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Bl Consejo Universitario de & Universidad Pedagdgica Experimental Libertadar, en uso de s
atribuciones que l= confiere & aricuo 20, rumeral 34, ded Reglamenio General de b3 Universidad.

COMSIDERANDO

Gue la Universidad en su proceso de revisitn y trarsformacdn continua, prevé e establecimiento formal
de los méiodos gue permitan fortalecsr y documentar &l funcicramienio de [as distinias dreas y procesos de L
Inshacidn.

CONSIDERANDO

Cue se requiere |3 sctualizacion del Manual de Normas y Procedimienios para la Audioria, & los fines

de garantizar las procedimientos relacicrados con |2 planificscdn, ejecucién de la Auditoria, asl como la

ion de resultados y seguimienio de @ mismas anie @ Contraloria General de @ Repdblica, la
Supenniendendca hacional de Auditoria Intema y las Audoridades Liniversitanas.

COMSIDERANDO

Cue o= requiere achalizar & Manual de Normas y Procedimienios para &l Operativa de la Audilonia,
ahora rerombrado como Manual de Normas y Procedimiontos para ka Awditoria cuyo propdsilo es = de
sistemalizar los procedimienios relcionados con la planificecdn, esjecuddn de la Audiboria, asi como &
presemtacion de resuffados y seguimienio de s mismas anie i@ Contraloria General de @ Repiblica, &
Superniendenda hacional de Auditoria Infema y s Autondades Universitarias.

RESUELVE
Articulo 1: Aprobar el Manual de Hormas y Procedimientos para |a Awdiboria
[T
Articulo 2: Derogar la Resclucdn W 20003300084 de fecha 2T01200% donde ==

aprueha & Manual de Mormas y Procedimienios que regula los prooesos
inheremies a la Audiloria Intema.

Articulo 3: Desogar todas las dsposicoones rdaconadas con esia maleria, que coliden
oon &l contenido ded documestio aprobado.
Articulo 4: Mutorizar a la Direcodn General de Planificacdn y Desarralio a realizar =]

sequmienta y control a la implementacidn del diado Marual de Normas y
Procedmisnios a efectos de garantizar su evaluacitn y perfectibiidad.

Dado, firmado y sellada &n &l Saltn de ' ] Consejo Universitario, en Carscas, & |os fres dias
ded mes de marzo de dos mil veirge, S

. PN/ %
il | ;
~ Rzl Loper Sayago Milva | Moreno de Tovar
Riecior | Secrotaria
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BASE LEGAL

% Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela con la Enmienda N° 1,
publicada en Gaceta Oficial N° 5908 Extraordinario de fecha 19 de febrero de
2009.

% Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial N°
2.818 Extraordinario de fecha 01 de julio de 1981.

% Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial N° 6013. Extraordinario de fecha 23 de
diciembre de 2010.

% Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de noviembre de
2014.

% Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.147
Extraordinario de fecha 17 de noviembre de 2014.

% Decreto Ley sobre la Simplificacion de Tramites Administrativos, publicado en
Gaceta Oficial N° 40.549, de fecha 26 de noviembre de 2014.

% Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracién Pablica
Nacional, publicado en Gaceta Oficial N° 37.783 de fecha 25 de septiembre de
2003.

R/

% Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N.° 39.240 del 12 de agosto de 2009.

% Lineamientos para la Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
Auditoria Interna, publicados en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 39.408 del 22 de abril de 2010.

% Normas Generales de Contabilidad del Sector Publico, publicadas en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 36.100 del 04 de diciembre de
1996.
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% Normas para el Funcionamiento Coordinado de los Sistemas de Control
Externo e Interno, publicadas en Gaceta Oficial N° 36.229 de fecha 17 de junio
de 1997.

% Normas Generales de Auditoria de Estado, publicadas en la Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 40.172 de fecha 22 de mayo de

2013.

“* Normas para la Formacion, Participacion, Rendicién, Examen y Calificacion de
las Cuentas de los Organos del Poder Publico Nacional, Estadal, Distrital,
Municipal y sus Entes Descentralizados publicadas en la Gaceta Oficial N.°
40.492 de fecha 08 de septiembre de 2014.

% Normas Generales de Control Interno, publicadas en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N.° 40.851 de fecha 18 de febrero de

2016.

% Normas para Fomentar la Participacion Ciudadana, dictadas por la Contraloria
General de la Republica, publicadas en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 38.750 de fecha 20 de agosto de 2007.

% Ley de Infogobierno, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N.° 40.274 de fecha 17 octubre de 2013
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Proceso: Auditoria

Descripcion del Proceso

Es el conjunto de procedimientos necesarios para ejecutar las actividades previstas en el plan
operativo anual, las denuncias o solicitudes de la Contraloria General de la Republica,
Superintendencia Nacional de Auditoria Interna o autoridades universitarias, que abarca la

planificacion, ejecucion, presentacién de los resultados y seguimiento.

Procedimientos que dinamizan el proceso
¢ Planificacion de la Auditoria
% Ejecucion de la Auditoria
% Presentacion de Resultados de la Auditoria

Normas Generales:

1. La Auditoria Interna serd responsable de las auditorias, inspecciones, fiscalizaciones,
examenes, estudios, analisis e investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza en el
ente sujeto a su control, para verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y correcciéon de
sus operaciones, asi como evaluar el cumplimiento y los resultados de los planes y las
acciones administrativas, la eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto de su

gestion.

2. La Auditoria sera practicada sin impedir el normal funcionamiento administrativo de la

dependencia donde se efectua la actividad de auditoria.

3. Sera responsabilidad de la Auditoria Interna, establecer los instrumentos que sirvan de
apoyo para la planificacién, ejecucién, presentaciéon de resultados de la auditoria y

seguimiento al plan de acciones correctivas.

4. El presente Manual de Normas y Procedimientos se evaluara periédicamente en atencion
a los nuevos avances en materia de auditoria interna, control, vigilancia y fiscalizacion y

cambios en el marco legal.
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5.

El Auditor Interno, debe notificar por escrito a la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo / Coordinacion Nacional de Organizacion y Sistemas, cualquier sugerencia o
modificacion que pueda afectar el contenido del presente Manual, a los efectos de

garantizar la vigencia y funcionalidad del mismo.

La Auditoria Interna/ Oficina Delegada de Control Posterior velaran por el cumplimiento y
ejecucion de los procedimientos relacionados con la planificacion, ejecucion y

presentacion de resultados, establecidos en el presente Manual.

De la Planificacion de la Auditoria

7.

Las solicitudes de investigaciones formuladas por las autoridades de la Universidad y las
denuncias recibidas debidamente documentadas, conforme a las normas para fomentar la
participacion ciudadana, dictadas por la Contraloria General de la Republica, seran
procesadas o incluidas en el plan operativo anual para el siguiente ejercicio fiscal de
acuerdo con su factibilidad, en funcién de los recursos humanos, materiales, financieros y

tecnoldgicos disponibles, y de su pertinencia en el ambito de control fiscal.

De la Ejecucion de la Auditoria

8.

Al inicio del trabajo de campo, el (los) auditor (es) designado (s), realizara (n) el acopio de
la informacién 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 Recaudos”.

El (los) auditor (es) designado (s) debera (n) evaluar los procesos administrativos u
operativos, vinculados con los objetivos especificos y el alcance de la auditoria, aplicando
las técnicas de auditoria de aceptacion general.
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10. Para realizar la revision y evaluacion del sistema de control interno de la dependencia

evaluada, se analizaran los aspectos generales y especificos que se detallan a

continuacion:

Generales:

Si los procedimientos establecidos se adecuan a la normativa legal, sublegal y técnica que los regula.
Si los procedimientos proporcionan un control satisfactorio de los recursos financieros, materiales y
tecnoldgicos, entre otros.

Si las normas y procedimientos existentes y su aplicacion contribuyen al logro de los objetivos y metas.
Si los procedimientos son objeto de evaluaciones para su mejoramiento continuo.

Especificos:

Segregacion de funciones y designacién de responsabilidades.

Utilizacion de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos disponibles.
Existencia de un plan de organizacién, politicas y normas.

Establecimiento de unidades de operaciones en relacion con su costo beneficio.
Claridad en los métodos y procedimientos adoptados.

Exactitud y veracidad en la informacion financiera y administrativa.

Observancia de las politicas escritas.

Cumplimiento de la misién, objetivos y metas.

11. Cuando se evalue el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa legal,

sublegal y técnica que resulte aplicable, se verificaran los aspectos siguientes:

Métodos presupuestarios y contables: la muestra seleccionada en la fase de planificacion debe cumplir
con los procesos en cuanto a la documentacion, clasificacién y registros en los sistemas.

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.
Contratacion publica: constatar si la contratacion estaba prevista en la planificacion, asi como la
aplicacion de las normas y de los procedimientos de seleccion de contratista para la adquisicion de
bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras que resultaren aplicable, de conformidad con lo
previsto en el marco juridico que regula la materia; si los pagos realizados se corresponden con el bien
adquirido, el servicio prestado o la obra ejecutada y si fueron constituidas las correspondientes garantias.
Aspectos ambientales: indagar si los procesos ejecutados por el objeto evaluado son susceptibles de
degradar el ambiente. En tal sentido, determinar si fueron realizados los estudios de impacto ambiental,
asi como las medidas preventivas para mitigar sus efectos.

Tecnologia de informacion y comunicacién: analizar los procesos que permiten verificar la adquisicion,
produccion, almacenamiento, tratamiento, comunicacién, registro, seguridad y presentacion de
informacién, en forma de voz, imagenes y datos contenidos en formato digital.
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12.

13.

Si del resultado de la evaluacidon de los mecanismos de control interno, el (los) auditor (es)
designado (s) considera (n) que se debe reajustar la muestra de auditoria, el objetivo, el
alcance, asi como la aplicacion de las pruebas sustantivas y de control, lo sometera a
consideracion del Coordinador de Control Posterior respectivo, o al Jefe de la Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el caso, quienes podran incorporar nuevas
actividades o sustituir las programadas, de acuerdo con los resultados de la evaluacion

que le han sido presentados.

Cuando no sea posible el inicio de la actuacién fiscal en la fecha establecida en el Plan
Operativo Anual aprobado por la Superintendencia Nacional de Auditoria Interna, el Jefe
de la Oficina Delegada de Control Posterior o Coordinador de Control Posterior
correspondiente, debera solicitar la reprogramacién ante el Auditor Interno, indicando las
razones que lo asisten y la nueva fecha de inicio, asi como el lapso en que se estima la

culminacién de la actuacion fiscal.

De la solicitud de prorroga

14.

El (los) auditor (es) designado (s) establecera (n) las estrategias necesarias para cumplir
las actividades previstas en el programa de trabajar en los lapsos definidos en la fase de
planificacion de la Auditoria.Cuando no sea posible culminar la auditoria en la fecha
establecida en el Plan Operativo Anual, el Jefe de la Oficina Delegada de Control Posterior
o Coordinador de Control Posterior correspondiente, solicitar4 prorroga ante el Auditor
Interno, con su debida justificacion y la nueva fecha de culminacion, a los efectos de la

respectiva participacion a la Superintendencia Nacional de Auditoria Interna (SUNAI).
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Del Hallazgo de Auditoria

15. Si como resultado de los procedimientos de auditoria aplicados por el (los) auditor (es)

designado (s), se detectan en las operaciones de la dependencia evaluada, actos hechos

u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, éstos se consideraran el (los)

hallazgo(s) de auditoria, que contendra(n) en su desarrollo, sus cuatro (4) elementos:

condicion, criterio, causa y efecto. Estos 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 formulario “Analisis de Hallazgo™.

16. Elementos del Hallazgo de Auditoria

Elemento Descripcién Impacto
. Situaciones actuales encontradas por el
Condicion . Lo que es
auditor
o Normas legales y sublegales aplicadas, asi
Criterio . . Lo que debe ser
como las unidades de medida
Causa Razones de desviacion Por lo que sucede
Consecuencia por la diferencia
Efecto Importancia e impacto de la situacién actual |entre lo que es y lo que debe
ser

17. En el caso de que las evidencias de los hallazgos de auditoria puedan variar con el

tiempo, o cuando estos consistieren en situaciones omisivas, o se tratare de aspectos que

se constatan a través de los sentidos, se dejara constancia escrita de la situacion

encontrada mediante acta fiscal que suscribiran.
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18.

19.

Determinado el hallazgo de auditoria, se consultara con el abogado actuante, a fin de
determinar la documentacién probatoria necesaria. Dicha documentacién, debera
obtenerse con la eficacia probatoria que se requiere para hacer prueba en procedimientos
investigativos o sancionatorios, por lo que debera obtenerse en copias debidamente

certificadas.

Cuando en el transcurso de la auditoria, de las observaciones determinadas surgieren un
riesgo inmediato y significativo para la seguridad, el medio ambiente o la calidad de la
gestion de la dependencia auditada, el equipo de auditoria debera comunicarlo

inmediatamente a la unidad auditada.

Del Acta Fiscal

20.

21.

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

entre otras.

Los funcionarios que forman parte del equipo de trabajo seran responsables de levantar
las actas que se requieran para documentar los resultados de la auditoria. Previo a su
suscripcion, el Coordinador de Control Posterior respectivo, o Jefe de la Oficina Delegada
de Control Posterior, segun el caso, y el abogado actuante revisaran su contenido,

indicando las observaciones a que hubiere lugar.
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22.

23.

24,

25.

26.

El acta fiscal contendra, por lo menos, lo siguiente:

Lugar y fecha de elaboracién.

Identificacion del sitio exacto donde se levanta el acta fiscal.

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

Identificacion del o los funcionarios o particulares de la dependencia sometida a inspeccién o
fiscalizacion, numeros de cédula de Identidad y cargos que ostentan dentro de la dependencia objeto de
la auditoria.

Objeto de la auditoria.

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

Observaciones que sobre el contenido del acta fiscal pudieren tener el o los funcionarios o particulares
presentes.

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

Firmas autdgrafas del o los funcionarios acreditados y sello humedo de la Auditoria Interna/ Oficina
Delegada de Control Posterior.

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.

En el caso de que el o los funcionarios de la dependencia o particulares sometidos a

inspeccion o fiscalizacién, segun corresponda, se negaren a firmar el acta fiscal, el o los

funcionarios acreditados dejaran constancia de tal situacion, lo cual no desvirtia su

contenido.

El acta fiscal se levantara en tantos ejemplares como partes intervienen, entregandose a

cada uno de ellos.

El acta fiscal no debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El (los) auditor(es) designado (s) solicitara (n) la expedicién de copias certificadas de todo

documento que se considere evidencia del hallazgo de auditoria determinado, las cuales

deben cumplir con lo siguiente:

Emanar del funcionario a quien se le haya atribuido esa competencia.

¢ Presentar la firma autografa del funcionario que certifica y no por medios mecanicos.

Presentar el sello himedo de la dependencia.
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27. Cuando en el curso de la auditoria se detectaren hallazgos, el equipo de trabajo solicitara
la certificaciéon de cargos de aquellos funcionarios que pudieran, eventualmente, estar
vinculados con los actos, hechos u omisiones contrarios a la norma legal y sublegal

detectados.

28. La certificacion de cargos contendra mencidén expresa del nombre y apellido, cédula de
identidad, direccion de habitacion, teléfonos, fechas de ingreso y egreso de ser el caso,
cargos desempefados en el 6rgano o ente y tiempo de duracion en los mismos; a dicha
certificacion debera anexarse copia certificada del documento administrativo donde conste

la designacién correspondiente.

De la supervision del trabajo de campo

29. A fin de garantizar la solidez de las observaciones y resultados de la auditoria, el
Coordinador de Control Posterior respectivo, o Jefe de la Oficina Delegada de Control
Posterior, segun el caso, deberan supervisar que se realice la adecuada identificacién de
los hallazgos de auditoria y en la obtencion de las evidencias que los sustentan, a través

de lo siguiente:

e Evaluar periddicamente del avance de la auditoria con relacion al programa de trabajo, a través de
reuniones, via telefonica, internet, segun el caso.

e Evaluar la cantidad, calidad, pertinencia y suficiencia de las evidencias de auditoria obtenidas por el
equipo de trabajo.

o \Verificar que los hallazgos reunan los requisitos formales y de fondo requeridos como prueba los
procesos de potestad de investigacion (de ser el caso). A tal fin, se apoyara en el abogado actuante.

¢ Dejar constancia en los papeles de trabajo de la supervision efectuada.
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De la Solicitud de Recaudos

30.

31.

32.

33.

34.

En la Solicitud de Recaudos debe sefialarse que la misma se hace con base en lo
establecido en la Ley Organica de la Controlaria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal (LOCGRySNCF) en cuanto a la obligacién que tienen los
funcionarios publicos y particulares de colaborar con el 6rgano de control fiscal interno;
adicionalmente debe indicarse la posibilidad de concesién de una prérroga para la entrega

de la informacion, en atencion a lo establecido en el Reglamento de la LOCGRySNCF.

Para la recepcién de la documentacion requerida mediante el formato Solicitud de
Recaudos, debe concederse al ente auditado, un plazo de entre tres (3) y cinco (5) dias
habiles, en atencién al criterio del auditor designado y a la complejidad y cantidad de la

informacioén solicitada.

La documentacion requerida mediante Solicitud de Recaudos, podra ser recibida en

formato digital, en atencion a los lineamientos que se dicten al respecto.

Transcurrido el lapso concedido al ente auditado para la entrega de la informacion, sin que
haya sido recibida, se ratificara la solicitud mediante Memorando, esta vez, solicitando su
entrega de manera inmediata; en este Memorando se debera indicar que de acuerdo con
lo establecido en la LOCGR y SNCF. El incumplimiento en la entrega de la informacién
solicitada, podria acarrear la imposicion de multa, de conformidad con lo establecido en el
articulo 94 de la LOCGR y SNCF.

De no ser recibida la informacién requerida, debe levantarse, in situ, un acta fiscal para
dejar constancia de este hecho, la cual debe ser suscrita por el funcionario responsable de
responder el requerimiento y el (los) auditor (es) designado (s). En caso de que el
funcionario responsable de la dependencia o ente auditado se negase a firmarla, se dejara

constancia en el acta fiscal y se solicitara la firma de un testigo.
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35.

Para los efectos de iniciar el procedimiento de imposicion de multa, el funcionario que
estuvo a cargo de la auditoria, elaborara un informe sobre los aspectos detectados que
pudieran dar lugar a la referida multa. Dicho informe debera cumplir con lo establecido en

el “Manual de Normas y Procedimientos para la imposicién de Multas”

De la Presentacion de Resultados de la Auditoria

Del informe de Auditoria

36.

37.

38.

39.

Al término de la auditoria se presentaran sus resultados, a través de un informe que

debera redactarse en forma logica, objetiva, imparcial y constructiva.

En el informe de auditoria se describiran los hechos o situaciones detectadas, de tal forma
que se expongan los resultados, las observaciones y/o hallazgos, identificando las causas
y efectos de los mismos, asi como las conclusiones y recomendaciones correspondientes

de acuerdo con los objetivos planteados en la auditoria.

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 sefaladas.

El informe de auditoria debe ser redactado de forma tal que cumpla con las siguientes
caracteristicas:

e  Conciso, claro y completo, de manera que facilite su comprension.

e Que describa los hechos de manera precisa, veraz, objetiva y respaldada con suficiente evidencia
probatoria.

e  Circunscrito a los asuntos relevantes y trascendentes del area o dependencia auditada.
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40.

La fecha de entrega del informe de auditoria debera precisarse en el Programa de Trabajo,
la cual debera ser respetada por el (los) auditor (es) designado (s); en caso de producirse
su incumplimiento, éste (éstos), debera (n) justificar razonadamente por escrito, las

desviaciones temporales ocurridas.

Del Informe Preliminar

41.

42.

43.

44,

45.

El Informe Preliminar, se elaborara segun modelo anexo al presente manual y debera ser
suscrito, por el Jefe (a) de Oficina Delegada de Control Posterior y por el (los) auditor (es)
designado (s); en el Rectorado, por el (los) auditor (es) designado (s), con la media firma

del Coordinador (a) de Control Posterior respectivo.

El Informe Preliminar, sera remitido al responsable de la dependencia evaluada mediante
Memorando que suscribira, en el Rectorado, el (la) Auditor (a) Interno (a) y en los Institutos

Pedagodgicos, el (Ia) Jefe (a) de la Oficina Delegada de Control Posterior.

Se otorgara un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de
la presentacion del Informe Preliminar ante el responsable del area o dependencia
auditada, para que éste exponga los alegatos que estime pertinentes a los fines de
desvirtuar las observaciones y/o hallazgos comunicados, asi como para que presente las
evidencias necesarias, suficientes y pertinentes; tales alegatos deberan ser recogidos por

escrito.

Analizados los alegatos y las pruebas presentadas, éstas se incorporaran, dejando

constancia escrita en el Informe Definitivo, de acuerdo con su relevancia y pertinencia.

Transcurrido el lapso otorgado para la presentacion de los alegatos y pruebas sin haberlos

recibido, se emitira el Informe Definitivo de la auditoria.
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Del Informe Definitivo

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

El Informe Definitivo se elaborara segun modelo anexo al presente manual.

El Informe Definitivo de la auditoria sera aprobado por el (la) Auditor (a) Interno (a) o por

su delegatorio si es el caso.

El Informe Definitivo, sera remitido al Consejo Universitario como maxima autoridad
jerarquica de la Universidad, asi como al responsable de la dependencia o area evaluada,
solicitandoles el plan de acciones correctivas, para que el mismo sea recibido en un lapso
que no excedera de treinta (30) dias habiles, contados a partir de la recepcién del referido

Informe Definitivo.

El plan de acciones correctivas debera ser recibido por la Auditoria Interna, con el
correspondiente cronograma de ejecucion, en un lapso que no exceda de treinta (30) dias

habiles, contados a partir de la comunicacion del referido informe.

Una vez recibido el plan de acciones correctivas por parte de la maxima autoridad de la
dependencia auditada, la Auditoria Interna debera analizarlo, a fin de determinar su

concordancia con las recomendaciones formuladas en el Informe Definitivo de auditoria.

Cuando la dependencia auditada solicite la reconsideracién de las recomendaciones
contenidas en el informe de auditoria, conforme lo establecido en el Reglamento de la L
OCGR y SNCEF, el lapso para la remisiéon del plan de acciones correctivas se contara a
partir de la fecha en que Auditoria Interna ratifique la recomendacion inicialmente

formulada o dé su conformidad a la propuesta de sustitucion.

La Auditoria Interna debe realizar el seguimiento al plan de acciones correctivas
implementado por la dependencia auditada, con el fin de constatar su cumplimiento y
eficacia, en cuanto a subsanar las causas que dieron origen a las observaciones y/o

hallazgos de auditoria.

Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
Al-A 13-03-2020 1 13-03-2020 18/64

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
’/‘ |'/‘ AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

53.

54.

El seguimiento al plan de acciones correctivas debera realizarse conforme al proceso de

Auditoria descrito en el presente Manual, en cuanto le sea aplicable.

Los resultados de la evaluacion y cumplimiento de las acciones correctivas se presentara
en un unico Informe de Seguimiento, el cual tendra la misma estructura que el Informe

Definitivo, sin Recomendaciones.

De la Supervision en la presentacion de resultados de la Auditoria

55.

El (la) Auditor (a) Interno (a), el Coordinador de Control Posterior, o el (la) Jefe (a) de la
Oficina Delegada de Control Posterior, segun el caso, debera asegurarse de 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, deberan revisar
y validar que el contenido del informe y su redaccién se efectiue con objetividad, precision,
tono constructivo, claridad y simplicidad; asegurandose de que:

e Las observaciones y los hallazgos estén en concordancia con el objetivo de la auditoria.

e Los hallazgos de auditoria contengan todos los elementos y estén respaldados con las
evidencias necesarias, suficientes y pertinentes.

¢ 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.

De los papeles de trabajo

56.

57.

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.

Los papeles de trabajo constituiran el respaldo de los informes, por cuanto deben
proporcionar las evidencias que sustenten, expliquen y justifiquen la situacidon encontrada,

conclusiones y recomendaciones, en tal sentido:
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° Deben ser claros, legibles, pertinentes, completos, comprensibles y detallados, y presentarse con un
orden l6gico y debidamente referenciados.
° No deben tener borrones, tachaduras ni enmendaduras, y en tales casos, seran salvados en
acotaciones marginales.
° Seran propiedad de la Auditoria Interna de la UPEL, por contener las evidencias de auditoria

obtenidas por el érgano de control fiscal.

58. Durante la ejecucion de la auditoria, el equipo de trabajo debe resguardar y custodiar los

papeles de trabajo; una vez concluida dicha auditoria y emitido el correspondiente Informe

Definitivo, los papeles de trabajo seran archivados.

59. La documentacion generada en la auditoria debe incorporarse en los papeles de trabajo,

los cuales estaran conformados en términos generales, por lo siguiente:

indice.

Informes y alegatos del 6rgano o ente evaluado.
Memorando de presentacion de funcionarios.
Memorandum de designacion de funcionarios.
Formularios utilizados.
Informacion general del objeto evaluado.
Programa de trabajo.
Cédulas de trabajo y documentos derivados de la actividad analitica.
Evidencias que soporten cada hallazgo.
Cualquier otro documento que el equipo de trabajo considere relevante y pertinente para los

objetivos de la auditoria.

De las Cédulas de Trabajo

60. Cada cédula de trabajo debe contener unicamente, la informacion relacionada con el

analisis que se realiza.

61. Las cédulas de trabajo, cuestionarios y demas documentos derivados de la auditoria,

deben contener la fecha de elaboracioén, asi como la firma de quien lo elabora, revisa y

conforma.

62. Las cédulas de trabajo y en general, cualquier documento que elabore el (los) auditor (es)

designado (s), indicaran al menos los datos siguientes:
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e Auditoria Interna de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
¢ Identificacion de la Oficina Delegada de Control Posterior correspondiente.
¢ Identificacién de la dependencia o area donde se practica la auditoria.
e Titulo asignado al documento, segun la materia o informaciéon contenida en el mismo, y la

fuente de donde se extrajo la informacién

63. Para garantizar la confiabilidad de los datos numéricos contenidos en el informe de

auditoria, es necesario que el auditor compruebe todas las operaciones matematicas

contenidas en las cédulas de trabajo y documentos examinados, dejando constancia de

ello mediante el uso de las marcas de auditoria utilizadas con su correspondiente

significado.

64. Cuando los datos de diferentes documentos estén relacionados entre si, se dejara

constancia en ambos mediante referencia cruzada y marcas de auditoria.

65. Los documentos que forman los papeles de se identificaran conforme al modelo anexo.

Referenciacion de los papeles de trabajo

66. Los documentos que forman los papeles de trabajo se identificaran, en la parte superior

derecha, con un évalo, conforme al modelo que se presenta seguidamente:

A. Afio y Numero de Actividad
Plan de Trabajo y nimero de actividad

Ejemplo: 2018-5

B. Tipo de auditoria / Objeto a evaluar

Tipo:
AO: Auditoria Operativa
AG: Auditoria de Gestion

AS: Auditoria de Seguimiento
AE: Verificacion de Acta de Entrega

EC: Examen de la Cuenta
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e Objeto:
e UAD: Unidad de Administracion
e SAS: Seccion de Adquisiciones y Suministros

C. Referenciacion de acuerdo al indice de los papeles de trabajo

D. Niumero de legajo
1/250, 2/5, 3/10

Indice General de los papeles de trabajo

67.

68.

69.

El indice general de los papeles de trabajo, constituye la guia para la ubicacion de las
evidencias contenidas en el legajo de los papeles de trabajo, con cuatro partes
esenciales:

Presentacion de resultados
Planificacion
¢ Desarrollo y ejecucion de los objetivos
e Otras pruebas de cumplimiento

e Otros: sefalando anexos y otros documentos que se consideren necesarios.
El esquema propuesto no debe ser un estandar obligatorio, este podra variar conforme al
orden légico que considere el (los) auditor (es) designado (s), y dependiendo del tipo de

auditoria.

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 nimero de paginas

Se utilizardn como marcas de auditoria las de uso comun, a tal efecto servirAn como
guia, las contenidas en el manual de normas y procedimientos en materia de auditoria

de estado, publicado por la Contraloria General de la Republica.
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Procedimiento: Planificacion de la Auditoria

A.- Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para planificar las auditorias que permitan precisar las
acciones que el equipo de auditoria llevara a cabo, en el marco de las leyes vigentes y
mediante el disefio de un Programa de Trabajo.

B.- Alcance:

El procedimiento de Planificacion de la Auditoria, se inicia desde la consulta del Plan
Operativo Anual para la seleccion de la dependencia o area a auditar, hasta la aprobacion
del Programa de Trabajo de la Auditoria.

C.- Unidad Responsable:

e Auditoria Interna/ Oficinas Delegadas de Control Posterior

D.- Unidades Involucradas:

e Auditoria Interna/ Oficinas Delegadas de Control Posterior
e  Administracion Activa
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E.- Descripciéon del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO

Auditor Interno /Jefe de
Oficina Delegada de Control
Posterior

1. Selecciona el objeto a evaluar a través de la consulta
al Plan Operativo Anual; a las denuncias recibidas;
solicitudes de la Superintendencia Nacional de Auditoria
Interna, Contraloria General de la Republica o
autoridades universitarias.

2. Designa al equipo de auditoria mediante credencial.

0 .
Auditoria Interna / Oficina
Delegada de Control
Posterior / Equipo de
Trabajo

3. Recibe original y copia de la credencial.

4. Incorpora credencial a los papeles de trabajo

5. Devuelve copia para el control interno de la
Auditoria Interna/Oficina Delegada Control Posterior,
debidamente firmada en sefial de recibida.

Papeles de
. _trabajo

0
Credencial

Normas:

« Para la ejecucién de la auditoria, el (los)
auditor (res) designado (s) y el abogado (a)
actuante deben ser acreditados, mediante
la Credencial respectiva. Paso (2)

« Se entregara original de la Credencial al
(los) auditor (res) designado (s) y al
abogado (a) actuante, firmando acuse de
recibo en la copia, para los controles de la
Auditoria Interna /Oficina Delegada Control
Posterior. Paso (3)

e La Credencial debe ser aprobada por el (1a)
Auditor (a) Interno (a) en el Rectorado y por
los Jefes de Oficinas Delegadas de Control
Posterior en los Institutos Pedagdgicos.

e El equipo de trabajo estar4 conformado por
el (los) auditor (es) designado (s), el (la)
abogado (a) actuante, el supervisor /
coordinador, ¥ el Auditor Interno y un
especialista de ser necesario, de acuerdo
con la auditoria.
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Normas:

e Al Auditor (a) Interno/ Jefe (a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior, tendra la
responsabilidad de elaborar el memorando de
participacion y acreditacion de funcionarios

Auditor Interno /Jefe de Oficina . .
[De.egadadec(mm posteno] ante la (s) dependencia (s) auditada (s), y
entregara copia del acuse de recibo al (los)

Papeles de
1 _trabajo

0
Credencial

6. Recibe copia de la credencial e incorpora en auditor (res) designado (s) para ser archivado

archivo de control de la Aud|tor|a Interna / Oficina en los papeles de trabajo de la actuacion
Delegada de Control Posterior. Reserva los papeles de fiscal. P 7
trabajo. scal. Paso (7)

e EI memorando para la participacion y

acreditacion de funcionarios ante la

v dependencia auditada cumplirdA con o

7. Elabora y remite memorando para participar a la establecido en el Manual de Normas vy

dependencia a ser auditada todo lo relacionado con la Procedimientos de tramitacion de

actuacion fiscal y el equipo de trabajo acreditado. correspondencia de la Universidad. (Paso 7)

0
Memorando|

Memorando

EDependencia Evaluadzl

8. Recibe original de la credencial para acreditar al
equipo de trabajo ante la dependencia evaluada y
devuelve copia debidamente sellada y firmada en

sefal de recibido.
3'\!/
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auditoria Interna /Jefe de
Oficina Delegada de
Control Posterior /

9. Recibe copia del memorando debidamente firmada y y

por la dependencia auditada y la entrega al (los) auditor (es)
designado (s).

Memorando

Auditoria Interna / Oficina
Delegada de Control Posterior
Auditor Designado

10. Recibe copia del Memorando y archiva en los
papeles de trabajo.

11.Registra la informacion para completar el formulario
Programa de Trabajo.

12. Remite el formulario Programa de Trabajo al
Coordinador de Control Posterior /Jefe de Oficina
Delegada de Control Posterior para su revision.

V

o EI

Normas:

¢ El (los) auditor (es) designado (s) completara (n) el

formulario Programa de Trabajo en un lapso que
no exceda de cinco dias habiles, contados a partir
de la recepcioén de la Credencial. Paso (11)

e El Programa de Trabajo sera elaborado por el (los)

auditor (res) designado (s), revisado por el
abogado actuante y aprobado por el Jefe de la
Oficina Delegada de Control Posterior /
Coordinador de Control Posterior/Auditor Interno
(segun el caso).

e En el Programa de Trabajo se estableceran los

procedimientos, y técnicas de auditoria a
emplearse, asi como la extensién y oportunidad
en la que seran aplicados durante la auditoria.

e El Programa de Trabajo contendra informacion

relacionada con los siguientes aspectos: Tipo de
Auditoria, Origen de la Auditoria, Objetivo
General, Objetivos Especificos, Alcance, Enfoque,
Métodos, Procedimientos, Técnicas Y Actividades,
Evaluacién de riesgos de la auditoria, Resultados
esperados y Cronograma de Actividades (ver
FOROYS/AI/PT:01) (Paso 11)

(los) auditor (es) designado (s) sera (n)
responsable (s) de obtener la informacion
relacionada con la dependencia, proyecto o area a
evaluar, a fin de elaborar el Programa de Trabajo.

Cddigo:
Al-A-01

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° Actualizacion:

1

Fecha de Actualizacion:
13-03-2020

Pagina:
26/64
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
’/‘l' AUDITORIA INTERNA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Planificacion de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Programa Coordinador de Control
de Trabajo Posterior /Jefe de Oficina
Delegada de Control Posterior

13. Recibe y revisa “Programa de Trabajo”

Programa
de Trabajo

14. Entrega al auditor
designado programa de
Trabajo para que realice los
No—» ajustes de acuerdo con las
observaciones sefialadas
(vuelve al paso 10 del auditor
designado)

Si

v

15. Entrega al auditor designado el Programa de
Trabajo para que proceda con la ejecucién de la
auditoria.

Auditoria Interna / Oficina
Delegada de Control
Posterior /Auditor
Designado

16. Recibe y archiva en medio electronico y digital
“Programa de Trabajo”.
17. Procede con la ejecucion de la Auditoria.

FIN

Instrucciones Adicionales:

Una vez aprobado, se entregara un ejemplar
del Programa de Trabajo al (los) auditor (es)
designado (s) para el archivo en los-papeles
de trabajo. Paso (15)

El Auditor Interno determinara cuales
Programas de Trabajo requeriran su
aprobacion.

El (los) auditor (es) designado (s) archivara el
documento pdf en el medio electrénico
destinado para el archivo digital permanente
de la Auditoria Interna. (Paso 16)

Al-A-01 13-03-2020

Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Planificacion de la Auditoria

F.-FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A SER UTILIZADOS
v Programa de Trabajo
v’ Credencial para el equipo de trabajo
v Memorando para la participacion de la actuacion fiscal y acreditacion de funcionarios ante la

dependencia auditada.

G.-INSTRUCTIVO:

Cédigo:

Denominacioén:

Presentacion:

Impresion:

Papel:

Distribucion:

Periodo de

Retencién:
Unidad de Origen:

Frecuencia:

FOROYS/AI/PT:01
Programa de Trabajo
Tamafo Carta

Tinta negra en anverso
Bond

Original:  Auditor Designado

De acuerdo con el lapso estimado para la Auditoria

Auditoria Interna

Cada vez que se requiera planificar una auditoria

Instrucciones: Este formulario debe ser llenado de acuerdo con las
siguientes instrucciones:
Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERETADOR
AUDITORIA INTERNA/ OFICINA DELEGADA DE CONTROL POSTERIOR

PROGRAMA DE TRABAJO

1. Cédigo de la Actuacion 2. Fecha:

Dia Mes Afio

l. DATOS GENERALES

3. Identificacion de la Auditoria Interna: 4. Identificacion de la dependencia a evaluar: 5. Denominacioén de la Actuacion:

[ Rectorado  [] Oficina Delegada de Control Posterior

Il. TIPO DE AUDITORIA

1. ORIGEN DE LA AUDITORIA

V. OBJETIVO GENERAL

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS



VI. ALCANCE

VII. ENFOQUE

VIII. METODOS, PROCEDIMIENTOS, TECNICAS Y ACTIVIDADES

IX. COMUNICACION DE RESULTADOS




X. LINEAMIENTOS GENERALES - ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

XI.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

6. Fecha (Desde-Hasta)/ Total dias
habiles

7. Actividad

8. Responsable




XII. EVALUACION DE RIESGOS

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

12

9. RIESGOS 10. COMPONENTES 11. ALTO MEDIO 13. BAJO
Tamafio de la dependencia
Complejidad de la dependencia auditada
Actitud institucional hacia la auditoria
Cultura organizacional
INHERENTES:

Generados por las
caracteristicas y
naturaleza propias de la
organizacion donde
proyecte la actuacion

Manuales de Normas y Procedimientos

Sistemas de Informacién

Gestion de la Gerencia

Rendicion de Cuentas

Planes y Programas

DE CONTROL:

Referidos a los errores o
deficiencias de sistema de
control interno de la
organizacion, que pudieran
incidir en los resultados de
la actuacion.

Segregacion de funciones y asignacion de responsabilidades

Supervisiéon y comunicacion efectiva

Pautas de control

Otros mecanismos de control

14. TOTALES EN VALOR ABSOLUTO

15. TOTALES EN VALORES PORCENTUALES

16. GRADO DE COMPLEJIDAD DE LA ACTUACION

XIII. NIVELES DE APROBACION

17. Elaborado por:
Auditor Designado:

18. Revisado por:

Jefe de Oficina Delegada/
Coord. Control Posterior:

19. Revisado por:
Abogado Actuante:

20. Aprobado por:

Coordinador de Control
Posterior correspondiente:

Nombre y Apellido:

l

Firma:

Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:

{ {

Firma: Firma:

Nombre y Apellido:

{

Firma:




VI.

VII.

VI

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO

Cddigo de la Actuacion

Fecha:
DATOS GENERALES

Identificacion de la Auditoria Interna

Identificacién de la dependencia a
evaluar

Denominacion de la actuacion fiscal

TIPO DE AUDITORIA

ORIGEN DE LA AUDITORIA

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE

ENFOQUE

METODOS,

PROCEDIMIENTOS, TECNICAS

Y ACTIVIDADES

COMUNICACION DE
RESULTADOS

LINEAMIENTOS GENERALES -

ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

INSTRUCCION

Identificacion del ndmero de control del Programa de Trabajo, el cual debe
corresponder al afio y nimero de actividad en el plan operativo anual aprobado
por la Superintendencia Nacional de Auditoria Interna (SUNAI) o al codigo
asignado cuando se trate de una actuacion de control fiscal No Programada.

El cddigo estara conformado de la siguiente forma:

PT-ANO-XX (Actuaciones contempladas en el Plan Operativo Anual aprobado por
la SUNAI)

PT-ANO-NP-XX (Actuacion de control fiscal no programada)

Dia, mes y afio de elaboracién del Programa de Trabajo.

Sefiale si la actuacion fiscal sera ejecutada en el Rectorado o en la Oficina
Delegada de Control Posterior.

Indigue la (s) dependencia (s) donde se practicara la actuacion fiscal.

Indique el proposito de la actuacion fiscal por el cual se realiza el Programa de
Trabajo.

Sefiale el tipo de auditoria, de acuerdo con la tipologia establecida por la SUNAI,
ésta puede ser: Auditoria Operativa (AO), dentro de las auditorias operativas
estan las de gestion, de proyectos, de contratos, entre otras; auditoria financiera
(AF); verificacion de acta de entrega (AE); examen de la cuenta (EC)

Ademas de sefialar las atribuciones que le confiere la Ley a los 6rganos de
control fiscal, mencione si la actuacion fiscal corresponde al Plan Operativo Anual
aprobado por la SUNAI o a una solicitud de la Contraloria General de la
Republica, SUNAI, Consejo Universitario, por la comunidad universitaria o por
denuncia interpuesta ante el érgano de control fiscal.

Indique lo que se quiere lograr, el propésito o finalidad de la actuacion fiscal; éste
debe corresponder al objetivo establecido en el Plan Operativo Anual aprobado
por la SUNAI o en los establecidos de acuerdo con las Credenciales otorgadas al
equipo de trabajo, cuando se trate de una actuacion fiscal No Programada.

Describa aquellos objetivos que desagregan en términos mas operativos y
definan con mayor precision el problema planteado en el Objetivo General.

Periodo evaluado durante la auditoria, el &rea, ente o dependencia a evaluar, y
especificar el tipo de evidencia que serd revisada y analizada, sefialando si el
examen fue exhaustivo o fue una muestra representativa del universo.

Describa las perspectivas que orientaron el andlisis, lo que se pretende evaluar.

Tareas que deberd aplicar el auditor, estas desarrollan los objetivos
especificos, y deben culminar en un resultado esperado, en general
corresponde a las pruebas sustantivas y de control, y todas aquellas otras que
considere el equipo de auditoria.

Sefialamiento de la meta (unidad de medida) que se pretende lograr, esto es
informe del auditor, el informe preliminar y el definitivo, que debera presentar
el auditor.

Indicaciones precisas al auditor, especial énfasis de aplicar cualquier otro
procedimiento necesario que garantice el logro de los objetivos previstos.
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XL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

6. Fecha (Desde-Hasta)/ Indique las fechas desde y hasta para establecer el inicio y fin de la
Total dias habiles ejecucion de las actividades.

7. Actividad Describa la actividad de la auditoria.

8. Responsable Indique el nombre y apellido del responsable de la actividad.

XIlI. EVALUACION DE RIESGOS

9. Riesgos

10. Componentes
11. Alto

12. Medio

13. Bajo

14. Totales en valor absoluto

15. Totales en valores porcentuales

16. Grado de complejidad de la actuacion

XIll. NIVELES DE APROBACION

17. Elaborado por: Coloque Nombre y Apellldq'y firma del(os) Audltor_(es) designados
responsables de la elaboracion del Programa de Trabajo.

Coloque Nombre y Apellido y firma del(a) Coordinador(a) de Control

18. Revisado por: Posterior/ Jefe de Oficina Delegada de Control Posterior responsables

de la revision del Programa de Trabajo.

. . Coloque Nombre y Apellido y firma del Abogado Actuante responsable
19. Revisado por: de la revision del Programa de Trabajo.
Coloque Nombre y Apellido y firma del Auditor Interno responsable de

20. Aprobado por: la revision del Programa de Trabajo.
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MODELO A
MEMORANDO PARA LA DESIGNACION DEL EQUIPO DE TRABAJO
PARA LA ACTUACION FISCAL

PARA:

DE:

ASUNTO: DESIGNACION

FECHA: XX-XX-XXXX

Me dirijo a usted en la oportunidad de comunicarle que ha sido designado para
gue proceda a realizar una actuacién fiscal, identificada en el Plan de Trabajo
correspondiente al afio __ con el N° , Cuyo objetivo general consiste en

, con alcance
En tal sentido, le informo que la citada actividad serd coordinada por el Lcdo.
, Coordinador de Control Posterior y tendra como abogada
actuante al (la) Abogado (a)

Para la ejecucion de la referida actuacion se estima un lapso comprendido entre el
___de_ hastael  de de 2018

A tales efectos, deberd elaborar y presentar al Coordinador/(Supervisor), el
informe del auditor, contentivo de las observaciones y/o hallazgos obtenidos en la
actividad realizada, con las evidencias suficientes, competentes y relevantes, asi como
los papeles de trabajo debidamente foliados, referenciados y cruzados con el informe
presentado, de acuerdo con el Manual de Normas y Procedimientos que regulan los
procesos inherentes a la Auditoria Interna.

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

NOMBRE Y APELLIDO DEL AUDITOR INTERNO/JEFE DE
OFICINA/COORDINADOR DE CONTROL POSTERIOR (SEGUN EL CASO)



MEMORANDO PARA LA PARTICIPACION DE LA ACTUACION FISCAL Y
ACREDITACION DE FUNCIONARIOS ANTE LA DEPENDENCIA AUDITADA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Vi .. ..

PARA:

MEMORANDO

DE:
ASUNTO:

FECHA:

Me dirijo a usted en la oportunidad de participarle que este Organo de
Control Fiscal Interno, de conformidad con las competencias conferidas en los
articulos 40 y 41 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal, practicard una cuyo
objetivo
es

, con alcance al ejercicio fiscal
Al respecto, han sido designados los funcionarios ,
y (cargos) ; )
bajo la supervision de y (cargo). En atencién a lo
previsto en los articulos 7 de la Ley antes citada y 4 de su Reglamento, sirvase
proporcionar los informes, registros, reportes y demas documentacidon necesaria
para la ejecucion de la referida actuacion fiscal.

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

Auditor Interno / Jefe ODCP

FIRMA AUTORIZADA



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Ejecucion de la Auditoria

A.- Objetivo:
Establecer los pasos a seguir para la ejecucion de las auditorias en la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador, de conformidad con los términos expuestos en las

Leyes que rigen la materia.

B.- Alcance

Abarca desde la presentacion del (los) auditor (res) designado (s) ante el responsable de la
dependencia a ser auditada, y culmina con la discusion de los hallazgos de auditoria y

entrega del espacio fisico.

C.- Unidades Involucradas:
% Auditoria Interna
% Coordinaciones de Control Posterior
% Oficinas Delegadas de Control Posterior

«» Administracion Activa

O

.- Unidades Responsables:
«» Auditoria Interna
«» Coordinaciones de Control Posterior

% Oficinas Delegadas de Control Posterior

Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
Al-A -02 13-03-2020 1 13-03-2020 38/64




AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Ejecucion de la Auditoria

E.- Descripciéon del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO
uditoria Interna / Oficina

Delegada de Control Posterior
(Auditor (es) Designado (s)
Actuante (s))

A

1. Se presenta ante el responsable de la dependencia a
auditar y realiza las siguientes acciones:

1.1. Presenta la Credencial para la ejecucién de la
auditoria.

1.2. Plantea en forma general el objeto de la auditoria.
1.3. Entrega el formulario “Solicitud de Recaudos”, de
ser el caso.

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

1.5. Establece las estrategias a seguir para cumplir con
los objetivos de la auditoria.

Equipo de
Trabajo

o
<

[ e

2. Ejecuta el trabajo de campo de la auditoria, llevando
a cabo las siguientes acciones que permiten alcanzar
los objetivos de la auditoria.

Normas:

e El (los) auditor (res) designado (s) realizara
(n) licio del trabajo, el acopio de la informacion
complementaria que no obtuvo en la fase de
planificacion. (Paso 1)

o El (los) auditor (es) designado (s) debera (n)
evaluar los procesos administrativos u
operativos, vinculados con los objetivos
especificos y el alcance de la auditoria,
aplicando las técnicas de auditoria de
aceptacion general.

o El trabajo de campo contempla las siguientes
acciones: (Paso 2)

- Analiza la informacién recabada.

- Evallda los mecanismos de control interno del area
critica detectada en la fase de planificacién,
aplicando las técnicas de auditoria.

- Ajusta el tamafio de la muestra de auditoria, de ser
el caso.

- Solicita la informacién complementaria para afianzar
la evaluacion del control interno y de los procesos
medulares 0 sustantivos y los  procesos
administrativos u operativos, a través del formulario
“Solicitud de Recaudos”, de ser el caso.

- ldentifica los hallazgos y demas observaciones, en
atencion a los objetivos de la auditoria.

Cddigo:
Al-A -02

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
13-03-2020
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Auditoria

Procedimiento: Ejecucion de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

u operativos.

3. Analiza la informacion complementaria para afianzar
la evaluacion del control interno y de los procesos
medulares o sustantivos y los procesos administrativos

| Equipo de Trabajo
v —

5. Elabora Cédulas

6. Compara

o desviaciones.

la condicion del
encontrada con los criterios y determina cumplimientos

de Trabajo en cumplimiento a las

normativas legales vigentes.

hecho o situacion

Existen

L
al

7. Obtiene copia certificada de los
documentos que servirAn de
soporte de la condiciéon
encontrada, de ser el caso.

8. Evalua 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 Ila
evidencia de auditoria.

9. Levanta acta fiscal, de ser el
caso.

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

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

12. Elabora el formulario Analisis
de Hallazgo

Normas:

Las Cédulas de Trabajo se elaboraran de
conformidad con las Normas del presente
Manual. (Paso 5)

Las Cédulas de Trabajo formaran parte de los
papeles de trabajo.

El equipo de trabajo debe cerciorarse de que
las certificaciones emanan del funcionario a
quien se le haya atribuido esa competencia.

Si como resultado de los procedimientos de
auditoria aplicados por el (los) auditor (es)
designado (s), se detectan en las operaciones
de la dependencia evaluada, actos hechos u
omisiones contrarios a una disposicion legal o
sublegal, éstos constituiran la condicién y el
criterio de los hallazgos de auditoria. que se
desarrollaran de acuerdo con la Norma N° 16
del presente Manual. Asunto: Elementos del
Hallazgo de Auditoria.

El acta fiscal debe levantarse para dejar
constancia de situaciones que puedan variar
con el tiempo; ser modificadas por la
dependencia evaluada, o cuando se trate de
hechos omisivos. (Paso 9)

El acta fiscal contendra lo sefialado en las
normas generales del presente Manual,
Asunto: Del Acta Fiscal.

Cddigo:
Al-A -02

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° Actualizacion:
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Ejecucion de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

No

i

13. Evalia el cumplimiento de Ilas actividades
contenidas en el programa de trabajo.

14. Somete a consideracién del funcionario responsable
de la dependencia evaluada, los resultados, las
observaciones y/o hallazgos detectados y descritos en
el formulario Analisis de Hallazgo

15. Obtiene la firma del funcionario responsable de la
dependencia evaluada.

16. Entrega el espacio fisico

17. Continla con las actividades de auditoria,
contenidas en el Programa de Trabajo, referidas a la
presentacion de resultados.

Normas:

e El hallazgo de auditoria contendra el
desarrollo e identificaciobn de sus cuatro
(4) elementos: condicion, criterio, causa y
efecto; los cuales estaran sustentados con
las evidencias necesarias, suficientes y
pertinentes que permitan fundamentar,
razonablemente, los juicios y conclusiones
que se formulen respecto al objeto
evaluado.

o Determinado el hallazgo de auditoria, el
(los) auditor (res) designado (s) consultara
al abogado actuante, con la finalidad de
recolectar toda la  documentacion
probatoria que se requiera. Dicha
documentaciéon, debera obtenerse con la
eficacia probatoria que se requiere para
hacer prueba en procedimientos
investigativos 0 sancionatorios, por lo que

FIN debera obtenerse en copias debidamente
certificadas. (Paso 14)
Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Ejecucion de la Auditoria

F.-FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A SER UTILIZADOS

v Andlisis de Hallazgo

v Solicitud de Recaudos

G.-INSTRUCTIVO:
Cédigo:
Denominacion:
Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de
Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/AI/AH:01
Andlisis de Hallazgo
Tamafio Carta

Tinta negra en anverso
Bond

Original: ~ Auditor Designado

Duplicado:

De acuerdo con el lapso estimado para la Auditoria

Auditoria Interna

Frecuencia: Cada vez que se realice la ejecucién de la auditoria
Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
Al-A -02 13-03-2020 1 13-03-2020 42/64




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA / OFICINA DELEGADA DE CONTROL POSTERIOR

I

1. Ref:

ANALISIS DE HALLAZGO 2. Fecha:

4. Cédigo de la
actuacion fiscal:

|. DATOS GENERALES

5. Dependencia Auditada:

6. Alcance de la actuacion fiscal:

7. Objetivo General de la actuacion fiscal:

Il. DESCRIPCION O TEMATICA DEL HALLAZGO Ill. REF

IV. CONDICION

V. CRITERIO

VI. CAUSA

VII. EFECTO

VIII. EVIDENCIA DOCUMENTAL

IX. FIRMAS Y SELLOS

8. Auditor(a) Designado(a): 9. Sello de Auditoria Interna: 10. Responsable Dependencia 11. Aprobado por:
Auditada:
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Firma: y Sello Firma: y Sello

FOROYS/AI/AH:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS DIC. 2019



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA/ OFICINA DELEGADA DE CONTROL POSTERIOR

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION

1. Ref: ’

2. Fecha: Escriba la fecha en la que se elabora el formulario (dd/mm/aaaa).

Cologue Nombre y Apellido y firma del(a) Auditor(a) responsable de la

3. Aprobado por: aprobacion del formulario.

4. Codigo de la actuacion fiscal: Indique el cédigo de la actuacion fiscal.

I. DATOS GENERALES

5. Dependencia Auditada: Indique el nombre de la dependencia auditada.
6. Alcance de la actuacion fiscal: Indique el alcance de la actuacion fiscal.
7. Objetivo General de la actuacion fiscal: Indique el objetivo general de la actuacién fiscal.

. DESCRIPCION O TEMATICA DEL
HALLAZGO

lll. REF

IV. CONDICION

V.CRITERIO

VI. CAUSA

VIl. EFECTO

VIII.EVIDENCIA DOCUMENTAL

IX. FIRMASY SELLOS

Coloque Nombre y Apellido y firma del(os) Auditor(es) designados responsables

8. Auditor(a) Designado(a) de la elaboracién del formulario.

9. Sello de Auditoria Interna Cologue el sello de Auditoria Interna correspondiente.

10. Responsable Dependencia Auditada Colo_que Nombre y Apellido y firma y Sello del(a) Responsable de la Dependencia
Auditada.
Cologue Nombre y Apellido y firma y Sello del(a) Responsable de Aprobar el

11. Aprobado por: Analisis de Hallazgo
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Ejecucion de la Auditoria

G.-INSTRUCTIVO:
Cédigo:
Denominacion:
Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de
Retencion:

Unidad de Origen:

Frecuencia:

FOROYS/AI/SR:01
Solicitud de Recaudos
Tamarfo Carta

Tinta negra en anverso
Bond

Original: ~ Auditor Designado

Duplicado:

De acuerdo con el lapso estimado para la Auditoria

Auditoria Interna

Cada vez que se realice la ejecucién de la auditoria




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA/ OFICINA DELEGADA DE CONTROL POSTERIOR

I

1. N°.:
SOLICITUD DE RECAUDOS ORTTE
|I. DATOS GENERALES
3. Apellidos y Nombres del auditor(a) designado (a): 4. Cédigo de la Actuacion:
5. Objetivo de la Actuacion fiscal
6. Para: Responsable de la Unidad Auditada 7. Cargo: Jefe de la Unidad Auditada
8. Requerimiento:
Il. BASE LEGAL

- Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal (LOCGRSNCF), articulo 7: “Los entes y
organismos del sector publico, los servidores publicos y los particulares estan obligados a colaborar con los 6rganos que integran el Sistema Nacional
de Control Fiscal, y a proporcionarles las informaciones escritas o verbales, los libros, los registros y los documentos que les sean requeridos con
motivo del ejercicio de sus competencias. Asimismo, deberan atender las citaciones o convocatorias que les sean formuladas”.

- Reglamento de la LOCGRSNCEF, articulo 4: “La obligacién de colaborar que la Ley impone a los entes y organismos del sector publico, los
servidores publicos y los particulares, comprende la realizacion de todas aquellas actuaciones necesarias para hacer posible o facilitar el cumplimiento
de las funciones de los érganos de control fiscal referidos en el articulo 26 de la Ley”. Articulo 5: Cuando el destinatario de un requerimiento de los
organos de control fiscal considere que esta imposibilitado de atenderlo, debera exponer por escrito las razones que justifiquen el incumplimiento,
dentro de un plazo de tres (3) dias habiles, contados a partir de la fecha de su notificacion”

I1l. FIRMAS Y SELLO

10. Auditoria Interna/Oficina Delegada de Control Posterior 11. Dependencia Auditada

Auditor(a) designado (a): Recibido por: Funcionario (a):

Firmay Sello Firma , Sello y fecha

FOROYS/AI/SR:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS DIC. 2019



Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION
1. N°.: ‘ Indique el nimero correspondiente a la solicitud.
2. Fecha: ‘ Escriba la fecha en que es elaborado el formulario (dd/mm/aaaa)

I. DATOS GENERALES

3. Apellidos y Nombres del auditor(a) designado | Escriba el (los) apellido(s) y nombre(s) del(a) Auditor(a) designada para elaborar
(a): el formulario.

4. Codigo de la actuacion fiscal: Indigue el cadigo de la actuacion fiscal.

5. Objetivo de la Actuacion fiscal Indique el objetivo general de la actuacion fiscal.

6. Alcance de la actuacion fiscal: Indique el alcance que tiene la actuacion fiscal.

7. Para: Responsable de la Unidad Auditada Escriba para quien va dirigida de la actuacion fiscal.

8. Cargo: Jefe de la Unidad Auditada Indique el cargo del responsable de la unidad auditada

Especifique detalladamente el requerimiento recibido para realizar la actuacion

9. Requerimiento fiscal.

Il. BASE LEGAL ﬁsecl";dman brevemente las bases legales con la que se sustenta la actuacion

lll. FIRMAS Y SELLOS

10. Auditoria Interna/Oficina Delegada de Control

Posterior Coloque Nombre y Apellido y firma del(os) Auditor(es) designados

responsables de la elaboracion del formulario.

11. Dependencia Auditada

Coloque Nombre y Apellido y firma del(a) Responsable por la Unidad Auditada.



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Presentacion de Resultados de la Auditoria

Objetivo:
Describir en forma secuencial las actividades que deben realizarse para la presentacion de

los resultados producto de la auditoria efectuada a la dependencia o area evaluada.

Alcance:
Abarca desde la elaboracion del Informe Preliminar, hasta la obtencién del correspondiente
plan de acciones correctivas elaborado por la maxima autoridad de la Universidad por

intermedio del responsable de la dependencia o area auditada.

Unidades Involucradas:

«+ Auditoria Interna

R/

«» Coordinaciones de Control Posterior
R/

% Oficinas Delegadas de Control Posterior

«» Administracion Activa

Unidades Responsables:
¢ Auditoria Interna

+» Coordinaciones de Control Posterior

% Oficinas Delegadas de Control Posterior

Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Presentacion de Resultados de la Auditoria

E.- Descripciéon del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES
ADICIONALES

INICIO

Auditoria Interna / Oficina
Delegada de Control Posteri
(Auditor Designado)
A

1.Consolida los resultados obtenidos en la
auditoria.

2.0rganiza los papeles de trabajo.

3.Elabora y firma el Informe Preliminar, de
conformidad con lo establecido en el anexo
Nro 2 del presente manual.

4.Lo entrega al Coordinador (a) de Control
Posterior respectivo, o al Jefe (a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el caso,
junto con los papeles de trabajo (sin
referenciar)

Informe
Preliminar

Papeles
de Trabajo

Normas:

El informe preliminar presentado por
el auditor, antes de la revision por
parte del superior correspondiente,
sera considerado el Informe del
Auditor’, el cual debera ser
incorporado en los papeles de trabajo
sin ninguna modificacion (Paso 3)
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES

ADICIONALES

Informe
Preliminar

Papeles
de Trabajo

Auditoria Interna Coordinador
de Control Posterior/ Jefe de la|
Oficina Delegada de Control
Posterior

5. Recibe el Informe Preliminar y los papeles
de trabajo
6. Revisa y verifica lo siguiente:

a)Alcance y muestra.

b)Criterios aplicados.

c)Vinculacion de las observaciones y los
hallazgos con los objetivos de la auditoria.

d)Metodologia utilizada.

e)La suficiencia, competencia y pertinencia
de las evidencias documentales contenidas en
los papeles de trabajo.

Aprueba si—p|7. Firma el Informe Preliminar y
remite al auditor. (Paso 9)

A4

Normas

e El Informe Preliminar, una vez aprobado,
remitido al responsable de la

sera

dependencia auditada
Memorando suscrito por el (la) Jefe (a)
la Oficina Delegada de Control
Posterior en los institutos y por el Auditor

de

Interno, en el Rectorado. (Paso 7)

mediante

No
Informe
Preliminar
Papeles
de Trabajo
Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento: Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

ADICIONALES

NORMAS / INSTRUCCIONES

Informe
Preliminar

Papeles
de Trabajo

Normas

sera

de

8. Gira Instrucciones

9. Remite al auditor designado para su tramitacion

Informe
Preliminar

Papeles
de Trabajo

:

Auditoria Interna/Oficina
elegada de Control Posterior

Auditor Designado

10.Recibe el Informe Preliminar aprobado y los papeles
de trabajo, conserva los papeles de trabajo y remite el
Informe Preliminar mediante Memorando, al responsable
del area o dependencia auditada.

Informe
Preliminar

Memorando

dependencia auditada
Memorando suscrito por el (la) Jefe (a)

e El Informe Preliminar, una vez aprobado,
remitido al responsable de
mediante

la

la Oficina Delegada de Control

Posterior en los institutos y por el Auditor
Interno, en el Rectorado. (Paso 10)

Cddigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Auditori

a

Procedimiento:

Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

ADICIONALES

NORMAS / INSTRUCCIONES

Informe
Preliminar

Memorando

Dependencia
Auditada

Preliminar.

11.Recibe Memorando conjuntamente con el Informe

12. Firma un ejemplar del Memorando en sefial de la
recepcion del Informe Preliminar, y lo devuelve

Informe
Preliminar

Memorando

Auditoria Interna
Auditor Designado|

Informe  Preliminar

sefial de su recepcion.

Preliminar.

13. Recibe el ejemplar del Memorando de recepcién del

debidamente

responsable de la dependencia o area auditada, en

14. Incorpora el referido Memorando a los Papeles de
Trabajo, conjuntamente con un ejemplar del Informe

firmado por el

Informe
Preliminar

Memorando

Normas:

Cddigo:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Auditoria

Procedimiento: Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES
ADICIONALES

Recibe
Alegatos
Escritos

No

!

Auditoria Interna
Auditor Designad

15. Evalia los alegatos
si—p remitidos por el responsable
del area o dependencia
evaluada.

firma.

16. Elabora el Informe Definitivo y le coloca su media

17. Referencia los papeles de trabajo.

18. Entrega el Informe Definitivo al Coordinador (a) de
Control Posterior respectivo, o Jefe (a) de la Oficina
Delegada de Control
conjuntamente con los papeles de trabajo.

Posterior para su revision,

Informe
Definitivo

Papeles
de Trabajo

Normas:

Se otorgara un plazo de diez (10) dias
habiles, contados a partir de la fecha
de recepciéon del Informe Preliminar,
para que la autoridad responsable del
area 0 dependencia evaluada
exponga los alegatos que estime
pertinentes a los fines de desvirtuar
las observaciones y/o hallazgos
comunicados, asi como para que
presenten las evidencias necesarias,
suficientes y pertinentes. (Paso 16)

De no recibir respuesta a las
observaciones ylo hallazgos
comunicados en el plazo antes
mencionado, los resultados seran
considerados como definitivos. (Paso
17)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

Procedimiento:

Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Informe
Definitivo

Papeles
de Trabajo

Coordinador de Control
Posterior / Jefe de Oficina
Delegada de Control

Posterior —

19. Recibe el Informe Definitivo, conjuntamente con
los papeles de trabajo referenciados.
20. Revisa el Informe Definitivo y procede de la

Normas:
e Analizados

los alegatos y las pruebas

manera siguiente

21. Gira instrucciones para

Aprueba No—» L.
Su correccion.

22. Coloca su firma y remite al (Ia) Auditor (a) Interno
(a) para su aprobacion.

Informe
Definitivo

Papeles
de Trabajo

presentadas, o transcurrido el lapso
otorgado para su presentaciéon sin haberlos
recibido, se elaborara el Informe Definitivo
de la auditoria.

En el Informe Definitivo debera sefalarse
los alegatos recibidos por parte del
responsable del é&rea o dependencia
auditada como respuesta al Informe
Preliminar, con la manifestacion expresa de
la situacion final con respecto a de la
observacién y/o hallazgo, es decir, si se
ratifican o se desvirttan.

El informe definitivo contendré la estructura
segun modelo anexo al presente manual.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Auditoria

Procedimiento:

Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Informe
Definitivo

Papeles
de Trabajo

EAuditor Internch

23. Recibe y revisa el Informe Definitivo.

Aprueba No—p 24 Gira _|r'1stru00|ones para
su correccion.

25. Firma y remite al Coordinador (a) de Control Posterior
respectivo, o al Jefe (a) de la Oficina Delegada de Control
Posterior, segun el caso, para su tramitacion.

Informe
Definitivo

Papeles
de Trabajo

Normas:

El Informe Definitivo una vez aprobado y
firmado por el Auditor Interno, sera
remitido mediante Memorando dirigido
al Consejo Universitario y al
responsable de la dependencia
auditada.

En el Memorando a través del cual se
remite el Informe Definitivo, se debera
solicitar el plan de acciones correctivas,
indicando que el mismo debera ser
remitido a Auditoria Interna en un lapso
que no excederd de treinta (30) dias
habiles, contados a partir de la
recepcién del Informe Definitivo.

El (los) auditor (es) designado (s) deben
asegurarse de la obtencién del plan de
acciones correctivas por parte del
responsable de su elaboracién, asi
como de su incorporacion a los papeles
de trabajo, a los fines del seguimiento
correspondiente (Norma N° xx)
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Auditoria

Procedimiento:

Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Informe
Definitivo

Papeles
de Trabajo —
Coordinador de Control Posterior
Jefe de Oficina Delegada de
Control Posterior

26. Recibe el Informe Definitivo debidamente
aprobado y firmado por el Auditor Interno.

27. Entrega al auditor designado para su tramitacion.

28. Ordena al auditor designado la remision del
Informe Definitivo al Consejo Universitario y al
responsable de la dependencia auditada.

Informe
Definitivo

EJditor Designado

29. Remite el Informe Definitivo al Consejo
Universitario y al responsable de la dependencia
auditada mediante Memorando.

Informe
Definitivo

Memorando

Normas:

¢ El Informe Definitivo una vez aprobado y
firmado por el Auditor Interno, sera
remitido mediante Memorando dirigido
al Consejo Universitario y al
responsable de la dependencia
auditada.

e En el Memorando a través del cual se
remite el Informe Definitivo, se debera
solicitar el plan de acciones correctivas,
indicando que el mismo debera ser
remitido a Auditoria Interna en un lapso
que no excederd de treinta (30) dias
habiles, contados a partir de la
recepcién del Informe Definitivo.

e El (los) auditor (es) designado (s) deben
asegurarse de la obtencién del plan de
acciones correctivas por parte del
responsable de su elaboracién, asi
como de su incorporacion a los papeles
de trabajo, a los fines del seguimiento
correspondiente (Norma N° xx)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Auditoria

Procedimiento:

Presentacion de Resultados de la Auditoria

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Informe
Definitivo

Memorando

Consejo Universitario /
Dependencia Auditada

Interna.

32. Recibe el Memorando conjuntamente con un
ejemplar del Informe Definitivo.

33. Firma un ejemplar del referido Memorando en
sefial de su recepcion y lo devuelve a la Auditoria

Informe
Definitivo

Memorando

|zudit0r DesignaEl

30. Recibe el Memorando de remisiéon del Informe
Definitivo debidamente firmado, en senal de su
recepcion.

31. Incorpora a los Papeles de Trabajo el referido
Memorando, conjuntamente con un ejemplar del
Informe Definitivo.

FIN

Normas:

El Memorando de remision del Informe
Definitivo al Consejo Universitario y al
responsable de la dependencia
auditada, seran revisados por el
Coordinador (a) de Control Posterior
respectivo o Jefe (a) de Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el
caso; aprobado y firmado por el (la)
Auditor (a) Interno (a). (Paso 27)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

ANEXOS

ANEXO NRO. 1

Universidad Pedag6gica Experimental Libertador
Auditoria Interna / Oficina Delegada de Control Posterior

MODELO DE INFORME DEFINITIVO
INFORME DEFINITIVO
Actuacion N° XX PT- 20XX

ASUNTO: SEGUN OBJETIVO DE AUDITORIA DE ACUERDO CON EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA AUDITORIA
INTERNA, PREVIAMENTE APROBADO Y PRESENTADO A LA SUNAI

CAPITULO |
ASPECTOS PRELIMINARES

Origen de la actuacién: Debe indicarse el motivo que origina la actuacion fiscal, tales como el Plan Operativo Anual
(POA), denuncias y solicitudes recibidas; no obstante, en el informe debe omitirse palabras como “denuncia”,
“denunciante” o “hechos denunciados”.

Alcance: Delimita la responsabilidad del equipo de trabajo y de la Auditoria Interna; debe destacarse el periodo al
gue se circunscribe la auditoria, tipo de andlisis realizado, en el sentido de si es selectivo o exhaustivo, criterios
utilizados en la seleccion de las muestras de auditoria y las limitaciones que hayan impedido alcanzar los resultados
esperados.

Objetivos, generales y especificos: Lo que se espera evaluar, determinar, cuantificar, identificar o establecer en la
auditoria. Deben plantearse de manera mensurable y evitar que su formulaciéon pueda entenderse como una
actividad o accion.

Enfoque: Es el punto de vista desde el cual ha sido abordada la auditoria, es decir, la perspectiva que oriento el
andlisis. Una auditoria puede tener o no, diversos enfoques conceptuales, normativos, técnicos, financieros,
presupuestarios, cuantitativos, cualitativos, econdmicos o asignarle mayor peso a uno de ellos. Debera sefalarse
también, la fuente u origen de los indicadores de gestidn financiera u operacional utilizados.

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

CAPITULO Il
CARACTERISTICAS GENERALES

Caracteristicas Generales: Relativas al area o dependencia auditada; datos de caracter institucional, presupuestario,
financiero y organizativo, naturaleza juridica, base legal y sublegal que fundamenta su constitucion y caracteristicas
de los aspectos especificos evaluados, segun su importancia relativa y los objetivos de la auditoria.

Marco Regulatorio: descripcion de instrumentos legales y sublegales aplicables al &rea o dependencia auditada.
Contendra las normas legales, sublegales y técnicas vigentes para el periodo evaluado, que guarden relacion con el
objeto a evaluar, objetivos de la auditoria y alcance.

CAPITULO Il

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 o los criterios; asi como las causas que las originaron y
los efectos que se deriven de los mismos. Si se determinasen situaciones favorables, éstas deberan ser
reconocidas, destacando los aspectos resaltantes destacados.
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CAPITULO IV
CONSIDERACIONES FINALES

e Conclusiones: Deberan ser descritas de manera que respondan a los objetivos de la auditoria; constituyen un
juicio critico que surge del andlisis global de las observaciones y/o hallazgos detectados en la auditoria y de la
incidencia de éstos sobre el objeto evaluado. Dicho juicio debe estar directamente relacionado con el objetivo y el
alcance de la auditoria y su formulacién basada en la situacion encontrada, expresandose en forma objetiva,
positiva e independiente sobre lo examinado, sin que signifiqgue una relatoria de las observaciones.

e Recomendaciones: Deberan estar dirigidas a erradicar las causas de las desviaciones y debilidades detectadas
durante la auditoria, las cuales deben estar identificadas y descritas en el cuerpo del Informe Definitivo. 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 recomendacién. En ningin caso podra instarse al objeto evaluado
para que cumpla las obligaciones legales y sublegales. Se dirigiran a la autoridad competente para tomar las
medidas correspondientes y deben redactarse con claridad, precision, concisién y en forma constructiva; ser
factibles, considerando el costo/beneficio.

Lcdo. Nombre y Apellido

Auditor Interno o Jefe de la Oficina Delegada de Control Posterior

Segun Resolucion XX y/o documento mediante el cual se otorga la delegacion

Media Firma del Coordinador de Control Posterior (En el Rectorado)
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ASUNTO: SEGUN OBJETIVO DE AUDITORIA DE ACUERDO CON EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA AUDITORIA
INTERNA, PREVIAMENTE APROBADO Y PRESENTADO A LA SUNAI

CAPITULO |

ASPECTOS PRELIMINARES

e Origen de la actuacion: Debe indicarse el motivo que origina la actuacion fiscal, tales como el Plan Operativo

Anual (POA), denuncias y solicitudes recibidas; no obstante, en el informe debe omitirse palabras como
“denuncia”, “denunciante” o “hechos denunciados”.

Alcance: Delimita la responsabilidad del equipo de trabajo y de la Auditoria Interna; debe destacarse el periodo al
gue se circunscribe la auditoria, tipo de andlisis realizado, en el sentido de si es selectivo o exhaustivo, criterios
utilizados en la seleccion de las muestras de auditoria y las limitaciones que hayan impedido alcanzar los
resultados esperados.

Objetivos, generales y especificos: Lo que se espera evaluar, determinar, cuantificar, identificar o establecer en la
auditoria. Deben plantearse de manera mensurable y evitar que su formulacion pueda entenderse como una
actividad o accion.

Enfoque: Es el punto de vista desde el cual ha sido abordada la auditoria, es decir, la perspectiva que orient6 el
andlisis. Una auditoria puede tener o no, diversos enfoques conceptuales, normativos, técnicos, financieros,
presupuestarios, cuantitativos, cualitativos, econémicos o asignarle mayor peso a uno de ellos. Deberd sefialarse
también, la fuente u origen de los indicadores de gestion financiera u operacional utilizados.

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

CAPITULO Il
CARACTERISTICAS GENERALES

Caracteristicas Generales: Relativas al area o dependencia auditada; datos de caracter institucional,
presupuestario, financiero y organizativo, naturaleza juridica, base legal y sublegal que fundamenta su
constitucion y caracteristicas de los aspectos especificos evaluados, segun su importancia relativa y los objetivos
de la auditoria.

Marco Regulatorio: descripcion de instrumentos legales y sublegales aplicables al area o dependencia auditada.
Contendra las normas legales, sublegales y técnicas vigentes para el periodo evaluado, que guarden relacion con
el objeto a evaluar, objetivos de la auditoria y alcance.
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CAPITULO Il

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 condicién y el o los criterios; asi como las causas que las
originaron y los efectos que se deriven de los mismos. Si se determinasen situaciones favorables, éstas deberan

ser reconocidas, destacando los aspectos resaltantes destacados.

Lcdo. Nombrey Apellido
Auditor Interno o Jefe de la Oficina Delegada de Control Posterior
Segln Resolucion XX

Lcdo. Nombre y Apellido
Auditor
Credencial N°

Lcdo. Nombre y Apellido
Auditor

Credencial N°

Media Firma del Coordinador de Control Posterior (En el Rectorado)

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
Al-A -03 13-03-2020 1 13-03-2020 61/64




Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

GLOSARIO

L X4

X/

R?
¢

R?
4

7
4

7
4

K72
¢

K2
4

R
%

Auditoria: Examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las operaciones
financieras, administrativas y de gestion, practicado con la finalidad de verificarlas y

evaluarlas, para asi poder efectuar las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Control: Etapa del proceso administrativo que permite evaluar y conocer los resultados

esperados en la organizacion.

Control Interno: Es un sistema que comprende el plan de organizacién las politicas, normas,
asi como los métodos y procedimientos adoptados dentro de un ente u organismo, para
salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacién financiera y

administrativa.

Criterio: Es el conjunto de normas legales, sublegales, técnicas y procedimientos, principios
de general aceptacién y elementos de planificacion estratégica, que guian la ejecucion de los

procesos, y que regulan el hecho evaluado.

Credencial: Documento que acredita la condicion de una persona y su facultad para

desempefar determinada actividad.

Cronograma: Relacion de actividades por desarrollar en fechas determinadas, las cuales
hacen parte de los planes y programas de las organizaciones y a su vez, se constituye en

elemento y mecanismo del control interno.

Decision: Pronunciamiento emitido por la autoridad competente, en forma oral y publica,
mediante el cual se dictamina sobre la formulacién de reparo declaratoria de responsabilidad

administrativa, imposicién de multa, absolucién o sobreseimiento, segun corresponda.
Eficacia: Consecucion de metas referidas a la mision de la entidad.

Eficiencia: Obtencion de bienes y servicios con un manejo racional de recursos. Elaborar el
informe definitivo de gestion, presentacion del plan de acciones correctivas por parte del ente

auditado.
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Expediente: Conjunto de todas las actuaciones realizadas en el proceso, organizadas de

manera correlativa, sistematica y cronolégica.

Evidencia: Documentos que permiten afirmar y dar validez a los resultados de la auditoria.

Hallazgo de Auditoria: Hecho trascendental encontrado durante una auditoria como

consecuencia de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Informe del Auditor: es aquel elaborado por el auditor designado segun la credencial, o
equipo de auditoria, contendra los resultados, las observaciones derivadas del analisis y se

incorporara sin modificaciones en los papeles de trabajo.

Normas: Son medidas de cumplimiento con las finalidades sefialadas en los principios y
pueden ser aceptadas generalmente por la profesion o sefaladas por disposiciones

sublegales.
Objetivos: Enunciados claros de lo que se desea conocer, explorar, determinar y demostrar.

Papeles de Trabajo: Se refiere a la documentacion obtenida por los auditores durante cada
una de las fases del proceso de auditoria. Sirven para sustentar los hallazgos y como punto de

apoyo para verificaciones y futuras auditorias.

Plan de Accién: Son las acciones que debe tomar la administracion con base en las
recomendaciones dadas en el informe de auditoria, para corregir las observaciones

formuladas.

Plan de Trabajo: Documento en el que se reporta el conocimiento inicial de la entidad,
proposicion del esquema de trabajo. Descripcion de las actividades a seguir en torno a la
averiguacién por iniciar, junto con los objetivos que se persiguen con la realizacién de la

misma.

Plan Operativo: Es el instrumento donde se programa las actuaciones a llevar a cabo durante
un periodo determinado y representa la forma de llevar a la practica las estrategias
formuladas. Este documento es la programacion anual de los objetivos, acciones y metas

factibles de ser ejecutadas para el afio que se planifica.

Cadigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacién: Fecha de Actualizacion: Pagina:
Al-A -G 13-03-2020 1 13-03-2020 63/64




Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Auditoria

GLOSARIO

L X4

R?
¢

72
0‘0

Y/
0'0

Y/
0'0

Planificacion: Establecimiento de las actividades o de las diferentes etapas, considerando

tiempo y recursos necesarios, orientadas hacia el alcance de las metas y objetivos de la
organizacion.

Politicas: Decisiones de alto nivel que buscan unificar conductas y orientar procesos hacia el
logro de un objetivo estandar.

Procedimiento: Métodos estandarizados u operaciones a aplicar en una auditoria

determinada, con la aplicacién de técnicas y otras practicas consideradas necesarias en las

circunstancias o tareas especificas.

Proceso: Serie de pasos, actividades o tareas secuenciales y l6gicas que en combinacion

con el personal, la infraestructura y la tecnologia permite a la organizacion agregar valor a los
insumos y transformarlos en el producto deseado.

Pruebas de control: Procedimientos dirigidos a probar la efectividad de las politicas y
actividades de control interno, que consisten en combinar técnicas de auditoria, tales como:

entrevistas, encuestas, cuestionarios, indagacion, observacion.

Pruebas Sustantivas: Conjunto de procedimientos dirigidos a evaluar las actividades,
procesos, sistemas u operaciones que constituyen el objeto de la auditoria.

Trabajo de Campo: métodos, procedimientos y técnicas empleadas por el auditor en la

dependencia auditada, con el objeto de recolectar resultados, observaciones o hallazgos de
auditoria.
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