derivadas del analisis.

En esta seccion se incluirdn 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 o se desvirtua.

d. Consideraciones Finales: conclusiones y recomendaciones.

11. El informe definitivo, una vez aprobado y firmado por la Directora o Director
Sectorial, sera remitido a la maxima autoridad jerarquica del 6rgano 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.

12. El oficio a través del cual se remite el informe definitivo, debera contener mencién
expresa de las recomendaciones de caracter vinculante, previamente aprobadas por
la Contralora o 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 érgano o
ente en un lapso que no excedera de treinta (30) dias habiles, contados a partir de
Su recepcion.

13. 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 General de Republica ratifique la
recomendacion inicialmente formulada o dé su conformidad a la propuesta de
sustitucion.
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Informe Definitivo
14. El informe definitivo sera remitido mediante oficio, que suscribira:

a. La Contralora o 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 b y c.

b. La Directora o Director General: cuando esté dirigido a los directores
generales, superintendentes e intendentes nacionales; titulares de servicios
autébnomos, consejos universitarios, juntas directivas o consejos directivos o
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.

c. La Directora o 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 especifica.
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1. NORMAS ESPECIFICAS 3. PRESENTACION DE RESULTADOS
Supervision

15. El supervisor de la auditoria 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 redaccién se
efectle 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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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 4. RELATIVAS AL SEGUIMIENTO DEL 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. La Directora o Director Sectorial incorporara la Actuaciéon de Seguimiento en el Plan
Operativo Anual (POA), tomando en consideracion el tiempo estimado para la
ejecucion de las actividades, remitido por el 6rgano o ente evaluado.

3. La Directora o Director Sectorial designara el Equipo de Trabajo que realizara la
Actuacion de Seguimiento, de acuerdo con lo establecido en las Normas Especificas
7 y 8 Asunto: “Designacion del Equipo de Trabajo” del presente manual.

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

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

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

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

b. Estado de implementacion de las acciones correctivas: en este aparte se
describira la situacién encontrada.

Recomendaciones Ejecutadas: cuando se hubiere obtenido el medio de
verificacion que evidencia que el érgano o ente evaluado ejecuto la accion
correctiva.

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

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

c. Consideraciones finales:

Conclusiones: deberd contener el andlisis 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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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 4. RELATIVAS AL SEGUIMIENTO DEL PLAN

DE ACCIONES CORRECTIVAS
7. El informe Unico, una vez aprobado y firmado por la Directora o Director Sectorial,
sera remitido a la maxima autoridad jerarquica del 6rgano o ente evaluado mediante
oficio a través de la Direccidn General de Control correspondiente.
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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 5. RELATIVAS A LA INSPECCION

1. Para practicar una inspeccion, segun su objetivo, debe constituirse un equipo de
trabajo multidisciplinario, el cual sera designado de conformidad con lo establecido
en el presente manual.

2. Las funcionarias o funcionarios designados como supervisores y coordinadores de la
inspeccién deberan ejercer la vigilancia efectiva de todas las fases de la actuacién
de control, con el objeto de garantizar su calidad y eficacia, cumpliendo con lo
previsto en las Normas Generales de Auditoria de Estado.

3. La Inspeccion estard estructurada en principio por las fases de: planificacion,
ejecucién y presentacion de resultados, cada una diferenciada en cuanto al objetivo
e importancia o trascendencia que se persigue en cada fase.

4. Para llevar a cabo cada una de las fases de la inspeccion, se deben tomar en
consideracion aquellos mecanismos, procedimientos, actividades e incluso medios
de evaluacién que se encuentren disponibles en el presente manual.

5. El objetivo de la inspeccién se formulara tomando como fundamento el origen de la
actuacion, en caso de extraerse del Plan Operativo Anual (POA), el Director General
de Control podra evaluar y discutir con el Equipo de Trabajo la vigencia del mismo, a
fin de ser ratificado o de no ser viable y proponer su modificacién.

6. Si el resultado de los procedimientos aplicados por el Equipo de Trabajo, se
detectan actos o hechos contrarios a una disposicion legal o sublegal, éstos
constituiran la condicion y el criterio de la situacion encontrada.

7. Las funcionarias o funcionarios que forman parte del Equipo de Trabajo seran
responsables de levantar el acta que se requiera para documentar los resultados de
la inspeccion, la cual debe contener la media firma de quienes la suscriben en cada
una de sus paginas y en sus anexos, de ser el caso.
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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 5. RELATIVAS A LA INSPECCION

8. El Equipo de Trabajo debera preparar la documentacion de la inspeccién con
suficientes detalles para proporcionar una comprension clara del trabajo realizado;
ademas de mantenerla actualizada durante todo el proceso y completar antes de
emitir el informe de resultados.

9. Toda inspeccion culminada, debera presentar los resultados obtenidos a través de
un informe redactado en forma logica, objetiva, imparcial y constructiva poniendo de
manifiesto las situaciones encontradas, de conformidad con el articulo 37 de las
Normas Generales de Auditoria de Estado, el cual para efectos de la actuacion de
control que se esta sistematizando, se denominara “Informe de Resultados”.

10. Las especificaciones del informe, asi como su estructura, deberdn prepararse de
conformidad con las Normas especificas para la Presentacion de Resultados del
presente manual.

11. El Informe de Resultado, ademas debera ser analitico, debidamente documentado y
de resultados concretos, dirigido a facilitar la toma de decisiones, en el marco de los
procedimientos que se consideren pertinentes, siendo ejercicio de la potestad
investigativa o procedimiento de determinacién de responsabilidades.

12. El informe de resultado, deberd ademas presentarse de manera oportuna, con el
objeto de que la informacion contenida en el resultado, sea util y valiosa para las
autoridades competentes, considerando igualmente la posible adopcion de medidas
correctivas a que hubiere a lugar, de ser el caso.

13. El supervisor de la inspeccidn, debera asegurarse que los resultados sean objetivos
y concluyentes, con la revision y validacion correspondiente del informe de
resultados.
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1. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A 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 y justifiquen la situacién
encontrada, conclusiones y recomendaciones, en tal sentido:

a. Deben ser claros, legibles, pertinentes, completos, comprensibles vy
detallados, y presentarse con un orden l6gico 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 de la Republica por contener las
evidencias de auditoria obtenidas por el Maximo Organo de Control.

3. Durante la ejecucion de la auditoria el Equipo de Trabajo debe resguardar y
custodiar los papeles de trabajo; una vez concluida dicha auditoria y emitido el
informe correspondiente, los papeles de trabajo seran entregados al responsable del
archivo de la Direccién General de Control que la practicé, 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 determinacioén 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 indicacion de los numeros de folios; de conformidad con el Modelo de
“Auto de Extraccion de Documentos”.

5. Los papeles de trabajo se clasifican en:

e Generados por la Contraloria: son aquellos vinculados con la ordenacion
y planificacion de la auditoria; tales como: oficio de presentacion,
memorandum de designacion, programa de trabajo, informes definitivos de
las auditorias anteriores, entre otros.
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1. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO

e Derivados de la actividad analitica: son los elaborados por el Equipo de
Trabajo a partir de la aplicacion de los procedimientos y técnicas utilizadas
para la realizacion de la auditoria; tales como: cédulas de trabajo, cédulas
sumarias, cédulas de hallazgos, minutas, actas, encuestas, solicitudes de
recaudos y demas instrumentos empleados para requerir informacion y
documentacion al érgano o ente evaluado.

e Resultados de la auditoria: documentos donde consten el producto del
trabajo realizado, tales como: informe del auditor, informe preliminar,
informe definitivo, informe Gnico u otros que se generen de una actuacién
de control.

e De origen externo: son los originarios del érgano o ente evaluado que
constituyan medios idéneos para sustentar las situaciones encontradas,
conclusiones y recomendaciones, tales como: ndminas, facturas, recibos,
contratos, cheques u otras transacciones electronicas, 6rdenes de compra,
de servicio, de pago, entre otros.

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.

ForCont 017 (01/07/2019)m 47



€37 conTRALORA

= perrint S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

lIl. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO

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

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

9. 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. Identificacion de la Direccion General de Control y Direccién Sectorial de
Control correspondiente.

c. ldentificacién del 6rgano 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.

10. Para garantizar la confiabilidad de los datos numeéricos 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 utilizada con su correspondiente
significado.

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

¢ Rojo. Para referencias y marcas de auditoria.
e Negro. Para numero de paginas.

12. 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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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO

Las Marcas de Auditoria
13. 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 informacién

Amerita una aclaratoria

Indica que se debe elaborar una
cédula

Indica que se elabor6 una cédula

Saldo por encima de lo normal

Saldo por debajo de lo normal

] PO -0 - OFBKS *\&\

Ver comentario o nota desde a hasta z

ForCont 017 (01/07/2019)m 49



€37 conTRALORA

= perrint S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

lIl. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO

Las Marcas de Auditoria
14. 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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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO

Referenciaciéon de los Papeles de Trabajo
15. Los documentos que forman los Papeles de Trabajo se identificaran conforme al
modelo que se presenta seguidamente:

A‘B‘C

N

A. Tipo de auditoria AO: Auditoria Operativa

AG: Auditoria de Gestion

AS: Actuacion de Seguimiento

TIC: Auditoria de Tecnologia de Informacion vy
Comunicacion

B. Objeto a evaluar DA: Direccion de Administracién

Al: Auditoria Interna

C: Contrataciones

C. Organo o ente donde | PF: Ministerio del Poder Popular para la Planificacion y
se realiza la auditoria Finanzas

(siglas o acrénimo) AL: Alcaldia del Municipio Libertador

GC: Gobernacion del Estado Carabobo

SUNAI: Superintendencia Nacional de Auditoria Interna:
D. Tipo de documento a | IP: Informe preliminar

referenciar: PT: Programa de trabajo

E. Numero de legajo 1/250, 2/5, 3/10

16. Para facilitar su estructuracion, los papeles de trabajo deben referenciarse en el
margen superior derecho, con el fin de identificar cada una de las cédulas de trabajo,
cuestionarios, actas fiscales y demas documentos.

En caso de no contar con el espacio que permita 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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lIl. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO

Referenciaciéon de los Papeles de Trabajo

17. Los documentos que conforman los papeles de trabajo contendran tantos legajos

CoOmo sean necesarios y se archivaran en carpetas manilas de dos (2) tapas tamario
oficio, con un aproximado de doscientos cincuenta (250) folios.

18. En cada legajo de documentos debe colocarse la numeracion correlativa separada
por una barra, que indique el numero total de las paginas del legajo. Por ejemplo:
1/250, 2/5, 3/10, entre otros.

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

20. Cada carpeta incluird un indice que permita que los documentos sean localizados y
consultados facilmente, el mismo podra ser alfabético, numérico o alfa numérico.
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Seccion: | Asunto:

lIl. NORMAS ESPECIFICAS 6. RELATIVAS A PAPELES DE TRABAJO
Supervision

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

Seccion:

IV. PROCEDIMIENTO
Responsable

Director Sectorial

Supervisor de la auditoria

Equipo de Trabajo

| Asunto:

1. Planificacion de la Auditoria
Accion
Selecciona el objeto a evaluar de acuerdo de

la Norma Especifica N.° 1 Asunto: “Seleccion
del Objeto a Evaluar”, de este procedimiento.

Designa el equipo de trabajo, de conformidad
con lo establecido en la Norma Especifica N.°
2 Asunto: “Equipo de Trabajo” de este
procedimiento.

Solicita ante la Direccién General de Control la
elaboracién y aprobacion de la acreditacion del
equipo de trabajo.

Gestiona la elaboracion y la firma del
memorandum de designacion, segun lo
establecido en la Norma Especifica N° 7
Asunto: “Designaciéon del Equipo de Trabajo”
de este procedimiento y remite al supervisor
de la auditoria.

Recibe y revisa memorandum de designacion
del equipo de trabajo para realizar la auditoria
debidamente firmado por el Director General
de Control y remite al equipo de trabajo.

Recibe y analiza el objetivo general de
acuerdo al objeto a evaluar y definen los
objetivos especificos y el alcance de la
auditoria.

Realiza las gestiones necesarias para obtener
el conocimiento general del objeto a evaluar.
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AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

IV. PROCEDIMIENTO

Responsable

Equipo de Trabajo 8.
9.
10.

Supervisor de la auditoria 11.

Director Sectorial 12.

| Asunto:

1. Planificacion de la Auditoria
Accibn
Realiza la evaluacion preliminar del sistema de
control interno y evalla los riesgos para
seleccionar las é&reas criticas, elabora el

formulario de ‘Evaluacion de Riesgos”
(ForCont 814).

Elabora el programa de trabajo vy
posteriormente  selecciona la muestra de
auditoria.

Remite al supervisor de la auditoria, programa
de trabajo, evaluaciobn de riesgos y Vvision
general de la auditoria para su revision.

Recibe, revisa y evalia los documentos
mencionados en el paso anterior y procede de
la siguiente manera:

11.1. No aprueba: gira instrucciones.

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

Recibe, revisa y evalla los documentos
mencionados en el paso N.° 10 y procede de
la siguiente manera:

12.1. No aprueba: gira instrucciones

12.2. Aprueba: firma programa de trabajo,
evaluacion de riesgos y vision
general de la auditoria y devuelve al
supervisor de la auditoria para su
tramite.
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Seccion: | Asunto:
IV. PROCEDIMIENTO 1. Planificacion de la Auditoria
Responsable Accibn
Supervisor de la Auditoria 13. Entrega al equipo de trabajo los documentos

mencionados en el paso anterior debidamente,
firmados y aprobados para continuar con el
procedimiento de “Ejecucion de la Auditoria”.

14. Fin del Procedimiento.
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Seccion: | Asunto:
IV. PROCEDIMIENTO 2. Ejecucion de la Auditoria
Responsable Accion
Equipo de Trabajo 1. Se presenta ante la maxima autoridad o

funcionario responsable del objeto

(coordinador de la auditoria) _ _ o
evaluado Yy 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.

2 Participa al supervisor de la auditoria la
instalacion del equipo de trabajo.

3 Revisa con el resto del equipo de trabajo, el
programa de trabajo; distribuye las
actividades y establece las estrategias a
seguir para cumplir con los objetivos de la
auditoria.

Equipo de Trabajo 4 Recibe del coordinador de la auditoria la
informacion solicitada en el paso N.° 1, literal
‘¢ de éste procedimiento, analiza la
documentacion y lleva a cabo las acciones

siguientes:
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Seccion: | Asunto:
IV. PROCEDIMIENTO 2. Ejecucion de la Auditoria
Responsable Accion
Equipo de Trabajo 4. a) Evalta los mecanismos de control interno

del area critica detectada en la fase de
planificacion, aplicando las técnicas de
auditoria.

b) Solicita la informacién complementaria de
ser el caso, para afianzar la evaluacién
del control interno, los procesos
medulares, administrativos u operativos, a
través del formulario “Solicitud de
Informacién al Organo o Ente” (FonCont
859),

5. Analizada la informacion mencionada en el
paso anterior, elabora cédulas de trabajo de
conformidad con las Normas Especificas
“‘Relativas a Papeles de Trabajo”, Asunto:
“Cédulas de Trabajo” y de ser el caso
reajusta el tamafo de la muestra de
auditoria. Determina si existen 0 no
desviaciones y su impacto en las
operaciones del objeto evaluado:

5.1 Si existen desviaciones:

a) Obtiene copia certificada de los
documentos que serviran de soporte
de la condicion encontrada, de ser el
caso.
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Seccion: | Asunto:
IV. PROCEDIMIENTO 2. Ejecucién de la Auditoria
Responsable Accion
Equipo de Trabajo 5. b) Evalia 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
la auditoria, de conformidad con las
Normas Especificas Asunto: "Hallazgos
de la Auditoria” de este procedimiento.

c) Levanta acta fiscal, de ser el caso.

d) Compara la condicibn del hecho o
situacion encontrada con los criterios y
determina cumplimientos o]
desviaciones.

e) Determina las causas de |las
desviaciones y aplica las técnicas de la
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 “Analisis de
Hallazgo” (ForCont 812).

5.2 Si no existen desviaciones: continla
con el procedimiento.
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Seccion: | Asunto:
IV. PROCEDIMIENTO 2. Ejecucion de la Auditoria
Responsable Accion

Equipo de Trabajo 6. Evalia el cumplimiento de las actividades

(coordinador de la auditoria) 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 Proérroga”
(ForCont 890), de conformidad con la
Norma Especifica N.° 3 Asunto:
“Solicitud de Prorroga” de este
procedimiento y remite al supervisor

de la auditoria para su revision.
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AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:
IV. PROCEDIMIENTO

Responsable

Supervisor de la auditoria

Director Sectorial

Supervisor de la auditoria

| Asunto:

2. Ejecucion de la Auditoria
Accion
Revisa el formulario “Solicitud de Prorroga”

(ForCont 890) y procede de la manera
siguiente:

7.1. No aprueba: gira instrucciones

7.2. Aprueba: entrega el formulario al
Director Sectorial para su aprobacion
e informa sobre la situacion
encontrada.

Recibe el formulario “Solicitud de Proérroga”
(ForCont 890), evalta la situacion planteada y
procede de la manera siguiente:

8.1. No aprueba: ordena al supervisor de
la auditoria que entregue el espacio
fisico.

8.2. Aprueba: Notifica al Director General
de Control para su conocimiento e

indica al supervisor de la auditoria que
continte con las actividades.

Gira instrucciones al equipo de trabajo
(coordinador de la auditoria), segun
corresponda:

9.1. No aprueba: procede 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.
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Seccion:

IV. PROCEDIMIENTO
Responsable

Supervisor de la auditoria

| Asunto:

2. Ejecucion de la Auditoria

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

10. Fin del Procedimiento.
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Seccion:
IV. PROCEDIMIENTO
Responsable

Equipo de Trabajo

Supervisor de la auditoria

| Asunto

3. Presentacion de Resultados

Accion

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 Especifica N.° 4,

Asunto:

“Informe del Auditor”:

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

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

Verifica

anterior:

los documentos mencionados en el paso

Alcance y muestra.
Criterios aplicados.

Vinculaciéon 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 de la
auditoria para que elabore el informe
preliminar.
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Seccion:
IV. PROCEDIMIENTO
Responsable

Coordinador de la auditoria

Supervisor de la auditoria

Director Sectorial

Director General

| Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accion
Recibe, elabora el informe preliminar de acuerdo
con los lineamientos dados por el supervisor de la
auditoria, segun sea el caso, y de conformidad
con lo establecido en la Norma Especifica N.° 5,
Asunto: ‘Informe Preliminar” de este

procedimiento, coloca media firma y entrega al
supervisor de la auditoria para su revision.

Recibe y 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 y
aprobacion.

Recibe y revisa el informe preliminar y procede
de la manera siguiente:

5.1. No aprueba: gira instrucciones.

5.2. Aprueba: firma el informe preliminar y
entrega al Director General para su
remision.

Recibe y verifica el informe preliminar y procede
de la manera siguiente:

6.1. No aprueba: gira instrucciones.

6.2. Aprueba: coloca media firma y gestiona la
elaboracion de los oficios de remision del
informe preliminar, firma y remite un (1)
ejemplar al érgano o ente auditado.
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AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

IV. PROCEDIMIENTO
Responsable

Director General

Director Sectorial

Supervisor de la auditoria

Coordinador de la auditoria

Equipo de trabajo

Coordinador de la auditoria

10.

11.

12.

| Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accion
Envia un (1) ejemplar del oficio de remision del
informe preliminar al Director Sectorial.

Recibe lo mencionado en el paso anterior y remite
al supervisor de la auditoria.

Recibe un (1) ejemplar de los oficios de remision
del informe preliminar y remite al coordinador de la
auditoria 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 un (1) ejemplar
de los oficios de remisiébn en los papeles de
trabajo.

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:

12.1. En caso de no recibir escrito de alegatos
por parte de la autoridad responsable del
objeto evaluado: continta con el paso N°
14 de este procedimiento.
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Seccion:
IV. PROCEDIMIENTO

Responsable

Coordinador de la auditoria

Supervisor de la auditoria

Director Sectorial

13.

14.

15.

16.

| Asunto:

3. Presentacion de Resultados
Accion
12.2. En caso de recibir escrito de alegatos por

parte del responsable del objeto
evaluado contindia con el procedimiento.

Evalla, junto con el equipo de trabajo, los
alegatos remitidos por el responsable del objeto
evaluado.

Elabora el informe definitivo, coloca media firma y
ordena al equipo de trabajo la referenciacion de
los papeles de trabajo y entrega al supervisor de
la auditoria para su revision.

Recibe y revisa el informe definitivo, los papeles
de trabajo y procede de la manera siguiente:

15.1. No aprueba: gira instrucciones.

15.2. Aprueba: coloca media firma en los
documentos antes mencionados 'y
entrega al Director Sectorial para su
revision y aprobacion.

Recibe y verifica los documentos mencionados en
el paso anterior y procede de la manera siguiente:

16.1. No aprueba: gira instrucciones.

16.2. Aprueba: firma el informe definitivo y
entrega al Director General para su
remision.
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Seccion:
IV. PROCEDIMIENTO

Responsable

Director General

Director Sectorial

Supervisor de la auditoria

Coordinador de la auditoria

17.

18.

19.

20.

21.

| Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accion
Recibe y revisa el informe definitivo; los papeles
de trabajo y procede de la manera siguiente:

17.1 No aprueba: gira instrucciones.

17.2 Aprueba: coloca media firma y gestiona la
elaboracion de los oficios de remision del
informe definitivo, firma y remite un (1)
ejemplar al érgano o ente a auditado.

Envia un (1) ejemplar del oficio de remision del
informe definitivo al Director Sectorial.

Recibe lo mencionado en el paso anterior y remite
al supervisor de la auditoria.

Recibe un (1) ejemplar del oficio de remision del
informe definitivo y remite al coordinador de la
auditoria 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.
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Seccion:
IV. PROCEDIMIENTO

Responsable

Equipo de Trabajo 22.

23.

| Asunto:

3. Presentacion de Resultados

Accidn

Incorpora el informe definitivo y ejemplar del oficio
de remisién en los papeles de trabajo.

Fin del Procedimiento.

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 electronico del
Maximo Organo de Control.
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Seccion: | Asunto:

V. FLUJOGRAMAS 1. Planificacién de la Auditoria

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

DIRECTOR SECTORIAL SUPERVISOR DE LA AUDITORIA EQUIPO DE TRABAIO
IMICIO
Revisa memorandum de Analiza el objetivo general del
« |designacidn del equipo de trabajo, o |obieto a evaluar y definen los
¥|debidamenta firmado por @l Director 7 objetives especificos y alcance
Selecciona el objeto a evaluar General de Control. de la auditoria.

Realiza las gestiones para
Designa el Equipo de Trabajo Revisa ¥ evalua los obtener al conocimiente
documentos mencionados en general del objeto a evaluar.

* &l paso anterior:

A

Solcita la  elaboracion  y
aprobacidn de la acreditacidn
del equipo de trabajo

v

Gestiona |la elaboracion  y

Realiza la evaluaciin
preliminar del sistema de
control inteme vy evalia los
rniesgos para la seleccion de las
areas criticas.

LAprueha’t

Gira
instrucciones

firmas del memorandum  de|— Elabora el programa de trabajo
designacidn aF:rn;abacglfmentrega el Rt y posteriormente selecciocna la
_ muesira de auditoria,

Revisa W evalla los| N + =
documentos del paso anterior: [+ Remite programa de trabajo,
evaluacidn de resgos v wisidn
Entrega al equipo de trabajo "~ |general de la auditoria para su

HO las documentos menclonados renvision.

AAprueba? en el paso anterior firmados y

aprobados para continuar con

Gima el procedimiento  “Ejecucion
de la Auditoria”

instrucciones

Firma programa de trabajo, EIN
evaluacion de riesgo y visidn
general y gestiona su tramite.

Fase
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Seccion:

V.

FLUJOGRAMAS

| Asunto:

2. Ejecucidn de la Auditoria

EJECUCION DE LA AUDITORIA

EQUIPO DE TRABAJO

(Coordinador de la auditoria)

EQUIPO DE TRABAJO

SUPERVISOR DE LA AUDITORIA

DIRECTOR SECTORIAL

Fase

INICIO

Se presenta ante la méaxima
autoridad 0 funcionario
responsable del objeto evaluado:
-Entrega el oficio  de
presentacion.

-Plantea en forma general el
objeto de la auditorfa.

- Entrega el formulario "Solicitud
de Informacion al Organo o Ente"
de ser el caso.

- Solicita espacio fisico y los
recursos necesarios para cumplir
con la auditorfa.

- Requiere informacién sobre el
funcionario  delegado  para
certificar documentos.

Analiza la  documentacion
solicitada en el paso N°1, literal c:

-Evalta los mecanismos de
control interno.

-Solicita la informacion

» )
complementaria de ser el caso, para

afianzar la evaluacién del control
interno, los procesos medulares,
administrativos u operativos, a
través del formulario “Solicitud de
Informacién al Organo o Ente”

v

Analizada la informacion, elabora
cédulas de trabajo y de ser el
caso reajusta el tamafio de la
muestra de auditoria. Determina
si existen 0 no desviaciones y su
impacto en las operaciones del
objeto evaluado:

Participa la instalacién del equipo
de trabajo.

v

Revisa con el resto del equipo de
trabajo, el programa de trabajo;
distribuye las actividades 'y
establece estrategias a seguir.

¢Existen
desviaciones?
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Seccion: | Asunto:

V. FLUJOGRAMAS 2. Ejecucion de la Auditoria

EJECUCION DE LA AUDITORIA

EQUIPO DE TRABAIO

. - EQUIPO DE TRABAJO SUPERVISOR DE LA AUDITORIA DIRECTOR SECTORIAL
Coordinador de la auditoria

Evalla el cumplimiento de las
aclividades previstas  en el
programa de rabajo.

NO -Obtiene  copia  certificads  de  los
ZCulminaron la&—___ documentos que sarvirdn de soporte de la
actividades? condicitn encontrada, de ser el caso.

-Evalia la posible ocurrencia de actos,
hechos U omisiones contrarios a una

Recibe el formulario "Salicitud de
r{Prarroga” y evalla la siluacién
planteada.

'y

nomma legal o sublegal y solicita copia Crdena  al
certificada de todos los documentos que supervisor da

E d el g::ﬁg:‘_af.nmar B Entrega el formulario al Director sl :'lt re;ﬁglmn:l

luunr;zl:_g:om;:;’::é?: d:I -Levanta acta fiscal, de ser el caso. se[ctonal parj i vimbaclene) sspaci

. -Compara la condicion del hecho o informa sobre |2 shuacin figheo.

objeto evaluado, las encontrada.

observaciones v hallazgos situaciin enoonma_da eon Ios_ul_larlns ¥

Erre datermina cumplimientos o desviaciones.

- -Determina las causas de las desviaciones Notifica al Director General para

y aplica las téonicas de la auditoria para Gira instrucciones al Equipo su conocimiento e indica al
[obtener las evidendas de Trabajo ( i de la [ upervisor de la auditoria que
-Determina el efecto o consecuencia de la auditoria) confinie con las actividades de
situacidn encontrada en las operaciones auditoria,

el objeto evaluado.
Elabora el formulario  "Anglisis  de
Hallazgo"

Y
abora formulario

L B Procede a  su
de soliciid de El conformidad

proroga. remite segun los pasos
al supervisor de la 6 y 6.1; entrega

auditorla para su
Ios TBCUTS0S

revision
requernides.

Ordena al equipo de trabajo
gque continle con
actividades de auditoria,

FIN

Fase
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g:':iﬂ:émmc‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""> BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccién: | Asunto:

V. FLUJOGRAMAS 3. Presentacion de Resultados

PRESENTACION DE RESULTADOS

EQUIPO DE TRABAIO
(Coordinador de la auditoria)

Varfica les d tos: i i
INCIO el Rebe,  dabora  infomne Reciba y revisa sl inoma Ravisa y veiiica ol irforma
ance y muesira preliminar de acuerdo con los reliinr. |') reliminr
T <. Criteros anicprios ) o ool | | [peimnen P -

o —n
Faudicis, s

EQUIPO DE TRABAJO SUPERVISOR DE LA AUDITORIA DIRECTOR SECTORIAL DIRECTOR GENERAL

A=

"
0 X NO Consoida  los  resultados o CleEsar S Sk Gk ime v ebega al
; Aprueba? . obtenidos, conforma los papeles audioria supervisor de |a auditoria para su
de frabajo y elabora dos (2) + etodologia revisidn.
—Yy . ¥ hJ epmplares el informe  del ola  suliclenca, compelencia
§ g | Gie audicr, perinencia de las  evidendias
instrucciones - ] _ documentaes
k4 ¥y ; |
oloca media fima y o Un (1) ejemplar lo archiva en NO
gesiona |a elsboracion los los papeles de trahajo. _
dofico de remision del e Un (1) ejemplar lo entrega al
| \ informe preliminar, fimma supenvisor de [a auditorfa, | !’ | |
remite un (1) ejemplar 2l Junto con los papeles de 5 . Glra
Grgano o ente auditado trabajo sin refesenciar. insiucciones

paso anterior y remite al
Supervisor de la auditora.

_ -y
’—V— - Remite para a elaboracon
| Envia un (1) ejemplar del del inferme preliminar, ‘

oficios de remision del
informe: preliminar al Director
Sectorial.

| \.

NO
.@
Y

g Gira ‘

instrucciones

— ¥
Coloca media fima y
remie |2 direclora
Sectorial para  su
tewisidn y aprobacidn.

Fase
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ke g;’ti":épmc‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:

V. FLUJOGRAMAS 3. Presentacion de Resultados

PRESENTACION DE RESULTADOS

EQUIPO DE TRABAJO EQUIPO DE TMBM.O SUPERVISOR DE LA AUDITORIA DIRECTOR SECTORIAL DIRECTOR GENERAL
(Coordinador de la auditoria)
(A )
Realiza lo conducente para que \I/

&l equipo de trabajo incorpore los
documentos tramitados en los
papeles de trabajo.

Recibe un (1) eiemplar del oficio)
de: remision del informe: preliminar
 remite para su geslion.

r Y
—

Incorpora lo menclonada en &l
paso anterior 3 los papeles d
frabajo Deja transcurir e tiempo para
que 2 autoridad responsable del
. [objeto  evaluado remitan los
Tllegatos  ylo  hallazgos
presentados  en el informe
prefiminar

F Yy

8l Confinia
con el paso
e 14

Evalia los alegatos remitidos por
el responsable  del  objeto
evaluado
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e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:

V. FLUJOGRAMAS 3. Presentacion de Resultados

PRESENTACION DE RESULTADOS
EQUIPO DE TRABAIO
EQUIPO DE TRABAJO SUPERVISOR DE LA AUDITORIA 5 . DIRECTOR SECTORIAL DIRECTOR GENERAL
(Coordinador de la auditoria)
7\
'\ B /\ Verfica los  documentos Werifica los  documentos
g r{mencionados en el paso {menclonados en el paso
antarior, anteror,
Revisa Informe definitive, los ¥
papeles da trabajo. NO
¥ c::_'_'_'_'_‘ Aprueha?
< ihprushe? "= Gira
— &l instiuceiones
Gira = Colo da fin
S‘ = " ' | " L0l0Ca neai ima ¥y
dzgiit\vgy:ntorregg gestiona la elaboracidn de
al Director General los cficios de remision de
Coloca media fima en los pekheida
o— e fme
5L revisiony aprobacion.
glemplar
mision de
v,
Retibe losneacionadoen.
el paso anterior y. remita
Regiba_un_ (1) _sjamplar vl ) ) “lal supenvisor de Ia
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edom- o g:rtiRr?stﬂsucA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:

VI. FORMULARIOS

« Vision General de la Auditoria, ForCont: 819

o Evaluacién de Riesgo, ForCont: 814

« Solicitud de Informacion al Organo o Ente, ForCont: 859
e Solicitud de Prorroga, ForCont: 890

o Andlisis de Hallazgos, ForCont: 812

e Plan de Acciones Correctivas, ForCont: 889
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&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VI. FORMULARIOS 1. Vision General de la Auditoria
; O S
1 e i
; 8 D : w| [ .
Lo 8 3l I; g
& 1 a| 13 §
i @ i A RE g
:'. & | L
A
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D e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""" BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

VI. FORMULARIOS 1. Vision General de la Auditoria
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iyt S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
@}:ﬂ BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUD'TOR"A DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VI. FORMULARIOS 2. Evaluacién de Riesgo
) EVALUACION DE RIESGOS e

e e e —

T e
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C‘@:E;F CONTRALORIA

GENERAL
DE LA REPUBLICA
€=""" BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

VI.  FORMULARIO

S

| Asunto:

2. Evaluacion de Riesgo

INSTRUCTIVO

DEJETID:

olod mfihnoels ), disfesrnimear e misesie ¥ planiiicarlos peocedimientos die maditoris, de ser el caso

denfflcer los slemenios de desgo mlacionados ol dmanc o enfe objefc de la sasdiicels & fin de esjester of o los

L] TR TN

SETRATEGECA ¥ OFERATIVA

*  EEMDICIIN DS CUSMTAS

*  COMSLEJIDAD o= A
CREAMEACION

* AUTOMATIZACHIM o= A
SEORALACICN

*  EIETEMA o= SLAMIFICACION

FRESUFUES TARLA

1. FECHA Cologes dis, mes ¥ afo del registo die e Infommachan

2 DIRECCION GEMERAL DE CONTROL rdlipes: peoemioes i e Dirsccion Gemeral de Contml s o |8 aodibors

3. DIRECCION DE CONTROL Saflale o mormibee de la Direccldn de Condmd qoe planifcs e aodiiocda

4. ORGAMD O ENTE pdlge= =l pomibee  died degamo o enbe obleio de e sodiborda

& PO pdlyee la denomimechdn de o sodliors eadiiords opemioa, de gesiidn, =ic)

2. ALCANCE Sedfiale o periodo &l cwall se sescribe la sadibors

7. CODKE0 rudlipee la codifcmchon de la meditors

£ DEJETIVD GEMERAL Fralidad o propdsitos go= pemsigoe o Diesccidn pem eellzer s sodibors, dednido
deni de s plan oy ansl

. FIE 3302 Rejafivo & los Rechos o aconfecimientos Cuya peobainllidad de ooomencla o incleta v
pores e pedigin el oin| efno die e mdiboris

81 RIEIROE INHERENTE Elemenios miafvos 2 los desgos penerssdos por les comchersiices v mebomlers

proplas del Jegans o ente, gos padleran Incidie an bos eesoitados dis e seditoris

Fomlafno & e complelidad del asgueme oganizto ¥ ftenchonal, e, dispemlon o
complalidad de la actrachom conforme &l alcance ¥ oibjafvio de I seditorls

Raderddo & la sxistemcia de sistemas de Indcemachon

confaniiidad o valneraindiidad

apfomatizadox, o Alnel de

Relefino & o exisbencla, mamso ¥ compeoemiso anbes e formelachin ¥ complimienio dis
0% plames asimbighoos InsStuclonales ¥ 05 plames opemivos anosles

Feleilvo & la exisbencla, pived de conffabilided, ¥ disponiblliidead de la Indosmechin
edafive & la endichdn de coentas, en los aspechos. vinodadios con el objefno ¥ alcane
de [ mchmacitn

Rederido & la existencla, mivel de condlabliided, ¥ disponiibliided de la Indommachon
miafva & los sspechos pesopeestados v Snenclems vincslados con el objefvo ¥
micance de la sodibors

Relefino & la existencla, nivel de conflabliided, ¥ disponiibliided de la Indommachin
rdafve & hos procesos vincelados. con el objefivo ¥ alicance de la aodibords

a UNIDAD DE AUDITORIA INTERMA

Fosjafino & e existiencia, nined de

mdepeEndencls, exiacioms 7 DCezos 02 (& o

0= Eadinons

Ei=ir-]

2 RESULTADOE

ANTERIDRES

DE

TOTAL RIESDDE INHERENTE 3
B.F RIEIRD DE CONTROL

Auoimorias

Fiederido & los piveles de desgo Infemnies on aodifiodeas. anberiomes

A

S o fofal de walores, de la colommes W® 12 TOTAL, pe ol desgo Inkerenbe

Elesmenios. pdacionados. oon las deficlenclas. ded sisberma de contml Inbesm disd Segamo
0 ente donde & paoyechs preciicer e sadiboris, gue podieran Incidiren hos. e aitados
i e sadinois

Fajafno & la distiechin de las esponsanilidades de saotodzar, afecutar, peglsimr ¥

e - .
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D e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""" BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

VI.  FORMULARIOS 2. Evaluacion de Riesgo
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e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VI.  FORMULARIOS 3. Solicitud de Informacién al Organo o
Ente
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ke Si'ii"f?épmm MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
c{}#& BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDlTORiA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VI.  FORMULARIOS 3. Solicitud de Informacion al Organo
o Ente
INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Solicitarinformacion relativa al drgano o ente objeto de la auditoria.
= 1. NUMERO DE SOLICITUD Cologue el nlimero correlativo asignado a la solicitud.

2. FECHA Cologue dia, mes y afio en que realiza la solicitud.

3.PAGINA _ DE_ Sefiale el numero de pagina enrelacion a 1a cantidad de paginas totales.

ol moenken dal Arasnnn retn ehistnds bnoos

— N

=
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€7 coNTRALORA

i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""> BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccién: | Asunto:
VI. FORMULARIOS 4. Solicitud de Prorroga
can 1, NUMERD DE SOLICITUD
2. FEGHA

SOLICITUD DE PRORROGA

3 PAGIMNA oE

“TORECCION GENERAL DE G THGL B DIRECLCION DE GO T RO
“E CODNG0 DE C& AODNT O " HOWMERD ¥ FECHA DE LA CREDENCIAL DE LA AQOTTORIE
F DEECRIFCION
'i-" — —
9. ELABORADD POR 10. APROBADO POR 11. CONFORMADO POR

“FFELLIDTE ¥ NOMBRES FFELLIOUE ¥ WOMBRES FFELLIOCE ¥ NOMBRES

AT Y FECMA: AT FECHA FIRLA FECHA:

T 1
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% CONTRALORIA

D e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""" BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VI. FORMULARIOS 4. Solicitud de Prorroga
INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Solicitar lapso adicional al previsto en |a fase de la planificacion, en caso de presentarse situaciones que
impidan culminar la ejecucion de |a auditoria.

* 1. NUMERQ DE SOLICITUD Cologue el nimero correlativo asignado a |a solicitud de prérroga
2.FECHA . w . .. Cologuedia. mes v afio de |a solicitud de proroaa |
DE CONTROL Indigue el nombre de Ia Direccion General de Control que ordena la auditoria 4. DIRECCION GENERAL
‘0L Sefiale el nombre de la Direccion de Control que ejecuta la auditoria 5. DIRECCION DE CONTR
JRIA Indique la codificacion de la auditoria 6. CODIGO DE LA AUDITC
LA CREDENCIAL DE LA  Indique el codigo y fecha de la credencial otorgada al funcionario designado 7.NUMERO Y FECHA DE
come coordinar de Ia auditoria AUDITORIA
Describa el motivo por el cual se solicita |a prormoga 8. DESCRIPCION
iMA | FECHA Indique apellidos, nombres, fecha yfirma autografa del funcionario que estd a 9. ELABORADO POR / FIF

cargo de la coordinacion de la auditoria

IMA / FECHA Indique apellidos, nombres, fecha yfirma autdgrafa del funcionario que estd a 10. APROBADO POR /FIF
cargo de la supervision de la auditona.

FIRMA | FECHA Indique apellidos, nombres, fecha yfirma autografa del funcionario a cargo de 11. CONFORMADO POR /
la Direccion de Control
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AUDITORIA DE ESTADO

BOLIVARIANA DE VENEZUELA

| Asunto:

Seccion:

5. Analisis de Hallazgos

FORMULARIOS

VI.

WHI3S

Ll EE

STUONON A SOOMEdy

WHI3 Wil

STLCNON A SOOMSdY

HOd OOYWHOANOD 02

HOd 0OvE0HdY 61

~

FIHOLIANY %1 30 IONeITY | _

S3TYININNDOd
S3LH040S Fl

QL2343 €L

WENYD €1 NOIDIONDD "L L

! "._ W _, -

09Z¥TTWH 130 OT10HHYE 30

Il |
-
=
—
—_—— -
i
2 A —
=

[l | ||
=
P —
E_—
m—r—
e

JONYDTY G

YHOLIany ¥1 30 §01vd

JOHINOD IO NOIDDTHIT €

L

SOOZVYTIVH 30 SISINYNY

L
Cowab o wwam ——=
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% CONTRALORIA

D e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""> BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccién: | Asunto:
VI.  FORMULARIOS 5. Analisis de Hallazgos
INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Registrar |os datos fundamentales de cadauno delos hallazgos evidenciados en la actuacidn conla descripcion de los elementos que locompanen,
afin de que puedan ser considerados a los efectos de desarrollar las conclusiones y recomendaciones vinculadas con el objetivo planteado.

#

1.PAGINA__DE___ Sefiale el nimero dedaina en relacigncop lacanfidaddendnipastatales
—— VT aseeT IFIEs Sm R =EE

i e
T R ST T LI CEMTREL

T CIREE T I £ MR " _ _
b jk;qjd.[::jcﬁ&hﬁ-ﬂfﬁ:f&! A B T TR
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GENERAL

DE LA REPUBLICA

AUDITORIA DE ESTADO

BOLIVARIANA DE VENEZUELA

| Asunto:

Seccion:

6. Plan de Acciones Correctivas

FORMULARIOS

VI.

BrATEDIEER IRO0MD

WHI34

SZUENON A SCOIMSdY

LT

WHII

SSWONCN A SCOMSdY

Wil WHI34

Wil

SSWONCN A SCOMISdY

—_  MOd COYWMOJNOD Tl
— SONANAAN T ) TOMINIT SIMOTOH | WO

HOd DITHONSY Fl

HOd QOTHOEETI Tl

JINI 0 OHEOMD

SINCIDYALZSED TI

NCIDND3ra
¥ Wi OENILET OdPE] Ll

Donih ) S NOESIY Tl

WO SN 30 I 6

WALLNIA S
O WAL DS NOIDON '8

NOITRTINT WOSTY

HYHOTWA W S0L03d5Y

IWMCINI 120 YHOSS A CUINON B

SONVOTY T

TYNINID QALIIEO Y

O NG QUIE0

VIHOLIONY W1 30 $01va

30 WHISHE T

WHIZL L

SYAILDIHHOI SINOIDIV 30 NY'1d

B0, SOVNDS SITVENGD A FrugTraLaes

vanzIna I weanes o=
nmaEnE S Y
wuman S50

THOTHNOD T
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C‘@:E;F CONTRALORIA
GENERAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE

DE LA REPUBLICA

€=""> BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

VI. FORMULARIOS 6. Plan de Acciones Correctivas

INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Solicitar alos drganos y entes evaluados |as acciones correctivas que adoptardn, para cumplir con las recomendaciones formuladas en elinforme definitivo de 1a auditoria.

1.FECHA Cologue dia masvalip eo.ie se renistra |3 informarian
Sefiale |a dependencia, proyecto, proceso, actividadu operacion evaluada. 3.0BJETO EVALUADO
Finalidad o propésito de |3 auditonia, establecido en el informe defintivo. 4, OBJETIVO GENERAL
Indique el periodo al cual se suscribid la auditoria. 5.ALCANCE

ME Indique el numero, dia, mes y afio del informe de auditoria al cual se circunscribe el plan de acciones cormedivas. 6. NUMEROY FECHA DEL INFOR

Describa las medidas propuestas porla CGR con lafinalidad de comedgir los emores, omisiones o desviaciones determinadas en7. RECOMENDACION

Ia auditoria.
'ENTIVA Detalle las actividades a desarrollar para eadicar, disminuir o prevenir la(s) situacion(es) detectadas en la auditoria. 8. ACCION CORRECTIVAO PREV
Sefale los instrumentos o medios tangibles que evidencien de manera objetiva los resultados determinados. 9. MEDIO DE VERIFICACION
Indique apellidos, nombres y cargo del funcionario designado para ejecutar Ia accion correctiva. 10. RESPONSABLEY CARGO
EJECUCION Coloque el Iapso proyectado para |a ejecucion de |as acciones cormectivas o preventivas. 11. TIEMPQ ESTIMADO PARA LA

Sefiale cualquier informacidn adicional que considere relevante. 12. OBSERVACIONES

Indique apellidos, nombres y firma autdgrafa del funcionario del Grgano o Ente auditado que elabord el plan de acciones
ECHA correctivas. 13. ELABORADO POR / FIRMA | F

Indique apellidos, nembres y firma autdgrafa del funcienario del Organo o Ente auditado que aprobd el plan de acciones
CHA correctivas. 14. APROBADO POR / FIRMA | FE

Indique apellidos, nombres y firma autdgrafa del funcionario de Ia Confraloria General de la Repiiblica que conformd el plan de
{FECHA arriones rorrectivas 15. CONFORMADO POR / FIRMA |
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edom- o g:rtiRr?stﬂsucA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:

Vil.  MODELOS

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

e Memorandum de Designacion del Auditor.

e Oficio para Solicitar Informacién.

¢ 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 Extraccién de Documentos de los Papeles de Trabajo.
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% CONTRALORIA

% GENERAL
DE LA REPUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE

€=""" BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VIl.  MODELOS Memorandum de  Designhacion del

supervisor de la auditoria.

@\/:E;F zgx;ﬁ:::on“ DIRECCION GENERAL CONTROL DE ESTADOS ¥ MUNICIPIOS
= OURAANA DR VUL
Para:
MEMORANDUM N*
NOMBRES 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
gue supervise |a auditoria

para
el periodo

En tal sentido, le informo gue |a citada auditoria sera coordinada por
¥ realizada conjuntamente por ¥ . para lo cual
contara con la asesoria legal del (la) abogado (a)

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

A tales efectos, deberd monitorear 1a ejecucion de |a referida auditoria, asi como
aprobar los provectos de informes, tanto preliminar como definitivo v el resumen
ejecutivo, consignados por el referido coordinadar, a los fines de su presentacion al
Directar Sectarial.

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

NOMBRES Y APELLIDOS

Director (a) Sectarial
Codiao da 13 3udioria
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o= o g:’:iﬂ;épumm MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
€=""> BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion: | Asunto:

VIl.  MODELOS Memorandum de  Designhacion del

coordinador de la auditoria.

=2 conmuonia  DIRECCION GENERAL CONTROL DE ESTADOS Y MUNICIPIOS
0L GENERAL ‘ ]

DE LA REPUBLICA
&= BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Para: |

' NOMBRES Y APELLIDOS
: CEDULA DE IDENTIDAD
: CARGO

...............................................................................................................

fe- De:’ fDIRECCION DE CONTROL DE
"'AsUnto Designadbn S

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

para el periodo

En tal sentido, le informo que la supervision de la citada actividad estara a cargo
del (1a) funcionario (a) .y realizada conjuntamente por —-
.y tendra como abogado actuante a

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

Atales efectos, debera elaborary presentar al referido supervisor (a), los proyectos
de informes, tanto preliminar como definitivo, contentivo de las observaciones y/o
hallazgos obtenidos en la auditoria y los respectivos papeles de trabajo,
debidamente organizados y referenciados con estricto apego a las instrucciones
contenidas en el Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Auditoria de
Estado, aprobado por el Contralor General, mediante Resolucion N° —————de
fecha ———————_ Asimismo, debera evaluar los alegatos expuestos por las
autoridades del 6rgano o ente como respuesta a los hallazgos de esta Contraloria
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VIl.  MODELOS Memorandum de  Designhacion del

coordinador de la auditoria.

General y elaborar el resumen ejecutivo de la 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 y
eficacia, paralo cual debera cumplir con los objetivos sefialados en el programa de
trabajo respectivo, y en el tiempo previsto para tal fin.

NOMBRES Y APELLIDOS
Director (a) Sectorial

Co3g0 82 13 3udria
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=i commaons  DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE ESTADOS Y MUNICIPIOS

% GENERAL 1 RNl DR
DE LA REPUBLICA '

BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Pa_'ra
.................................................................. MEMORANDUM T
NOMBRES Y APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
: CARGO
.................................................................................... e E—

...................

Asunto: Desngnac:on

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

En tal sentido, le informo que la supervision de la citada auditoria estara a cargo
del (la) funcionario (a) , sera coordinada por
y realizada conjuntamente, por y . Asimismo, debera
prestar a los referidos funcionarios, la 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 Ia auditoria
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Seccion: | Asunto:

VIl.  MODELOS Oficio de Presentacion.
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Seccion: | Asunto:
VIll.  MODELOS Oficio para Remitir el Informe Preliminar.
=
-y

e

=
=

i
g

REPUELICA BEOUVARIANS DE VEMEZUELA
CONTRALORLY GENERAL DE LA REPUBLICA
MRECCION GENERAL DE CONTROL DE ESTADDS Y MUNICIFID S

OFICIO M= F--
Cuidadano(a)

MOMERE DE LA PERSOMNA
Cargo que desempena
Su Despacho.-

[Me dirijo a usted de conformidad con lo previsto en el articulo 38 de las Mormas
Generales de Auditoria de Estados en la oportunidad de remitirle el Informe Preliminar
contentivo de los resultados de la auditoria practicada por este Maximo Organo de
Coontrol 8N eeeeeee—e—e—— nrdenada mediante pficin W, o e —
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VIl.  MODELOS Oficio para remitir el Informe Definitivo.
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VIl. MODELOS Oficio de Solicitud de Certificacion de
Cargos.

ForCont 017 (01/07/2019)m 100



€57 contRALORA

SET.E\R:ELPUBLICA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:
VIl. MODELOS Certificacion de Documentos.

REPUBLIC’A BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CEQTICIS A CTARK]
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VIl. MODELOS Auto de Extradiccion 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 (identificacion del érgano 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. ... (Identificacién detallada del documento y nimero de folio).
2.

Cumplase,

DIRECTOR SECTORIAL.....
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VIill.  ANEXOS 1. TECNICAS DE AUDITORIA

e Revision analitica: radica en el andlisis de indices, indicadores,
tendencias y la investigacion de las fluctuaciones, variaciones y
relaciones que resulten inconsistentes o se desvien de las operaciones
pronosticadas.

Técnicas de Verificacion Oral: consisten en obtener informacion verbal
mediante averiguaciones o indagaciones dentro o fuera de la entidad sobre
posibles puntos débiles en la aplicacion de procedimientos y practicas que el
auditor considere relevante para su trabajo. La evidencia que se tenga a través
de ésta técnica debe documentarse adecuadamente; describiendo las partes
involucradas y los aspectos tratados.

e Indagacion: es el acto de obtener informacion verbal sobre un asunto,
mediante averiguaciones directas o conversaciones con los funcionarios
del o6rgano, ente o terceros, sobre posibles puntos débiles en la
aplicacion de los procedimientos, practicas u otras situaciones que
tengan incidencia en el trabajo de auditoria. Esta técnica puede
suministrar un elemento de juicio satisfactorio; sin embargo, los
resultados obtenidos por si solos no constituyen evidencia suficiente.

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 proposito y
puntos a ser abordados.
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VIIl.  ANEXOS 1. TECNICAS DE AUDITORIA

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 opinién.

e EIl cuestionario: consiste en obtener informacién Gtil 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 aplicacibn de otros
procedimientos.

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

e Analisis: consiste en la separacion y evaluacién critica, objetiva y
minuciosa de los elementos o partes que conforman una operacion,
actividad, transaccién o proceso, con el fin de establecer su naturaleza,
su relacion y conformidad con los criterios normativos y técnicos
existentes. Los procedimientos de analisis estan referidos a la
comparacion de cantidades, porcentajes y otros. Las técnicas de analisis
son especialmente Utiles para determinar las causas y efectos de los
hallazgos de auditoria.

e Confirmacién: es la técnica que permite comprobar la autenticidad de
los registros y documentos analizados, a través de informacion directa o
por escrito, otorgada por funcionarios que realizan o participan en
operaciones sujetas a evaluacién. Otra forma de confirmaciones es la
gue se presenta cuando se solicita a una persona independiente al
organo o ente auditado, informacién de interés que solo ella puede
suministrar.
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e Conciliacién: 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 gréafica, la secuencia
de las operaciones de un ciclo del 6érgano, ente o proceso.

Técnicas de Verificacién Documental: consisten en obtener informacion
escrita que permita soportar las afirmaciones, analisis o estudios realizados por
los auditores.

e Comprobacion: se aplica en el curso de una auditoria, con el objeto de
verificar la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las
operaciones efectuadas por un érgano o ente, mediante la verificacion
de los documentos que la justifiquen.

Técnica de Verificaciéon Fisica (Inspeccién): 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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ANEXOS 2. DETERMINACION, REDACCION Y
SOPORTE DEL HALLAZGO DE
AUDITORIA

Los hallazgos representan una situacion o hecho juzgado a la luz de la
comparacién con los criterios técnicos o legales que regulan las situaciones,
operaciones, procesos o actividad del 6rgano o ente objeto de estudio, y que
los auditores han encontrado durante su evaluacién y otras informaciones
pertinentes, que 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: condicién, criterio, causa y efecto; aspectos

imprescindibles para su construccion.
ELEMENTOS DEL HALLAZGO

1. Condicién

Situacién 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,
omisién, etc. Igualmente, no debe agregarse adjetivos que maximicen o
minimicen la situacion encontrada.
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Por ejemplo: se demoraron demasiado, estd muy desordenado, las metas se
cumplieron en un alto grado o estuvieron muy por debajo de sus expectativas,
etc. Asimismo, debe omitir la mencién 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-dénde-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,
gue regulan la ejecucion 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:

a) Criterios legales: cuando estan establecidos en una disposicion
legal o sublegal que rige la materia u 6rgano o ente objeto de la
auditoria.
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b) Criterios técnicos: disposicion legal o sublegal referidas al
ejercicio técnico profesional de la materia u 6érgano o ente objeto
de la auditoria.

c) Criterios de sana administracion y control: referidos al manejo
profesional de la gestion, administracion y control de los bienes y
procesos del érgano 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, opinibn de expertos;
ademas de las actividades que deban seguir en la planificacion,
conduccién o evaluacion de las operaciones, el presupuesto y sus
modificaciones, los informes de gestion, entre otros.

Causa

Es la razén fundamental por la cual ocurrié la condicién, o el motivo por
el que no se cumplié el criterio. Su identificacién 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.

Las causas mas recurrentes en los problemas detectados en la
administracion de los recursos publicos son, entre otras:

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

ForCont 017 (01/07/2019)m 109




€37 conTRALORA

{fw&:f@ GENERAL
DE LA REPUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE

&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO

Seccion:

VIIl.  ANEXOS

| Asunto:

2. DETERMINACION, REDACCION Y
SOPORTE DEL HALLAZGO DE
AUDITORIA

4. Efecto.

Negligencia o descuido.
Procedimientos inadecuados, inexistente, obsoletos o impréacticos.
Escasez de recursos humanos, materiales o financieros.

Debilidades de control que no permiten advertir oportunamente el
problema.

Falta de delegacion de autoridad.
Falta de capacitacion.
Falta de mecanismos de seguimiento y monitoreo.

Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa que resulta
de la condicién 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.
e Pérdida de ingresos potenciales.
e Mayores costos.
e Daiios al patrimonio publico.
e Incumplimiento de disposiciones legales.
¢ Inefectividad en el trabajo.
e Gastos indebidos.
¢ Informes o registros pocos Uutiles, poco significativos o inexactos.
e Control inadecuado de recursos o actividades.
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CRITERIOS DE REDACCION PARA LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

Para la redaccion del hallazgo, es recomendable que el auditor tome en
consideracion los siguientes aspectos.

La redaccion debe realizarse en tercera persona, con estilo descriptivo o
narrativo; usando una secuencia de ideas u oraciones concretas
agrupadas en un texto que permitan la interpretacion por parte del lector
de una idea. Se elegira el estilo descriptivo cuando la idea a expresar se
refiera a un proceso o0 secuencia de actividades; se elegira el estilo
narrativo cuando la idea a expresar se refiera a hechos sucedidos que
deben narrarse en secuencia para lograr la transmision de la idea.

Ortografia, composicion y redaccion clara: cada uno de los componentes
del hallazgo deben redactarse de manera clara, con la buena utilizacion
de las reglas gramaticales y ortograficas de nuestro idioma. No importa
el orden de los elementos del hallazgo dentro de la redaccion, de lo que
se debe cuidar el auditor es sefalar lo que quiere expresar, libre de
ambigiedades.

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.
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VIII.  ANEXOS 3. LA MUESTRA DE AUDITORIA

El muestreo de auditoria, es un medio que se utiliza para obtener
informacion sobre una poblaciéon o universo, entendiendo que no pueden
aplicarse a la totalidad de las operaciones del érgano 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 seleccién 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
porque sSus montos son relevantes o0 porque muestren otra
caracteristica, por ejemplo: son sospechosas, no comunes,
particularmente propensas a riesgo o que tienen un historial de error.

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 informacion: éstas podran examinarse para
obtener informacion sobre asuntos tales como, negocio del cliente, la
naturaleza de las transacciones, los sistemas de contabilidad y de
control interno.
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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 idéneo 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.

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 Planificacién 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 escogera la muestra y la posibilidad de estratificacion, es
decir, de dividir la poblacién en sub-poblaciones distintas, basados en
algunas de sus caracteristicas Unicas, entre otros.

e Determinacién del tamafio de la muestra y seleccién de las partidas:
para ello pueden utilizarse formulas del muestreo estadistico o basarse
en las habilidades y el juicio profesional del auditor.
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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 operacién; si
estas no resultaren apropiados para la aplicacion de los procedimientos
se debe reemplazar.

e Evaluacioén de resultados.
De apreciacion o no estadistico

Los items a ser incluidos en la muestra son determinados de acuerdo a
criterios. En este tipo de muestreo el tamafo, 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 continuacibn 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 poblacién y/o de los individuos mas representativos, para los fines de
la investigacion.

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

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

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

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 evaluacion 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 niumero diferente de cada elemento del universo y
se seleccionan los que integraran la muestra por medio de una tabla de
nameros aleatorios o por fichas numeradas que se extraen de un
bombo.

e Muestreo sistematico: Un muestreo sistematico es aquel en el que se
elige un elemento al azar y, para escoger el resto de la muestra, se
utilizan intervalos regulares basados en un valor numérico.

Pasos para realizarlo son similares en cualquier muestreo aleatorio.
Sobre todo, hay que tener en cuenta qué queremos y con qué vamos a
contar.

o Seleccionar la poblacion: Primero, hay que elegir la poblacion. Este
es el paso esencial cuando investigamos un tema. Tenemos que
saber a quién, 0 a qué, va a ir dirigido nuestro analisis.

o Tamafo de la muestra: Una vez hemos realizado el primer paso,
toca decidir el tamafio de la muestra. Existen diferentes férmulas
para calcularlo, todo ello teniendo en cuenta si la poblacion es finita
0 Nno.
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o Intervalos: Una vez tenemos la muestra, dividimos la poblacion entre
ella y redondeamos el nimero que salga, si este tiene decimales. A
este numero se le llama intervalo de muestreo.

o Entonces, hecho todo lo anterior, empezamos a contar. El primer
caso lo elegimos al azar y, a partir de este, vamos sumando e
namero anterior. Es un proceso sencillo, como veremos en el
ejemplo.

Formula de muestreo sistematico:
K= Intervalo de muestra sistematica
N= Tamario de la Poblacion

n= Tamafo de la muestra

Para realizar un muestreo tipo sistematico se debe hacer, desde el punto
de arranqgue o inicio hasta el valor (K); y a partir de ese valor se adiciona
al intervalo de (K) de forma progresiva, segun sea el tamafio de la
muestra.

Ejemplo: Para controlar la calidad de los examenes complementarios
realizados en laboratorio clinico, el jefe de laboratorio decide repetir
personalmente la prueba a 10 de la 250 extracciones de sangre
realizadas ese dia.

Datos: N=250 n=10

: K= N

Formula aplicar:
n
Operacion: K= 252
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K= 25 (intervalo a utilizar en el muestreo sistematico)

Se escogera como punto de arranque el N° 1 (A1) hasta K=25, dentro de
eso parametros se tomara en cuenta un numero aleatorio; ejemplo: el
namero 8.

Quiere decir del (Al o punto de arranque hasta el K=25) se escogio el
namero 8 y la muestra de las 10 extracciones de sangre por intervalos
guedara compuesta de la siguiente forma: (8)+25 (33)+25
(58)+25(83)+(108)+25(133)+(158)+25(183)+25(208)+25(233).

Nota: Los 10 extracciones tomadas son las siguientes segun el muestreo
sistematico: 33, 58, 83, 108, 133, 158, 183, 208, 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 proporcién 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.

e Muestreo por conglomerado: los elementos son seleccionados en forma
agrupada del universo, siguiendo algun criterio determinado de grupo de
pertenencia.
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e 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 transmisién sexual en
un municipio, se selecciona una tercera parte de los consultorios del
meédico de la familia del area urbana y del area rural, respectivamente
(estratificado). La muestra quedara integrada por los adultos de los
consultorios seleccionados (por conglomerados).

Los dos tipos de muestreo hacen uso del criterio profesional del auditor
para la planificacion, elaboracion y evaluacion de una muestra;
igualmente si los dos se aplican apropiadamente, pueden proporcionar
suficiente evidencia comprobatoria.

Para la eleccion entre muestreo estadistico o no estadistico, se debe
considerar que ambos métodos se basan en la presuncién 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
seleccién y la evaluacién de los resultados.
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VIIl.  ANEXOS 4. REFERENCIA CRUZADA

150250

oL DE X0000¢
L Y0000
S0 XXX, LLEVADO A CABO

R X000, DURANTE EL ARO

Gastos realizados por XXXXX, durante el afio XXXXX
(Expresados en Boliares)

Gastos Realizados

Concepto Segan Estado de egin Diferencia segan
| Resutados | » Contralorfa CGR
Sueldos a Directores .00 4 14,000 €

Acumulada

Otros Gastos

Corisiones Bancarias
ebito B
Transporte. flete y o

cario 10,600 00000 | ¢ < 8600.000,00
£00.000,00 600,000

Impuesto 3

Total Otros Gastos 10709 250 Q] 00 3 750 00)!
Total Gastos F 16.964.80500 | 7T 12.766.25000 |
Fuente: ertos suministrados por XXXXXKAN, medarte ofcio N* oo del —~

Referencias:
) Mas detalle ver Cédula Sumaria 2.2 (carpeta 112, folio 90/250)
b) Mas detalle ver Cédula Sumaria2 3 (Carpeta

©) Mis detalle ver Cédula Sumaria 2.4 (Cameta

estados de cuenta y demds regist! \ 100:250
S
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE X600
Elaborado por: DIRECCION DE CONTROL Y0000
. EVALUACION AL PROCESO X000, LLEVADO & CABO POR X000, DURANTE EL ARIO XX
oc
COMISIONES BANCARIAS EFECTUADAS CON CARGO A LA CUENTA CORRIENTE
> 000D-0000-01
(Expresado en Bolivares )
Fecha Descrincidn o et Diferencia
& c6
310176 |Emision de Estado de Cuenta 4.000,00 4.250,00 (260,00)
281027K%__ | Comisin Bantaria 3.500,00 4.000,00 (500,00)
281027%%__|Emisidn de Estado de Cuenta 4.000,00 8.500,00 t4.500,00)
31i037%¢__|Emisidn de Estado de Cuenta 4.000,00 8.500,00 (4.500,00)
3103p6¢ | Comisidn Bancaria 3.500,00 4.000,00 (500,00)
280047%%__|Emision de Estado de Cuenta 4.000,00 8.500,00 t4.500,00)
291047%%__|Comisidn Bancaria 3.500,00 4.000,00 (500,00)
20/05/K%__|Consulta de Salda 3.000,00 3.000,00 0,00
31060 Ermigidn de Estado de Cuenta 4.000,00 4.250,00 (250,000
1B06/R__|Consulta de Salda 3.000,00 3.000,00 0,00
3006RE__[Emision de Estado de Cuenta 4.000,00 8.000,00 ©4.000,00)
/077 __[Consulla de Salda 3.000,00 3.000,00 0,00
25/07/K%__|Emision de Estado de Cuenta 4.000,00 8.500,00 4.500,00)
31408003 Ermigidn de Estado de Cuenta 4.000,00 8.500,00 (4.500,00)
150973%__[Consulta de Salda 3.000,00 3.000,00 0,00
300097%__[Emision de Estado de Cuenta 4.000,00 4.260,00 (250,00)
281070 |Emisidn de Estado de Cuenta 4.000,00 4.250,00 (250,00)
14711758 [Emision de cheaue 5.000.00 5.000.00 0,00
3017%%__[Emision de Estado de Cuenta 4.000.00 8.500,00 £4.500,00)
3002000 Ermigidn de Estado de Cuenta 4.000,00 4.250,00 (250,000
ToTAL [T 75.50000[F%  109.250,00] (33.750,00)
Fuente: Estados de cuenta por el Banco , libros de
v KM, commespondienes al afio o
W Verifcada Ia documentacion (estaos financleros y de cuenta hancarios)
Ft sumas verifcadas
Elahorado por: 30050 Revisado por: }6050¢ Supervisado por: 0503
Fecha o
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Acta Fiscal

Alcance de la Auditoria

Area Critica

Auditoria

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

Delimita los procesos, actividades o areas a
evaluar en el érgano o ente sujeto a control; el
periodo al cual se circunscribe la auditoria; tipo
de analisis (selectivo o exhaustivo), asi como los
criterios para la seleccion de la muestra.

Actividad que incide de manera directa y
determinante en los procesos sustantivos del
organo 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 gestién, practicado con la
finalidad de verificarlas y evaluarlas, con el
objeto de efectuar las observaciones vy
recomendaciones pertinentes.

Examen objetivo, sistematico y profesional de un
organo, ente o dependencia, para evaluar el
cumplimiento de las disposiciones legales,
sublegales y técnicas aplicables en la materia
que se especifigue en el alcance, con el fin de
formular las respectivas observaciones vy
recomendaciones.
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Auditoria de Estados

Auditoria de Gestion

Auditoria de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion

Auditoria Financiera
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Examen objetivo, sistemético, profesional y
posterior de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas practicado en los
organos y entes del sector publico.

Examen objetivo, sisteméatico y profesional de un
sector, 6rgano, 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.

Examen objetivo, sisteméatico y profesional de un
organo, ente, dependencia, programa o0
actividad, realizado para evaluar la utilizacion y
eficacia de los controles, sistemas,
procedimientos de informatica, los equipos de
cémputo, asi como la seguridad y confiabilidad
de la informacién que se procesa.

Examen objetivo, sisteméatico y profesional de un
organo, 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.
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Auditoria Operativa

Avallo

Cédula de Detalle

Cédula de Hallazgo

Cédula de Trabajo
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Examen objetivo, sistematico y profesional de un
organo, 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 determinacion
del valor de un bien mueble o inmueble, en
funcion a sus caracteristicas.

Documento que contiene la desagregacion de los
componentes del rubro, cuenta u operaciéon
evaluada, que debe elaborarse por cada
componente de la muestra, indicando en la
referenciacion 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 descripciéon de los elementos
gue lo componen (condicion, 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.
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Cédula Sumaria

Certificacion de Cargos

Certificacion de Documentos

Contratacion Publica

Control Interno

Economia

| Asunto:

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
organo 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.

Actividad relacionada con adquisiciéon de bienes,
prestacién de servicios o ejecucién de obras,
realizada por érganos 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 Optima y oportuna de los recursos
para generar los productos al menor costo en la
cantidad y calidad requerida.
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Eficacia

Eficiencia

Enfoque de Auditoria

Enfoque de Gestion

Enfoque Econémico

Enfoque Financiero

Enfoque Normativo

| Asunto:

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.

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

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

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

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

Verificacion de la correcta aplicacion de las
disposiciones legales y sublegales que resulten
aplicables.
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Enfoque Operacional

Enfoque Presupuestario

Enfoque Técnico

Evidencia

Fiscalizacion

Hallazgo de Auditoria
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Verificacion de las operaciones y funcionalidad
de los procesos del objeto a evaluar.

Verificacibn del correcto uso y manejo del
presupuesto.

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

Informacién otenida durante la ejecucion de la
auditoria, en la cual se basa la certeza de la
observacion o hallazgo.

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

Hecho trascendental encontrado durante una
auditoria como consecuencia de la aplicacién de
los procedimientos de auditoria.
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Informe Unico

Inspeccion

Nivel de riesgo
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Documento presentado a la maxima autoridad del
organo o ente evaluado, que debe contener las
observaciones y/o hallazgos, las conclusiones y
recomendaciones, derivados de la actuacion de
control fiscal, a fin de brindar la informacion
oportuna y mostrar las debilidades detectadas
para la adopcion de las medidas correctivas a
gue haya lugar.

Documento presentado a la maxima autoridad del
organo o ente evaluado, derivado de la actuacion
de seguimiento al plan de acciones correctivas
implementado, con el fin de constatar su
cumplimiento y eficacia, en cuanto a subsanar las
causas que dieron origen a las observaciones y/o
hallazgos detectados, en el informe definitivo de
la actuacion practicada.

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, que permite
medir la gravedad del riesgo y establecer su
importancia relativa.
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Objeto a evaluar

Observaciones

Papeles de Trabajo

Pautas

Politicas

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

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

Compilacion documental de la informacion
obtenida en la auditoria para mostrar de manera
sistematica el trabajo efectuado por el auditor,
las técnicas y procedimientos que ha seguido y
los resultados logrados.

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.

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

Procedimientos de Cumplimiento
o Control

Procedimientos Sustantivos

Resultados

Resumen Ejecutivo

Seguimiento a la Accion
Correctiva

| Asunto:

Es aquel que esta 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,
gue consisten en combinar técnicas de auditoria,
tales como: entrevistas, encuestas,
cuestionarios, indagacion, observacion.

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

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

Sintesis del informe definitivo y/o informe Unico,
de conformidad con lo establecido en las
instrucciones establecidas en el manual de
normas y procedimientos en materia de auditoria
de estado.

Verificacion de la aplicacion del plan de acciones
correctivas adoptado por los érganos y entes
evaluados, con la finalidad de erradicar las
causas de las desviaciones detectadas Yy
minimizar sus efectos.

ForCont 017 (01/07/2019)m

131



€37 conTRALORA

edom- o g:rtiRr?stﬂsucA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
&5 BOLIVARIANA DE VENEZUELA AUDITORIA DE ESTADO
Seccion: | Asunto:

IX  GLOSARIO

Técnicas de Auditoria Métodos practicos de investigacion y prueba de
general aceptacion, utilizados para obtener
evidencias que fundamenten los resultados de la
auditoria.
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