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PRESENTACIÓN 

La Unidad de Auditoría Interna, tiene su razón de existencia legal que lo enmarca el Código Municipal en el Capítulo IV del artículo 106; el cual determina que los municipios deberán tener  auditoría interna, con autoridad e independencia  orgánica y funcional para ejercer el control, la vigilancia y la fiscalización de los ingresos, gastos y bienes municipales. Estará sometida a las leyes y ordenanzas del municipio.  La auditoria estará bajo la responsabilidad y dirección de un auditor que nombrará el Concejo Municipal por todo el período de sus funciones, pudiendo ser nombrado para otros períodos. 

La designación de la unidad, es con el objetivo de evaluar permanente las transacciones administrativas, financieras y operativas, desarrolladas por las diferentes unidades y departamentos de la Alcaldia Municipal de Zacatecoluca, departamento de La Paz; para que  recomiende las medidas preventivas y correctivas necesarias que contribuyan al fortalecimiento del control interno institucional, así como también que fomente el cumplimiento del marco normativo, objetivos y metas previamente establecidas. 
El presente MANUAL DE AUDITORIA, contiene directrices básicas que regulan el funcionamiento de la Unidad de Auditoría Interna, brindando orientación general a su personal, acorde a los cambios que experimenta el sector público, la institución y la profesión de Contaduría Pública. Este manual ha sido preparado considerando las Normas de Auditoría Interna del Sector Generalmente y el Manual de Auditoría Interna del Sector Gubernamental, edición 2016; ambos emitidos por la Corte de Cuenta de la Republica (NAIG, MAIG), como ente rector del Sistema de Control y Auditoría de la Gestión Pública de El Salvador. 
El Manual está  estructurado en referencia al contenido que establece el Manual de Auditoría Interna del Sector Gubernamental emitido por  la Corte de Cuentas de la Republica, según las necesidades y actividades que desarrolla la municipalidad, abarcando temas que relaciona al personal en el conocimiento de normativas, tales como: Normas Generales: Normas aplicables al auditor, Estatuto de Auditoría Interna, Administración de la Actividad de Auditoria Interna, Participación de profesionales o especialistas en la actividad de Auditoría Interna, Aseguramiento y Mejora de la Calidad en la Auditoria y Comité de Auditoría; y en la Normas especificas: Aspectos generales de Auditoría Interna; y en las fases  de auditoría: Planificación, ejecución e informes; incluyendo algunos formatos que son utilizados en el desarrollo de actividades de la Unidad de Auditoria. 
TITULO I. GENERALIDADES

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

1.1
Fundamento legal

El Manual de Auditoría Interna, tiene su fundamento legal en el art. 24, numeral 4) de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, el cual expresa que  para reguilar el funcionamiento del Sistema Nacional de Control y Auditoria de la Gestión Pública, la Corte expedirá con carácter obligatorio:”4) Reglamentos, manuales, instructivos y demás disposiciones necesarias para la aplicación del Sistema” La auditoría estará bajo la responsabilidad y dirección de un auditor que nombrará el Concejo por todo el período de sus funciones, pudiendo ser nombrado para otros períodos. 

Asimismo se enmarca en las Normas Técnicas de Control Interno Especifica del Art. 58.-El Concejo Municipal, garantiza que la función de Auditoría Interna se desarrolle de manera independiente, para que sus evaluaciones del Sistema de Control Interno, contribuyan a lograr y mantener la eficacia de las medidas de control establecidas, para mitigar los riesgos existentes. Esta  Unidad debe  contar  con su  plan de trabajo  y el Manual de auditoria, realizando su trabajo por medio de las normas  de auditoria interna  del sector 
De conformidad al art. 34 de la Ley de Corte de Cuentas de la Republica, la Unidad de Auditoria “efectuará auditoria de las operaciones, actividades y programas de la respectiva entidad u organismos y de sus dependencias,”
Las atribuciones y responsabilidades principales y otros aspectos específicos sobre la gestión de la Unidad de Auditoría Interna de la Municipalidad de Zacatecoluca son las establecidas en las disposiciones del Código Municipal,  las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, los Manuales y Reglamentos, como las disposiciones y normas emitidas por el Ministerio de Hacienda, y la Corte de Cuentas de la República, entre otros entes gubernamentales. En el marco de la referida normativa, también la Unidad de Auditoría Interna (UAI) desarrollará además de las actividades que planifique, lo que le designe el Honorable Concejo Municipal.
1.2
Ámbito de aplicación
El presente Manual de Auditoría Interna, llega a formar parte de las demás normas y políticas de la institución municipal, a partir de su aprobación, el cual será de aplicación obligatoria para el Auditor Interno y sus colaboradores. 
1.3 
Objetivos del manual
   Objetivo General
Orientar de forma profesional el desarrollo de  las funciones y actividades de la Unidad de Auditoria Interna, aplicando las normativas institucionales y gubernamentales, contribuyendo de manera notable a la rendición de cuentas, transparencia en el buen uso de los recursos públicos.
    Objetivos Específicos 

· Aplicar uniformemente los criterios, normas y procedimientos al desarrollar la auditoría interna gubernamental.
· Ser herramienta de consulta técnica y práctica sobre los aspectos relativos al ejercicio de la auditoría interna gubernamental.

· Apoyar a la máxima autoridad (Concejo Municipal), realizando evaluaciones o valoraciones exhaustivas del quehacer institucional, emitiendo recomendaciones factibles, proporcionando asesoría oportuna e información concerniente a las operaciones administrativas y financieras auditadas.   

1.4 
Generalidades de la auditoria

De acuerdo al art. 106 del Código Municipal Los municipios con ingresos anuales inferiores a cinco millones de colones o su equivalente en dólares de los Estados Unidos de América, deberán tener auditoría interna, con autoridad e independencia orgánica y funcional para ejercer el control, la vigilancia y la fiscalización de los ingresos, gastos y bienes municipales. Estará sometida a las leyes y ordenanzas del municipio. (7) 

La auditoria estará bajo la responsabilidad y dirección de un auditor que nombrará el Concejo por todo el período de sus funciones, pudiendo ser nombrado para otros períodos. 

El Art. 34.- de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, determina que la Unidad de Auditoría Interna podrá examinar y evaluar en la institución municipal, en los aspectos de: las operaciones, actividades y programas u organismo y sus dependencias; debiendo cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno de la misma.
Asimismo la Unidad de Auditoría Interna está autorizada en aplicar el art. 30 de la misma ley, a la municipalidad en lo referente a examinar y evaluar los aspectos siguientes:

1) Las transacciones, registro, informes y estados financieros;
2) La legalidad de las transacciones y el cumplimiento de otras disposiciones;
3) El control interno financiero;
4) La planificación, organización, ejecución y control interno administrativo;
5) La eficiencia, efectividad y economía en el uso de los recursos humanos, ambientales,   materiales, financieros y tecnológicos; 
6) Los resultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas.

En las entidades, organismos y personas a que se refiere el inciso segundo del Art. 3, la auditoría gubernamental examinará el uso de los recursos públicos.
De acuerdo al Art. 31, de la misma ley, La auditoría gubernamental será interna cuando la practiquen las unidades administrativas pertinentes de las entidades y organismos del sector público; y, externa, cuando la realice la Corte o las Firmas Privadas de conformidad con el Artículo 39 de esta Ley; será financiera cuando incluya los aspectos contenidos en los numerales 1) ,2) y 3) del artículo anterior y, operacional cuando se refiera a alguno de los tres últimos numerales del mismo artículo. El análisis o revisión puntual de cualesquiera de los numerales del artículo anterior se denominará Examen Especial.
Considerando el trabajo de la Unidad de Auditoría Interna, la cual se enfoca a examinar áreas o aspectos específicos, el mismo se relaciona con la definición de exámen especial; por lo que limita a expresar una opinión de las cifras de los estados  financieros.

Entre los aspectos que pueden examinarse se encuentran los siguientes:
· Uno o varios componentes de los estados financieros

· Transacciones financieras

· Actividades o procesos operativos

· Programas

· Contratos

· Proyectos de infraestructura

· Aspectos operacionales o de gestión

· Gestión ambiental

· Tecnología de información y Comunicaciones

Cuando la auditoria se refiera a aspectos operacionales o de gestión, éste consistirá en el examen y evaluación de la gestión realizada por el área auditada, respecto al proceso o aspecto examinado, para determinar según corresponda, la eficacia, eficiencia, efectividad, excelencia, equidad y economía, en el cumplimiento de de objetivos, metas o productos.
La auditoría de Gestión Ambiental, se enfoca en un área, proceso o aspecto ambiental especifico, tales como la política ambiental, programa, proyectos, gestión de un recurso o servicio ambiental determinado, para medir el logro de los objetivos establecidos y evaluar si la gestión se realiza bajo los principios , la eficacia, eficiencia, efectividad, excelencia, equidad y economía,  en cuanto a protección y conservación del medio ambiente, contribuyendo al desarrollo sostenible del país, mejorando la calidad de vida de las presentes y futuras generaciones, en apego al ordenamiento legal en materia ambiental.

La auditoria a las Tecnologías de Información y Comunicaciones (TIC´s) es la evaluación constructiva y objetiva a la gestión de las Tecnología  de Información y Comunicación de la entidad, para verificar el uso de los recursos tecnológicos, confidencialidad, confiabilidad, integridad, disponibilidad de la información procesada por sistemas de información automatizados, el control interno asociado y apoyo en la autorización de los procesos operativos y administrativos de la entidad. Cuando la auditoria sea de gestión se enfocará en medir a través de indicadores de gestión, la eficiencia, efectividad y economía de las TIC¨s diseñadas e implementadas por la institución; de tal manera que permita presentar las conclusiones y recomendaciones en forma oportuna y aceptable.

La auditoria a las TIC¨s puede orientarse a uno o varios  de los siguientes enfoques:

a. Seguridad. Evalúa la seguridad implementada en los sistemas de información, con la finalidad de mantén la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información.

b. Información. Se enfoca en el examen de la estructura, integridad y confiabilidad de la información gestionada por el sistema de información.  
c. Infraestructura tecnológica. Evalúa la correspondencia de los recursos tecnológicos en relación a los objetivos previstos.

d. Software de Aplicación. Se enfoca en evaluar la eficacia de los procesos y controles inmersos en el software de aplicación, que el diseño conceptual de éste cumpla con el ordenamiento normativo aplicable.

e. Comunicación y Redes. Evalúa la confiabilidad y desempeño del sistema de comunicación para mantener la disponibilidad de la información.

El proceso de Auditoria comprende las siguientes fases:

a. Planificación, 
b. Ejecución 
 c. Informe
1.5 Funciones de auditoría interna.
Entre las funciones de la Auditoría Interna, respecto a la normativa legal e institucional, en el aspecto de la planificación anual del trabajo y las fases del proceso de auditoria, se presentan:
	PROCEDIMIENTOS
	RESPONSABLE

	PLAN ANUAL DE TRABAJO 

	Elaboración del Plan Anual de Trabajo, basado en una evaluación de riesgos.
	Responsable: Auditor Interno

	Comunicación del Plan Anual de Trabajo a la Honorable Concejo Municipal.
	Responsable: Auditor Interno

	Remitir el Plan Anual de Trabajo y sus modificaciones a la Corte de Cuentas de la Republica.
	Responsable: Auditor Interno

	Presentar los informes periódicos al Honorable Concejo Municipal, sobre la ejecución del Plan Anual de Trabajo.
	Responsable: Auditor Interno

	FASES DE LA PLANIFICACIÓN

	Desarrollo del trabajo de auditoria.
	Responsable: Auditor Interno

	Elaboración del programa de planificación.
	Responsable: Auditor Interno

	Desarrollo de los procedimientos de planificación.
	Responsable: Auditor Interno

	Elaboración del Memorando de planificación y programas de ejecución y envió al Honorable Concejo Municipal. 
	Responsable: Auditor Interno

	FASES DE EJECUCIÓN

	Ejecución del programa de auditoria.
	Responsable: Auditor Interno/Auxiliar

	En cada uno de los programas y actividades a ejecutar, ejemplo: ingresos y egresos; entre otros, deberán determinarse la muestra a examinar.
	Responsable: Auditor Interno/Auxiliar

	Los resultados obtenidos del examen se comunican a los relacionados preliminarmente y Gerencia General.
	Responsable: Auditor Interno/Auxiliar

	Redacción de los hallazgos, en caso de ser superados, queda a nivel de papeles de trabajo.
	Responsable: Auditor Interno/Auxiliar

	Conclusión de los resultados obtenidos en el área, procesos o aspecto examinada.
	Responsable: Auditor Interno/Auxiliar

	FASE DE INFORMES

	Elaboración de Borrador de Informe.
	Responsable: Auditor Interno/Auxiliar

	Convocatoria y presentación a los relacionados Informe borrador de auditoria.
	Responsable: Auditor Interno

	Análisis de las evidencias presentadas por los relacionados. 
	Responsable: Auditor Interno

	Elaboración del Informe Final de Auditoria.
	Responsable: Auditor Interno


De conformidad a la Estructura Organizativa Municipal  la Unidad de Auditoria Interna es de naturaleza Técnica/Asesora; con dependencia del Concejo Municipal.  Cuyo objetivo es asistir y asesorar al Concejo Municipal  en el cumplimiento de los requerimientos normativos y jurídicos establecidos. 

TITULO II. ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD 

DE AUDITORIA INTERNA

CAPITULO I.     NORMAS APLICABLES AL AUDITOR

En este apartado adopto los lineamientos seguidos en el manual de la Corte de Cuentas de la Republica, respecto a la ética, conducta y comportamiento que debe tener el personal de la Unidad de Auditoria, en la realización de sus actividades, dentro y fuera de la institución. Comprende las nomas siguientes.

1.1 
Integridad y Valores Éticos.

El personal o Auditor Interno Municipal, debe mostrar su compromiso con la integridad y valores éticos aplicando estándares de conducta, particularmente cuando se enfrente a situaciones que puedan comprometer la integridad y  valores éticos, manteniendo una actitud positiva y de respeto frente al auditado y demás personas con quienes interactúan.

Esta norma le provee al Auditor Interno la base de confianza, para emitir su juicio en los trabajos encomendados.

1.2  
Capacidad Profesional

El personal o Auditor Interno Municipal, debe tener experiencia y conocimiento necesario en el desempeño de sus funciones, y mostrar actitud en la mejora continua de la auditoria, dando un servicio de calidad y efectividad; para lo cual el Honorable Concejo Municipal debe dar su apoyo incondicional a la Unidad de Auditoria en los cursos de capacitación.

1.3
Independencia y Objetividad  

El personal o Auditor Interno Municipal, actuará en sus funciones con objetividad y profesionalismo, debiendo ser muy cuidadoso al evaluar algún área determinada, proceso o aspecto examinado, evitando formarse juicios parciales en aquellos casos que existan intereses de conflictos personales o externos.

El Auditor Interno o personal de auditoría debe presentar anualmente una declaración al Honorable Concejo Municipal, donde informe que no tiene ninguna restricción o intereses de conflicto de ninguna naturaleza que afecte el desempeño de su trabajo.

1.4
Diligencia y Cuidado Profesional

El personal o Auditor Interno Municipal, tiene la obligación de cumplir su Plan de Trabajo y el Honorable Concejo Municipal darle los recursos, materiales, económicos, financieros y personal idóneo que  le garantice que las tareas encomendadas serán realizadas con el debido cuidado profesional, evitando el menor riesgo; para ello será necesario que el Auditor Interno  en su actividad considere tener el conocimiento del área, proceso o aspecto examinado y lograr su objetivo y meta.

1.5 
Confidencialidad

El personal o Auditor Interno, al realizar sus funciones debe actuar confidencialmente respecto a la información auditada y recibida de las dependencias, autoridades y funcionarios, no será divulgada a menos que exista una obligación legal para ello.

Cualquier incidente que surgiera del trabajo encomendado, en violación a las normas, reglamentos y leyes gubernamentales y dependiendo la gravedad con el personal auditado el Auditor Interno deberá comunicarlo inmediatamente a la Máxima Autoridad; para que tome las medidas correctivas.

CAPITULO II.     ESTATUTOS DE AUDITORIA INTERNA

Los Estatutos de Auditoría Interna, tiene su fundamento legal, en las  Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental edición 2016, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica, en donde se estable que la Auditoría Interna debe tener definido el propósito, la autoridad y responsabilidades de sus funciones y actividades del desarrollo del trabajo.

Tal documento fue diseñado en cumplimiento del mandato legal establecido, el cual fue aprobado por el Honorable Concejo Municipal, en acuerdo número 19 del acta número 12 del 10 de marzo de 2017, y que llega a forma parte del presente Manual de Auditoria.
2.1 Importancia
La Auditoría Interna de la Alcaldía Municipal de Zacatecoluca del departamento de la Paz, es la Unidad que realiza actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la municipalidad. Su función es a contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas, aportando un enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestión de riesgos, control y gobernabilidad entre sus empleados y funcionarios.

Los presentes Estatutos, surgen a partir de la orientación que determinan las nuevas Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Edición 2016, emitidas en el mes de febrero por la Corte de Cuentas de la Republica y publicadas el Diario Oficial número 58, Tomo número 410, de fecha 31 de marzo de 2016;  ya que las Unidades de Auditoria como lo enuncia el Considerando II de tales normas; “son parte del Sistema Nacional de Control de Auditoria y de la Gestión Pública”, lo cual hace de mucha importancia que la Auditoria Interna, formalice su posición dentro de la Municipalidad; definiendo con claridad su Propósito, la Autoridad y la Responsabilidad. Implicando que el personal de auditoria, cuenta con la autorización sin restricción alguna para acceder a la información, al personal de la municipalidad, a los activos de la misma, así como en el alcance que se defina para las  actividades a desarrollar.

2.2 Contenido

Los elementos con los cuales se aprueban los presentes estatutos son los siguientes:

a. Propósito

La Unidad de Auditoria Interna, tiene como propósito realizar sus actividades de forma Independiente y Objetiva, asegurando que las operaciones de la Municipalidad se apeguen a las Normas y Leyes que la rigen, y a la vez portando valor agregado por medio de consultas. Ayudando a que los Objetivos y Metas de la Municipalidad se cumplan, aportando un enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestión de la misma.

b.
Visión y Misión

Visión:

“Ser la Unidad que trabaje de forma Objetiva e Independiente, capaz de controlar la mayor parte de las actividades y operaciones; tomando de base los Manuales, Reglamentos, Normas y Leyes en su conjunto, aplicables a la Municipalidad”.

Misión:

Desarrollar las auditorias por medio de un Plan de Trabajo donde se proyecten las actividades y metas a alcanzar, partiendo de un estudio y evaluación del control interno que determine las fortalezas y las posibles debilidades de la institución, determinar los riesgos internos y externos inherentes al control y aplicando los métodos y técnicas de la auditoria, cumpliendo con las normas y las disposiciones legales aplicables a la misma y que a través de un informe comunicar los resultados o hechos que muestren las irregularidades o cumplimiento de tales normativas legales.

c.  Posición Organizativa

De conformidad a la Estructura Organizativa, la Unidad de Auditoria Interna, depende de la Máxima Autoridad, de donde viene su nombramiento y le asigna los emolumentos (honorarios, sueldos y salarios) y es la Unidad Asesora o de Staf, que dentro de tal estructura lo representa una línea de puntos (ver organigrama); la cual debe estar en comunicación constante informando cualquier situación inesperada y sorpresiva que surjan del accionar de sus actividades.







d. Independencia


La Unidad de Auditoria Interna, depende de la Máxima Autoridad, de donde proviene su nombramiento y le garantiza los recursos, humanos, materiales físicos y financieros para que realice un trabajo de alta calidad y le ayude a cumplir sus logros, objetivos y metas institucionales; para ello la Unidad debe actuar con Independencia y Objetividad, entre las que se citan:

1. El Responsable de la Unidad de Auditoria debe actuar con independencia al desarrollar las funciones asignadas

2. De las auditorias que se practiquen e informes que se reporten deben ser aprobados por la Máxima Autoridad 

3. El personal de la Unidad de Auditoria Interna, está sometido a las mismas normas establecidas para el grupo de unidades y departamentos de la Municipalidad, siendo responsabilidad del Auditor Interno, desarrollar los planes de la actividades, cumplir los objetivos y evaluar al personal bajo su cargo

4. Las áreas de la Municipalidad, no ejercen autoridad sobre el Auditor Interno ni sobre sus  miembros

5.   El Auditor Interno y sus colaboradores mantendrán una posición  de independencia con respecto a las   actividades que evalúan, sin asumir responsabilidad sobre las operaciones

6. La Unidad de Auditoria Interna no participará en actividades que puedan perjudicar el juicio del Auditor, tales como implementar controles internos, desarrollar procedimientos, diseñar sistemas, preparar registros y todo aquello que no sea propio de la actividad de auditora

7. El Auditor Interno y sus colaboradores no ejercerán actividades de servidores o contratistas que no se encuentren adscritos a la actividad de auditoria interna, solo podrán hacerlo cuando los mismos sean formalmente asignados al equipo de la Unidad de Auditoria Interna, para el desarrollo de trabajos específicos, cumpliendo siempre con la experiencia de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

8. El Auditor Interno y sus colaborados se mantendrán libres de cualquier injerencia de la Municipalidad que pueda comprometer su independencia y objetividad en el desarrollo de los trabajos, en cuanto a la definición, alcance, procedimientos, frecuencia, cronograma o contenido de los informes de auditoría, para garantizar independencia y una actitud mental objetiva conforme al debido cuidado profesional

9. Toda circunstancia que pueda comprometer la independencia o la objetividad de Auditoria Interna o de su personal, se comunicará al Comité de Auditoria.

e. Competencia

En el ejercicio de la actividad de Auditoria Interna, El auditor Interno y sus colaboradores, están autorizados para la revisión y exámenes de los documentos, sistemas, bienes y registros que se consideren relevantes; tienen el acceso irrestricto al personal y a todas las áreas y dependencias de la Municipalidad, que se estimen necesario para el desempeño de las funciones y la ejecución del Plan de Trabajo, previa comunicación a los encargados de las áreas. En caso que la información sea de carácter restringido, se tramitará la autorización correspondiente.

Asimismo el Auditor Interno debe ser informado debidamente sobre todos los aspectos relevantes para el desempeño de sus actividades; siendo de mucha importancia ser convocador y asistir a las reuniones, capacitaciones y foros en los que se solicite su presencia, así como aquellas actividades que consideren oportuna su participación. Además, el Auditor Interno podrá solicitar acceso permanente de lectura a datos y sistemas informáticos.

Es responsabilidad del Auditor Interno de informar oportunamente al Comité de Auditoria, o a la Máxima Autoridad, según corresponda de cualquier intento de obstaculizar el desempeño de sus funciones.

f. Alcance del Trabajo

El alcance de la actividad de la Unidad de Auditoria Interna, incluye la evaluación permanente y revisión del sistema de control interno, entendida ésta como la organización o estructura  que ha adoptado la Municipalidad, procesos, gestión de riesgos y controles normativos; sin restricción alguna; así como la calidad en el desempeño del cumplimento de las responsabilidad asignadas para lograr los objetivos y metas de la Municipalidad, que comprende:

1. Evaluar la confiabilidad, oportunidad e integridad de la información financiera, administrativa y operativa, y los medios identificados para utilizados para identificar, medir, clasificar y reportar dicha información

2. Evaluar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento de las políticas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones aplicables a la Municipalidad

3. Identificar y evaluar los procesos que protegen los activos de la Municipalidad

4. Evaluar la eficiencia y eficacia con que se emplean los recursos, a través de metodologías que garanticen la razonabilidad en la efectividad de la gestión

5. Evaluar los planes y programas para establecer si los resultados son consistentes con los objetivos y metas establecidas

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información, normas, políticas, planes y programas de la Municipalidad  

7. Evaluar la eficiencia y eficacia de la Administración de los riesgos de la Municipalidad

8. Coadyuvar en el mejoramiento continuo y en el logro de los objetivos de la Municipalidad, mediante recomendaciones sin asumir responsabilidades de gestión propia de la Municipalidad

9. Al reportar deficiencias en las Unidades auditadas, los Encargados o designados por la Máxima Autoridad, deben responder en un máximo de tiempo de cinco días; casos excepcionales por la complejidad de la observación se podrá extender, la cual deberá ser comunicada por el Encargado relacionado a la Máxima Autoridad para que se la autorice y le notifique al Auditor Interno

10. Informar sobre el propósito de la actividad de auditoria interna, la autoridad, responsabilidad, y los resultados de la ejecución del plan de auditoria al Comité de Auditoría y a la Máxima Autoridad, según corresponda

11. Coordinar los requerimientos efectuados con los Auditores de la Corte de Cuentas de la Republica y las Firmas Externa en los aspectos de control

12. Solicitar la información sobre las auditoria externas que se realicen a la Municipalidad
g. Autoridad y Responsabilidad

La máxima autoridad de la Unidad de Auditoría Interna de la Municipalidad es el Auditor Interno, que en el ejercicio de su cargo actuará con objetividad, imparcialidad e independencia funcional de las restantes unidades y departamentos que conforman la estructura organizativa. No tendrá autoridad o responsabilidad por las actividades operativas donde realice actividades de aseguramiento; entre la autoridad y responsabilidad del Auditor Interno están:

Autoridad

El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y sus colaboradores, están autorizados para:

1. Acceder en forma irrestricta a todas las funciones, registros, bienes y al personal que labora en la Municipalidad, que estén relacionados con los exámenes especiales, incluidos en el plan de trabajo, a los informes de la Corte de Cuentas de la Republica, de firmas externas y calificadores financieros por créditos, como insumo para evaluar el control interno 
2. Acceder en forma total y libre a todos los servicios y actividades que desarrolla la Municipalidad, siguiendo los protocolos institucionales.
3. Asignar recursos, establecer frecuencias, seleccionar temas, determinar alcances de trabajo y aplicar las técnicas necesarias para cumplir con los objetivos de la Unidad y de los trabajos de auditoría desarrollados.
4. Obtener la asistencia necesaria del personal en las áreas de la organización donde se realicen trabajos de auditoría, así como de otros servicios especializados realizados dentro o fuera de ella.
5. Emitir el Manual de Auditoria Interna

El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y sus colabores, no están autorizados para:

1.  Realizar o desempeñar ningún tipo de tareas operativa dentro de la Municipalidad
2. Iniciar o aprobar transacciones contables externas a la Unidad de Auditoría Interna.
3. Dirigir las actividades del personal de la Municipalidad, que no se desempeñe en la Unidad de Auditoría Interna, a menos que dicho personal haya sido debidamente asignado a equipos de auditoría o que colaboren con los auditores internos de alguna otra manera.

Responsabilidad

El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y sus colaboradores realizaran sus actividades y asumirán las siguientes responsabilidades

1. El Jefe de Unidad de Auditoría Interna y sus colaboradores, harán cumplir las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental, en todos sus aspectos sobre la aplicación de las auditoria que realicen a las unidades o departamentos de la Municipalidad 
2. Elaborar el Plan de Trabajo Anual, utilizando la metodología basada en riesgo del cual pedirá apoyo a las demás dependencias de la Municipalidad. Dicho plan podrá ser modificado según las circunstancias y será dado a conocer al Comité de Auditoria, como a la Máxima Autoridad  y una copia será remida a la Corte de Cuentas de la Republica 
3. En el Plan de Trabajo Anual, se incluirán los requerimientos que permitan desarrollar las actividades de auditoria y la Máxima Autoridad está en la obligación de atender las peticiones evaluando el costo beneficio.
4. Realizar evaluación de operaciones o actividades específicas a petición de la Máxima Autoridad.
5. Informar a la Máxima Autoridad sobre los exámenes de auditoria o avances que se efectúen, resultados significativos, como al  Comité de Auditoria 
6. Informar a la Máxima Autoridad y Comité de Auditoría sobre el cumplimento del Plan de Trabajo Anual, para el apoyo en aquellos casos que la unidades y departamentos no proporcionen la documentación e información oportunamente
7. Los auditores internos son responsables de mantener la confidencialidad de la información a la cual tienen acceso
8. Realizar seguimiento a los planes de acción comprometidos como respuesta por los. responsables operativos respecto de los hallazgos y recomendaciones de auditoría interna  
9. Coordinar las labores con los Auditores de la Corte de Cuentas y firmas externas a efecto de evitar duplicidad de actividades de una misma operación.

h. Revisiones

Será responsabilidad del Auditor Interno, hacer las revisiones anuales de los estatutos, evaluando si su contenido sigue siendo adecuado para permitir que la actividad cumplas sus objetivos.

i.   Fecha de aprobación y Vigencia.

Los presentes Estatutos de la Unidad de Auditoria Interna, fueron a aprobados por el Honorable Concejo Municipal  en sesión ordinaria de fecha 10 de marzo, con acuerdo número 19 y asentado en acta número 12,  entrando en vigencia a partir de su aprobación
   CAPITULO III.        ADMINISTRACION DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA

                                        INTERNA

La administración de la actividad de la Auditoría Interna, se enmarca a partir del mandato legal de la Ley de la Corte de Cuentas de la República en el art. 36,  las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental Edición 2016 (NAIG) en su art.30 y las Normas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Zacatecoluca, departamento de La Paz; en el cual el Auditor Interno, tiene la responsabilidad de elaborar el Plan Anual de Trabajo, para el desarrollo de las actividades de auditoría.
El Plan Anual de Trabajo debe ser presentado a la Máxima Autoridad u Honorable Concejo Municipal, para su conocimiento y a la vez proveer a la Unidad de Auditoría Interna de los recursos, económicos financieros, materiales y personal necesario para el cumplimiento de las funciones.  

Una copia de dicho documento debe ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, con sus modificaciones en el tiempo establecido por la Ley, previa comunicación al Honorable Concejo Municipal

3.1
Plan Anual de Trabajo

Antes de elaborar el Plan Anual de Trabajo, el personal o Auditor Interno debe considerar los siguientes elementos:

1. 
 Recopilación de los instrumentos legales y administrativos internos, aplicables a municipalidad, entre los que se menciona:

·  
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
· Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales

· Ley de Impuestos Municipales 

· 
Presupuesto de Ingresos y Egresos

· 
Conformación del Honorable Concejo Municipal (credenciales otorgadas por el Tribunal supremo Electoral)

· 
Manual descriptor de cargos y categorías

·  Manual de organización y funciones
· 
Reglamento Interno de Trabajo

· Manuales de procedimientos de las dependencias: Tesorería, Contabilidad, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Proyectos, Registro y Control Tributario (Catastro, Cuentas Corrientes y Recuperación y Mora)

· Manual regulador del sistema retributivo

· Manual de políticas, planes y programas de capacitación

· 
Manual de evaluación de desempeño laboral

· Manual de control de especies de la municipalidad

· 
Planes de trabajo de las dependencias y

· 
Plan Estratégico Institucional 

· 
Plan  de prevención de la violencia y riesgos

· 
Aquellos documentos que no posea la institución, deben ser considerados para evaluar el control interno 

· 
Tomar en cuenta los resultados de las auditorias anteriores practicadas por la Corte de Cuentas de la Republica y Firmas Privadas, para incorporarlos en la elaboración del plan y dar seguimiento

2.
El personal o Auditor Interno, deberá dar lectura continuamente a cada uno de los instrumentos legales y administrativos antes de practicar la auditoria encomendada.

3.
El personal o Auditor Interno deberá participar en las reuniones y evaluaciones mensuales o periódicas de los planes de trabajo y otras, de las dependencias que dirige la Gerencia General y el Honorable Concejo, a efecto de fortalecer el control con las diferentes opiniones.
4.  El personal o Auditor Interno deberá realizar la Evaluación al control Interno de la Institución, y determinar sus fortalezas y debilidades del control interno, proponiendo las mejoras y actualizaciones.
3.2          Contenido del Plan de Trabajo
El Plan de Trabajo se divide en dos partes, la primera es sobre lo concerniente y exclusivo a la municipalidad y la segunda parte referido a los antecedentes, fortalezas, objetivos y metas, recursos, programas y capacitaciones del personal de auditoria. 
3.2.1. Introducción
De conformidad al mandato legal que le confiere, el Art.106 del Código Municipal, a la Unidad de Auditoria Interna, la Ley de la Corte de Cuentas de la República, en su artículo , 36, las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, edición 2016 en sus artículos del 30 al 34; emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica, respecto a la  Fase de Planificación, que incluye identificar los antecedentes o razones que originan la realización del examen especial, los cuales deben ser contemplados, así como las posibles denuncias de terceros y los requerimientos necesarios en equipo y recurso humano para echar andar el plan y que éste contribuya a los objetivos de la organización en los procesos de control, gestión de riesgos y controles que implante el gobierno municipal; coordinando las actividades propias con las de unidades y departamentos de la institución y con los Auditores de la Corte de Cuentas y las firmas privadas; de tal manera que los resultados que arrojen las auditorías practicadas se comuniquen oportunamente a la Alta Dirección, dando a la vez seguimiento en aquellos casos a informes que ameriten ser evaluados, no formando parte o de no asumir responsabilidades propias de la Administración en la gestión de riesgos. Considerando a sí mismo a formar parte del Control Interno en esta planificación, las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad en su art. 58; como otras leyes del estado encargadas de la  custodia, fiscalización y vigilancia de los controles internos administrativos de las municipalidades, según su estructura de ingresos y egresos anuales
3.2.2. Visión y  Misión, de la Municipalidad de Zacatecoluca
Misión y Visión 

De conformidad al Código Municipal en su artículo 4 y en uso de sus facultades el Concejo Municipal de la Alcaldía de Zacatecoluca, ha tenido a bien aprobar en el Acuerdo número 14 del Acta número 10 de fecha 26 de febrero de 2019, el Plan Estratégico Institucional, el cual en marca la nueva VISION Y MISION, que orientaran las acciones de gobierno y administración del municipio:

Visión 

Ser un Gobierno Municipal eficiente, transparente, con énfasis en promover la participación ciudadana y el Desarrollo Humano, que continúe transformando el Municipio de Zacatecoluca, en un lugar con alta calidad de vida para sus habitantes, saludable, limpio, ordenando y seguro; con vocación turística, comercial, de servicios, de producción agropecuaria, artesanal e industrial.
Misión
Administrar  eficientemente  los  recursos municipales para  desarrollar proyectos, programas sociales y  brindar servicios municipales de alta calidad, comprometidos con la mejora continua de los procesos, y la integridad, en un marco  de principios y valores éticos; impulsando el desarrollo institucional, socioeconómico, cultural y ambiental; privilegiando la participación ciudadana y creando sinergias con todos los actores sociales, económicos y políticos del municipio; con el propósito de elevar el nivel de vida de las y los habitantes de  Zacatecoluca”
 Funciones de la Municipalidad de Zacatecoluca
Entre las funciones o facultades que tiene la administración municipal, se enmarcan en el Código Municipal Art. 30, referente a lo relacionado de su gestión económica, social, cultural, política y deportiva en bienestar de la ciudadanía en general. 

A continuación se trascriben las funciones y facultades del art. 30 del referido Código Municipal 
1. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal; 

2. Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias de la Administración Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso; 

3. Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podrán integrarse con miembros de su seno o particulares; 

4. Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la administración municipal; 

5. Aprobar los planes de desarrollo local; (7) 

6. Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestión municipal; 

7. Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio; 

8. Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebración convenga al municipio; 

9. Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de conformidad a la ley correspondiente; (7) 

10. Emitir los acuerdos de creación de entidades municipales descentralizadas; sean en forma individual o asociadas con otros municipios, así como la aprobación de sus respectivos estatutos; (7) 

11. Emitir los acuerdos de cooperación con otros municipios o instituciones; 

12. Emitir los acuerdos de constitución y participación en las sociedades a que se refiere el artículo 18 de este Código; 

13. Emitir los acuerdos de creación de fundaciones, asociaciones, empresas municipales y otras entidades encargadas de realizar actuaciones de carácter local, así como la aprobación de sus respectivos estatutos; (7) 

14. Velar por la buena marcha del gobierno, administración y servicios municipales; 

15. Conocer en apelación de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde y en revisión de los acuerdos propios; 

16. Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representación del municipio en determinados asuntos de su competencia, facultando al Alcalde o Síndico para que en su nombre otorguen los poderes o mandatos respectivos; 

17. Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones y recursos en materias laborales y de tránsito, la renuncia de plazos, la celebración de transacciones y la designación de árbitros de hecho o de derecho; 

18. Acordar la compra, venta, donación, arrendamiento, comodato y en general cualquier tipo de enajenación o gravamen de los bienes muebles e inmuebles del municipio y cualquier otro tipo de contrato, de acuerdo a lo que se dispone en este Código; (7) 

19. Fijar para el año fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir el Alcalde, Síndico y Regidores; 

20. Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del Concejo para ausentarse del ejercicio de sus cargos a solicitud por escrito del Concejal interesado; (7) 

21. Emitir los acuerdos de creación, modificación y supresión de tasas por servicio y contribuciones públicas para la realización de obras determinadas de interés local; 

22. Acordar la contratación de préstamos para obras y proyectos de interés local; 

23. Conceder la personalidad jurídica a las asociaciones comunales; 

24. DEROGADO. (1) 

25. Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Síndico o Regidor en caso de ausencia temporal o definitiva; 

26. Designar en forma temporal al miembro del Concejo que desempeñará el cargo de Tesorero, en caso que dicho funcionario no estuviere nombrado. Igualmente se procederá en caso de que el tesorero se ausentare, fuere removido, o destituido. En ambos casos el plazo del nombramiento interino no podrá exceder de noventa días.
3.2.3. Leyes y Reglamentos aplicables a la Municipalidad de Zacatecoluca

Entre las normativas legales que atañan el organismo colegiado, funcionarios y empleados se encuentran:

a) Constitución de la República
b)  Código Municipal

c) Código Tributario

d) Código Procesal Penal

e) Ley AFI

f) Normativa del Subsistemas de Contabilidad gubernamental-Ministerio de Hacienda
g) Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental 
h) Ley FODES y su Reglamento

i) Ley General Tributaria Municipal 

j) Ley LACAP y su Reglamento

k) Ley de la Carrera Administrativa Municipal

l) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

m) Ley de Presupuesto 

n) Ley del ISSS

o) Código de Trabajo

p) Código Civil

q) Ley del Servicio Civil de los Empleados Públicos

r) Ley del Medio Ambiente y su Reglamento

s) Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

t) Ley del IVA

u) Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento

v) Ley de Pensiones

w) Ley de Acceso a la Información Pública

x) Ley Especial Integral para una vida libre de Violencia para las Mujeres
y) Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos

z) Y otras
3.2.4. Información financiera de la Municipalidad de Zacatecoluca

Comprende informar en este apartado, los recursos económicos financieros a los cuales el Auditor Interno les aplicará los exámenes de auditoria

a. Presupuesto de Ingresos y Egresos

En este apartado se detalla, en el Plan de Trabajo, los presupuestos de ingresos y egresos de cada periodo de gestión por el Honorable Concejo Municipal (los que no se presentan cifras en este manual por ser cambiantes); siendo su estructura:

PRESUPUESTO DE INGRESOS

	RUBROS
	CONCEPTOS
	Presupuesto del Periodo de enero a diciembre

	11

118
	Impuestos 

Impuestos Municipales
	

	12

121
	Tasas y Derechos

Tasas
	

	15

153

157
	Ingresos Financieros y Otros

Multas e interés por Mora

Rentabilidad en cuentas bancarias
	

	16

162
	Transferencias Ctes. Del Sector Publico 25%

Transferencias corrientes del Sector Publico 
	

	22

222
	Transferencias  De Capital

Transf. De Cap. Del Sector Pub. 75%
	

	32

321

322
	Saldo De Años Anteriores

Saldos de Bancos y Caja

Cuenta por Cobrar de Años anteriores
	

	31

313
	Contratación de Empréstitos Internos

De empresas privadas financieras
	

	
	Total de ingresos
	SUMAS IGUALES


PRESUPUESTO DE EGRESOS

	RUBROS
	CONCEPTOS
	Presupuesto del periodo de enero a diciembre

	51
	REMUNERACIONES
	

	54
	ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
	

	55
	GASTOS FINANCIEROS Y OTROS
	

	56
	TRANSFERENCIAS CORRIENTES
	

	61
	INVERSIONES EN ACTIVOS FIJOS
	

	71
	AMORTIZACION DE ENDEUDAMIENTO PUBLICO
	

	72
	CUENTAS POR PAGAR DE AÑOS ANTERIORES
	

	
	TOTAL DE EGRESOS
	SUMAS IGUALES


El presupuesto de ingresos y egresos, es elaborado por el Titular y personal de asesoría, y es aprobado por el Honorable Concejo Municipal; los cuales van acompañados de las  disposiciones  generales, descritas por medio del articulado definiendo la correcta aplicación; en los que menciona:

 La Utilización de las asignaciones, las cuales deben estar disponibles lo que dure el ejercicio fiscal, siendo utilizada según lo acordado, excepto  cuando la asignación haya sido modificada por decreto legalmente aprobado; de Nombramientos de Funcionarios y otros compromisos, establece que el Alcalde no podrá nombrar funcionarios o contratar empleados, ni contraer compromisos económicos, si no existe una asignación presupuestaria que ampere el egreso. Los pagos de aguinaldo serán equivalentes al 100% del salario del empleado, conforme lo determina el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad. Al igual que los pagos sobre bonificaciones en el día del empleado, agregado a ello podrá el Concejo Municipal otorgar   bonificaciones a empleados de carrera o por contrato por la diligencia más allá del deber, en actividades relacionadas a la prestación de servicios públicos los cuales deberán ser amparados con acuerdos municipales De la consignación en el ejercicio siguiente de los gastos pendientes, refiriéndose a compromisos pendientes de pagos por obras o servicios no concluidos y que se prolongan para el nuevo ejercicio; sobre los finalizados, si hubiese saldos, éstos retornaran a la cuenta respectiva. De los Gastos Fijos, aquellos gastos catalogados como permanentes, tales como salarios, aportaciones patronales, contribuciones sociales, agua, energía eléctrica y comunicaciones, alquileres de inmuebles, entre otras contribuciones; los que no necesitaran acuerdo municipal, para su erogación. De la evaluación del Presupuesto, el Alcalde mensualmente verificará la aplicación y desarrollo del presupuesto, manteniendo informado al Concejo Municipal, por lo cual solicitará a las jefaturas los informes correspondientes determinando el cumplimento de las metas en la ejecución de proyectos y programas, y aquellos no cumplidos conforme al calendario de actividades el Concejo tiene la facultad de suspenderlos. Del Fondo Circulante, el que servirá para pagos de materiales de oficina, informáticos, libros, correo, agua, viáticos, transportes del personal y otros, siendo necesario la misión oficial, firmada o sellada por el lugar visitado, caso contrario no podrá pagarse el viatico respectivo. Este fondo iniciara en el mes de enero, con cheque nombre de encargada y será reintegrado mensualmente, ya sea una o dos veces; debiendo ser liquidado al final del ejercicio. Los documentos que amparen el gasto deberán contener la leyenda “FONDO CIRCULANTE ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA”, el gasto debe ser firmado por el beneficiario y autorizado por el Síndico y Alcalde.  De las Ayudas a Personas Particulares de Escasos Recursos Económicos, El Concejo Municipal podrá otorgar ayuda económica a personas particulares para sufragar gastos fúnebres a familiares o de otra índole, comprobando la carencia de los solicitantes; además podrá autorizar otro tipo de contribución como materiales o bienes para vivienda, medicinas y otros, amparado a la parte final del art. 68 del código Municipal.  Artículo 19 De los Nombramientos y licencias, el Concejo debe emitir acuerdo de los movimientos que afecten el crédito presupuestario. De la Responsabilidad de los Funcionarios y Empleados, determinando que el personal que custodia valores o bienes es responsable de su actuación en el servicio público.  De los Viáticos y Transporte. Determina los montos, tiempos y distancias, a los cuales el empleado o funcionario tendrá derecho a su pago; tanto en Transporte, como por Alimentación; para otro tipo de misiones especiales fuera del país serán fijadas los montos por medio de acuerdo municipal.  De los Gastos de Representación, por la envestidura jerárquica y servicio público, el Alcalde tendrá derecho a una cuota mensual acordada por el Concejo Municipal De las Dietas o remuneraciones del Concejo Municipal, tendrán derechos propietarios y suplentes que asistan a la Sesión, que hayan sido convocados al pago de dieta por un máximo de cuatro, y de acuerdo a la capacidad económica del municipio, según lo establece el artículo 46 del Código Municipal. De los Contratos o Suministros, los cuales quedan regulados en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Publica, siendo responsables de dar cumplimiento los Jefes de las Unidades solicitantes y de UACI  y los Administradores de Contratos y/ o Órdenes de Compra 

b. El estado de ejecución presupuestaria del periodo

Los estados de ejecución presupuestaria, para determinar en cuanto se cumplió el objetivo previsto; de acuerdo a la auditoria que se practique; siendo la estructura siguiente:

	RUBROS
	CONCEPTOS

INGRESOS
	Presupuesto de enero a diciembre  $
	EJECUTADO de enero a dic.        $
	Diferencias

↑ ↓

	11

118
	Impuestos 
Impuestos Municipales
	
	
	

	12

121

122
	Tasas y Derechos 
Tasas

Derechos
	
	
	

	14

142
	Venta de Bienes y Servicios 
Ingresos por prestación de servicios
	
	
	

	15

153

155
	Ingresos Financieros y Otros 

Multas e interés por Mora

Garantías y fianzas

Otros ingresos no clasificados
	
	
	

	16

162
	Transferencias Ctes. Del Sector Publico 25%

Transferencias corrientes del Sector Publico 
	
	
	

	22

222

223

224
	Transferencias De Capital 
Transf. De Cap. Del Sector Pub. 75%

Empresas Privadas (ACOVI DE R.L.)

Transf. De Capital (pnud)
	
	
	

	31

313
	Endeudamiento Público 
Contratación de Empréstitos
	
	
	

	32

321

322
	Saldo De Años Anteriores 

Saldos de Bancos y Caja

Cuenta por Cobrar de Años anteriores
	
	
	

	41
	Ingresos por Contribuciones 
	
	
	

	
	Total de ingresos
	
	
	


	RUBROS
	CONCEPTOS EGRESOS
	Presupuesto de enero a diciembre  $
	Ejecutado De enero a dic.  $
	Pendiente de ejecutar

	51
	Remuneraciones 
	
	
	

	54
	Adquisición de Bienes y Servicios    
	
	
	

	55
	Gastos Financieros y otros    
	
	
	

	56
	Transferencias Corrientes  
	
	
	

	61
	Inversiones en Activos Fijos    
	
	
	

	71

71308
	Amortización de Endeudamiento Público    de Empresas priv. fin. 
	
	
	

	72
	Saldos de años Anteriores 
	
	
	

	
	TOTAL DE EGRESOS
	
	
	


c. El cuadro de Ingresos por las recuperaciones efectuadas de las distintas dependencias que están autorizadas.

Se informará de manera general en el Plan de Trabajo, los ingresos percibidos por el periodo de gestión, cerciorándose determinar en qué meses se dan las variaciones; para poder aplicar las pruebas de auditoria; esta información es retomada de los informes mensuales que reporta la Unidad de Tesorería.

Cuadro de Ingresos de enero a diciembre 

	enero
	feb.
	marzo
	abril
	mayo
	junio
	julio
	agosto
	sept.
	oct.
	nov.
	Dic.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


d. El cuadro de egresos por los proyectos ejecutados en el periodo 
Se informará de manera general en el Plan de Trabajo, por los proyectos ejecutados y en ejecución, dependiendo de la aprobación que realiza el Honorable Concejo Municipal, detallando los nombres de los proyectos, acuerdos autorizados, las fuentes de financiamiento y los montos a invertir.

	Nº
	ACUERDO Y ACTA
	Nombre del Proyecto
	Costo Estimado del Proyecto
	Ejecutor
	Supervisor
	Administrador
	Fuente de Financiamiento
	Modalidad de Ejecución
	Ejecutor

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


e. El detalle de los prestamos obtenidos por los créditos bancarios y financieras 

Se informará de los préstamos con bancos o financieras por los créditos que obtenga la municipalidad  para financiar los proyectos, detallando las fechas de convenio y vencimiento, tasa de interés, montos y cuota mensual e intereses abonado.

DETALLE DE MONTOS DE PRÉSTAMOS Y CUOTAS DE PAGO ANUAL 

	No.
	INSTITUCION DE CREDITO


	Monto Original.
	N° de Referenc.
	Tiempo de Vig

Otorgado
	Tasa de  %
	Pago de enero a dic. 
Capital
	Pago de enero a dic.  intereses
	Saldos finales


f. Cuadro de mora pendiente de recuperar en las Tasas y Derechos e impuestos.

Se contempla  en el contenido de la información financiera de la municipalidad, presentar al 31 de diciembre de cada año, los montos no recuperados en el periodo de gestión pasado y la mora acumulada de los diferentes rubros: Tasas y Derechos  e Impuestos y sus accesorios; a efecto de programar a los ingresos las auditoría pertinente y determinar el cumplimiento de objetivos y metas de los planes de trabajo. Tal documentación es originada en la Unidad de Registro y Control Tributario.

Estado de Morosidad  en los diferentes rubros, al 31 de diciembre

	RUBROS DE IMPUESTOS
	MORA CORRIENTE DEL AÑO 
	Mora años anteriores al 31de dic.
	MORA TOTAL AL 31 de dic.

	11801
	COMERCIO
	
	
	

	11802
	INDUSTRIA
	
	
	

	11803
	FINANCIERO
	
	
	

	11804
	SERVICIOS
	
	
	

	12199
	OTROS DIVERSOS
	
	
	

	12210
	PERMISOS Y     LICENCIAS 
	
	
	

	SUBTOTAL MORA IMPUESTOS
	$
	$
	$

	12114
	5% DE FIESTAS
	
	
	

	15302
	INTERESES
	
	
	

	15314
	MULTAS
	
	
	

	SUBTOTAL ACCESORIOS
	$
	$
	$

	TOTAL MORA EN IMPUESTOS
	$   
	$
	$

	NUMERO DE NEGOCIOS EN MORA
	AL 31 de dic año corriente
	Contribuyentes morosos al 31 dic. 
	Contribuyentes acumulados

	N° CUENTAS INCOBRABLES
	
	
	

	RUBRO DE TASAS
	MORA CORRIENTE DEL AÑO 
	Mora años anteriores al 31de dic.
	MORA TOTAL AL 31 de dic.

	12108
	ALUMBRADO PUBLICO
	
	
	

	12109
	ASEO PUBLICO Y      BARRIDO
	
	
	

	12110
	CABINAS CAJAS TELEFONICAS
	
	
	

	12112
	DISPOSICION FINAL DE DESECHOS SOLIDOS
	
	
	

	12117
	PAVIMENTACION
	
	
	

	12118
	POSTES, ANTENAS Y TORRES
	
	
	

	SUBTOTAL MORA TASAS
	$ 
	$
	$

	12114
	5% FIESTAS
	
	
	

	15302
	INTERESES
	
	
	

	15314
	MULTAS
	
	
	

	SUBTOTAL MORA EN ACCESORIOS
	
	
	

	TOTAL DE MORA EN TASAS
	$ 
	$
	$

	TOTAL MORA EN IMPUESTOS Y TASAS AL 31/12/16
	$
	$
	$

	NUMERO DE INMUEBLES EN MORA
	 AL 31 de dic.
	 AL 31de dic.
	 AL 31de dic.


Se presentará las comparaciones de los saldos de mora con respecto al año auditado en incrementos o disminuciones al anterior.
3.2.5. Antecedentes, Misión, Visión e Integridad y Valores de la Unidad de Auditoria Interna

El presente plan anual operativo-financiero, se enmarca dentro del mandato legal establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la República; art. 36; como también a las nuevas exigencias que especifican las circulares externas y capacitaciones que programa el ente contralor referente a que cada institución pública debe contar con sus propias Normas Técnicas de Control Interno Específicas; actualizarlas según especifican los artículos de las mismas para generar un mayor control interno según el caso. La Unidad de Auditoria Interna ejerce su trabajo partiendo de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad 

La Unidad de Auditoría Interna depende de la máxima autoridad “Concejo Municipal” y tiene la función de mantenerlo informado a partir de los acuerdos emanados, de las auditorias que se practiquen a las operaciones y actividades institucionales, conforme lo establecen los instrumentos administrativos, leyes, decretos, reglamentos, ordenanzas municipales, normas y principios gubernamentales. 

3.2.7. Fortalezas y Debilidades de la Unidad de Auditoria Interna

Entre las fortalezas que debe contar el personal o Auditor Interno debe ser: experiencia profesional, facilidad en la redacción de informes, conocimiento pleno de la estructura organizativa, cumplimiento de las auditorias en el menor tiempo y calidad, dando valor agregado al control interno institucional.
Se convierte en debilidades, la falta de aprobación de los bienes materiales, humanos, económicos y financieros,  por parte de la Máxima Autoridad, cuando estos no son autorizados oportunamente. No cumplir con los estándares de calidad, en cuanto a la formación académica y capacitación continua. Como también, no suministrar la información y documentación solicitada a las Unidades y dependencias; lo cual se incumpliría con el Plan Anual Operativo. 
3.2.8. Propósito,  Objetivos y Alcance

a)     El personal o Auditor Interno, debe contribuir al logro de los siguientes propósitos:

· Incentivar la medición y comparación de objetivos, metas y resultados, para potenciar la toma de decisiones.

· Promover el control interno eficaz

· Asegurar el cumplimiento de la normativa legal y técnica

· Fomentar la determinación de costos de operación.

b)   El personal o Auditor Interno, tiene como objetivo principal, apoyar a la máxima autoridad del Consejo, realizando evaluaciones o valoraciones exhaustivas del quehacer institucional, proveyendo recomendaciones factibles, proporcionando asesoría oportuna e información concerniente a las operaciones administrativas y financieras auditadas.

c)    Alcance de los trabajos realizados:
· Exámenes Especiales

Se denominará examen especial, al análisis o revisión puntual de cualquiera de los siguientes componentes:

Las transacciones, registros, informes y estados financieros;

La legalidad de las transacciones y el cumplimiento de otras disposiciones;

El control interno financiero;
· Auditorías de Tipo Operativo:

Comprende, el examen o análisis puntual de alguno de los siguientes componentes:


La planificación, organización, ejecución y control interno administrativo,
La eficiencia, efectividad y economía en el uso de los recursos humanos, ambientales, materiales, financieros y tecnológicos;
Los resultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas.
· Constataciones físicas de recursos:

Comprende, arqueos de fondos, de Existencias de Consumo y de Bienes de Larga Duración
3.2.9 Posición Organizativa

De conformidad a la Estructura Organizativa, la Unidad de Auditoria Interna, depende de la Máxima Autoridad, (Concejo Municipal), de donde viene su nombramiento y le asigna los emolumentos (honorarios, sueldos y salarios) y es la Unidad Asesora o de Staf, que dentro de tal estructura lo representa una línea de puntos (ver organigrama); la cual debe estar en comunicación constante informando cualquier situación inesperada y sorpresiva que surjan del accionar de sus actividades. Está representado por una Jefatura de Unidad y un Auditor.






3.2.10 Evaluación de riesgos
De conformidad a la planificación de la actividad de evaluar el control interno en las unidades y departamentos de la municipalidad  se determina si se cumplió los objetivos y metas que se propusieron a pegados al cumplimiento de la Normativa Institucional y Legal o en que situaciones ocurrieron las fallas, para programar las diferentes auditorías que identifique los riesgos, a efecto de minimizarlos por medio de las recomendaciones que proponga al Honorable Concejo Municipal. Entre los riegos a los cuales debe dárseles atención se encuentran:
a) Presentación de informes contables atrasados y poca importancia en dar a conocer con su análisis financiero a las Autoridades Administrativas por parte del Encargado, de los cuales a la Unidad de Auditoria Interna, le son suministrados en forma tardía.

b) Ejecución de Proyecto de Programas Sociales, no documentados o incompletos. 

c) Registros Auxiliares desactualizados y revelación inadecuada de los estados de situación financiera de los bienes muebles inmuebles (falta de un cuadro de la depreciación acumulada anualmente).

d) Saldos de cuentas contables del estado de situación financiera sin depurar

e) Falta de una adecuada administración, resguardo y liquidación oportuna de los registros de las especies municipales.

f)      Baja recaudación de los ingresos versus endeudamiento y mora en contribuyentes lo cual no permite ampliar y mejorar demandas de la población y empleados.

g) Falta de aplicación de algunos rubros de la ordenanza reguladora de tasas por servicios (tiangue, parqueo zona descarga, inutilización de puestos de mercados, entre otras) y cumplimiento de las normas gubernamentales, tributarias, reglamentos, entre otros aplicables a la municipalidad.

h) Personal con marcación irregular o faltista en el puesto de trabajo, sin aplicarle el Reglamento de Trabajo. (amonestaciones orales y escritas)

3.2.11
Programas de auditorias 
1. Evaluación al control interno

2. Recopilación de documentos actualización del archivo permanente y corriente
3. Elaboración del Plan Anual de Trabajo
4. Área del efectivo-disponibilidades-ingresos y arqueos
A. Realización de arqueos,  sorpresivos a las distintas colecturías y fondos circulante.
B. Areas de los ingresos. revisar, verificar y examinar los ingresos en los periodos de gestión
5. Área de los egresos: verificar los procesos de desembolso y documentación de respaldo por los pagos y compras de bienes y servicios de las principales cuentas bancarias fondo general, fodes 25% y 75%, proyectos y programas
6. Área de los egresos: verificar y examinar de forma selectiva los respaldos y registros de las cuentas bancarias de mayor movimiento que controlas los egresos del fondo general, fodes 75% y 25% y proyectos y programas 
7. Examinar las conciliaciones bancarias, su correcta elaboración   de un numero de cuentas corrientes de mayor movimientos que controlan los egresos fondo general, fodes 25% y 75% y proyectos y programas 
8. Verificar el control, cobro y custodia de las especies municipales. examinar por medio de los recibos de ingresos a vialidades, tiquet, cartas de venta, carnet de menoridad, títulos a perpetuidad; aplicando las normas internas
9. Verificar y examinar la recuperación y control de la mora-plan de trabajo del  Registro y Control Tributario, por medio de los recibos de ingresos y verificar el valor no cobrado durante el periodo, entre otros.
10. Examinar las licitaciones por las adjudicaciones en compras de bienes y servicios, según determina LACPA
11. Verificar las compras de bienes muebles e inmuebles y sus registros – depreciación y seguros de los mismos
12. Contratación de empréstitos y sus pagos
13. Verificar los controles de Recursos Humanos en la administración de personal, respecto a nuevos ingresos, asistencias-descuentos en planillas y permisos, incentivos y capacitaciones
14. Estados financieros: de situación financiera, de ejecución presupuestaria y rendimiento económico
15. Visiteo a proyectos ejecutados, según muestra en examen
3.2.12.
Anexos del plan  (Anexo 1)

Para el cumplimiento de los objetivos y metas del programa de auditoría,  se describe en anexos el cronograma de las actividades, personal responsable y fechas en las cuales inicia y finaliza la auditoria.
3.2.13. Programa de capacitación
Se garantiza en el Plan de Trabajo de la Unidad de Auditoria, identificar los tipos de capacitaciones que debe recibir el perenal de auditoria, a efecto de actualizar conocimientos de acuerdo avances tecnológicos y exigencias de la profesión. Los fondos para tal capacitación serán detallados en las partidas presupuestarias de forma anticipada en la aprobación del Presupuesto General de Ingresos y Egresos que realiza el Concejo Municipal.
3.2.14. Recursos apropiados y suficientes.

Para cumplir con los programas de auditoria, será necesario el apoyo y aporte del Concejo Municipal proveer de los recursos apropiados y suficientes. Para lo cual se detallaran en las partidas presupuestarias de forma anticipada en la aprobación del Presupuesto General.
3.2.15 Modificación del Plan Anual de Trabajo
El Auditor Interno, comunicará anticipadamente al Concejo Municipal del cambio que tenga el Plan Anual de Trabajo, detallando los motivos o causas que originan tal modificación, posteriormente a la Corte de Cuentas de la Republica   en cumplimiento a lo establecido en la Ley.
3.3 Comunicación del Plan Anual de Trabajo
El Plan Anual de Trabajo, será elaborado en los primeros días de enero y presentado al Concejo Municipal, para que provea los recursos solicitados con anticipación, como el respaldo ante los auditados respecto a las auditorias programadas. El Auditor Interno hará la solicitud de requerimiento dos meses antes de iniciado la elaboración del Presupuesto de Ingresos y Egresos, a efecto de conocer si lo solicitado fue autorizado; caso contario se informara de las posibles implicaciones o impactos que conllevaría una limitación en los recursos solicitados 

3.4 Administración del Recurso Humano
La Unidad de Auditoria Interna está conformada por una Jefatura y un Auxiliar, siendo profesionales calificados, graduados en la rama de la Contaduría Pública y con experiencia  en las actividades municipales por más de 15 y 7 años; teniendo la capacidad de realizar la actividad de auditoria de conformidad a los procedimientos técnicos y normas aplicables a la Municipalidad. Teniendo esta limitante del recurso humano, las auditorías que se desarrollen serán priorizadas en minimizar aquellos riesgos que puedan debilitar el control; a partir de la evaluación que se practique en las áreas o procesos y programas en la gestión. 
   3.5
 Políticas y Procedimientos

El personal o Auditor Interno cuenta con las siguientes políticas y procedimientos para orientar y promover la calidad del trabajo en cada uno de los procedimientos aplicados.

Las políticas deben asegurar lo siguiente:

· El logro de los objetivos de auditoría.

· Que las auditoria y otros trabajos, se realicen profesionalmente de acuerdo a requisitos legales y técnicos, permitiendo estandarizar procesos.

· Cumplimiento de los tiempos de realización de las auditorias.

· Consistencia en la calidad de trabajo realizado, facilitando el control y obteniendo mejores resultados.

· Definición de responsabilidad.

3.5.1. 
Políticas de auditoria

Las políticas tienen como objetivo, orientar el trabajo de auditoría, mejorar su calidad y establecer las responsabilidades, sirviendo de base a la vez al proceso de evaluación que realiza la municipalidad.

Entre las políticas diseñadas para evaluar la calidad, eficiencia, efectividad en la mejora de los exámenes de auditoría están:

1. Lectura y aprendizaje de las Normativas Internas y Externas aplicables a la Municipalidad; entre ellas se tienen: Las Internas:
a) Ordenanza  Reguladora de Tasas por Servicios Municipales

b) Ley de Impuestos Municipales

c) La Estructura Organizacional, Manuales, Reglamentos, N.T.C.I.E entre otros considerados permanentes

d) Los presupuestos corrientes y acuerdos emitidos en los periodos de gestión

Toda esta documentación debe conocer y estudiar el aspirante tal como se informa en el proceso de inducción; la cual es utilizada en los exámenes de auditoría determinados en los programas de trabajo

Entre las normativas externas y comunes:

a) Constitución de la Republica

b) Código Municipal

c) Código Tributario

d) Código Procesal Penal

e) Ley AFI

f) Normativa del Subsistemas de Contabilidad gubernamental-Ministerio de Hacienda

g) Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental 

h) Ley FODES y su Reglamento

i) Ley General Tributaria Municipal 

j) Ley LACAP y su Reglamento

k) Ley de la Carrera Administrativa Municipal

l) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

m) Ley de Presupuesto 

n) Ley del ISSS

o) Código de Trabajo

p) Código Civil

q) Ley del Servicio Civil de los Empleados Públicos

r) Ley del Medio Ambiente y su Reglamento

s) Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

t) Ley del IVA

u) Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento

v) Ley de Pensiones

w) Ley de Acceso a la Información Pública

x) Ley Especial Integral para una vida libre de Violencia para las Mujeres
y) Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos

z) Entre otras
2. 
Aplicación de los articulados o contenidos de las Normativas y Leyes en el proceso de las auditorias encomendadas

3. 
Desarrollo de los procedimientos de auditoria respecto a la información a recolectar 

4. 
Desarrollo del trabajo en las Cedulas de Auditoria, contenido, orden, referencias, conclusiones y observaciones

5.   Elaboración de Informes aplicando las N.T.C.I.E. Y NAIG.

6.  Puntualidad en la elaboración del trabajo, según meta del Plan Anual Operativo 

7.   Asistir a las capacitaciones que solicite RR.HH. para conocimiento y aplicación del trabajo e informe a al Concejo Municipal 
8.   Hacer cumplir el contenido de los Estatutos de Auditoría Interna

9.   Comunicar a la Jefatura en aquellos casos de no poder realizar la auditoría debido a conflictos interno con personal de la Unidad a auditar

10.  Representar el trabajo del Auditor en aquellos casos de ausencia de la Jefatura.

3.5.2. 
Procedimientos de la  auditoría 
Los procedimientos son herramientas de orientación en la aplicación de los exámenes de auditoria, de los cuales sean elaborados 15 formatos enumerados del 3.1 al 3.15
3.5.2.1. 
Procedimientos de inducción a aspirantes a la unidad de auditoría interna

a) Entrevista General a los participantes o participante

b) Presentación del personal contratado a las Jefaturas y empleados (En reunión General o Individual)

c) Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos para la inscripción en la Marcación Biométrica

d) Dar a conocer los Manuales Internos aplicables a los Empleados y Municipalidad

e) Dar a conocer las Ordenanzas Municipales e impuestos aplicables al Municipio

f) Que el personal contratado conozcan y estudie en permanentemente, los referidos manuales a fin de que en los trabajos encomendados verifique el correcto cumplimiento de tales instrumentos de la Municipalidad 

g) Dar a conocer  el listado de las diferentes Leyes, Códigos, Reglamentos y Normas Gubernamentales aplicables a la Municipalidad

h) Proporcionarle orientación sobre los trabajos encomendados, partiendo de los más sencillos

i) Supervisión constante en los meses inducción

j) Evaluación final sobre el tiempo contratado o terminación del interinato.

3.5.2.2
Procedimientos en la fase de auditoría. (Anexos 3 de formatos 3.1 al 3.15)
a) Realizar el plan de trabajo que contiene las áreas a auditar.

b) Identificar el área a auditar.

c) Notificar de forma escrita al responsable de la unidad auditada que iniciara el trabajo,   solicitando información y detallando el periodo de la misma.

d) La unidad auditada tendrá como máximo 3 días para hacer llegar la información; en ningún caso no podrá presentar información.

e) Preparar  programa  de  auditoría  específico,  para  la dependencia o componente a examinar.

f) Desarrolla los procedimientos establecidos en el programa.

g) Obtener  evidencia  suficiente  y  competente  para  sustentar  su trabajo y los hallazgos de auditoría.

h) Elaborar las observaciones de auditoría, asegurando  que  se  encuentren debidamente  sustentados,  con  evidencia  suficiente  y competente.

i) Durante el proceso de revisión se van creando los papeles de trabajo.
j) Comunicar  a  los responsables de las dependencias auditadas, las  condiciones  reportables  del  examen, solicitándoles sus comentarios, con evidencias documentadas; para cual contaran con 5 días hábiles casos excepcionales por la complejidad de la observación se podrá extender, previa  autorización del Concejo Municipal, enviando nota a éste para que le autorice y notifique al Auditor Interno.

k) Elabora borrador de informe.

3.6. 

Coordinación con los auditados, dependencias y unidades

El personal o Auditor Interno antes de iniciar el o los exámenes de auditoria, de conformidad al programa de trabajo; debe coordinar la actividad con las Jefaturas y subalternos una semana antes al proceso a fin de que preparen la documentación e información sujeta a examen. Enviará las notas respectivas dirigidas a quien corresponda, y en aquellos casos de constatar inventarios, compras de bienes, mobiliarios y equipos, hará reuniones preliminares para el acompañamiento del personal de la unidad auditada.
3.7.

Informes Periódicos al Concejo Municipal
El personal o Auditor Interno, de conformidad al Plan de Trabajo y cronograma de actividades, después de terminada la fase de ejecución, preparará el respectivo informe borrador en compañía del auditor encargado; para el conocimiento y uso del Concejo Municipal, indicando las actividades desarrolladas, limitantes encontradas o obstáculos presentados a efecto de corregir el incumplimiento  al plan en auditorias posteriores del año próximo.
3.8. 

Gestión de Riesgos
El personal o Auditor Interno debe estar atento en identificar aquellos riesgos relacionados al trabajo que se le encomiende y proponga las medidas efectivas para corregir las fallas.
Clasificación de los riesgos de la actividad de auditoria:

a.  Fracaso de la auditoría 
El cual está relacionado con los fallos de control:
· Incumplimiento a las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental 

· Carencia de un proceso de evaluación de riesgo efectivo para la identificación de áreas clave de auditoría.

· Deficiencias en el diseño de procedimientos de auditoria efectivos para evaluar riesgos reales y controles correctos. 

· Contratación de auditores de bajo perfil

· Supervisión inadecuada

Para corregir tales fallas el personal o Auditor Interno, debe poner en práctica lo siguiente:

· Evaluar constantemente aquellas áreas propensas al riesgo como es el efectivo, practicando arqueos sorpresivos

· Analizar los planes de trabajo del personal clave, control y efectividad de la recaudación de los ingresos
· Verificar permanentemente la aplicación de la Ordenanza y sus reformas en la Prestación de Servicios Municipales y Ley de Impuestos Municipales, proponiendo aquellas reformas de acuerdo a la capacidad económica de los contribuyentes.

· Diseñar auditorias efectivas, evaluando cada año el control interno, y determinar riesgos potenciales que afecten la buena marcha en cumplimiento de objetivos y metas
· Con el personal capacitado y su experiencia garantizar mejores resultados de evaluación y corregir los riesgos que pudieran afectar el control interno
b. Falso aseguramiento.
Es un nivel de confianza o aseguramiento basado en percepciones o asunciones más que en hechos. No supervisar permanentemente la actividad de auditoria podría dar como resultado hacer aseveraciones ficticias, que lejos de atacar el riesgo, se vuelva un problema para la Auditoria Interna

Para evitar el falso aseguramiento, será necesario realizar las siguientes practicas:

· Comunicar con claridad el ámbito cubierto por la evaluación de riesgo, el plan de auditoria interna y el trabajo de auditoria interna

· Comunicar con claridad lo que no forma parte del alcance de la evaluación de riesgo y del plan de auditoria interna

· No participar en actividades diferentes de auditoría en carácter de recurso prestado, lo que puede generar falso aseguramiento.

c.  Riesgo de reputación

El personal o Auditor Interno, al ser  contratado por el Concejo Municipal o el Titular, debe investigando los antecedentes y requisitos del Manual de Organización y Descriptor de Puestos,  a efecto de no caer en error en contratar personal con antecedentes criminales o que no reúnen los requisitos para formar parte de la Unidad de Auditoria Interna.
3.9.
Control
El personal o Auditor Interno, para evaluar las áreas, procesos o aspectos examinados de la auditoria, lo hará considerando las Normas Técnicas de Control Interno  Especificas de la Municipalidad de Zacatecoluca (NTCIE) , las cuales tiene como finalidad coadyuvar a la Institución en el cumplimiento de los siguientes objetivos:
a. Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones.

b. Obtener confiabilidad y oportunidad de la información.

c. Cumplir con las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.

CAPITULO IV.  PARTICIPACION DE PROFESIONALES O ESPECIALISTAS EN LA ACTIVIDAD      DE AUDITORIA INTERNA

Queda determinado en el presenta manual, que partir de la planificación del trabajo, según la naturaleza de las auditoria programadas, el Auditor Interno, verificará la necesidad de auxiliarse de un técnico profesional capacitado y con experiencia para desarrollar trabajos especiales; cuando la Unidad de Auditoria no cuente con esos servicios. 
4.1. 

Acuerdo con el profesional o especialista
El Auditor Interno, por medio de su Plan de Trabajo y nota dirigida al Concejo Municipal, solicitara en el tiempo establecido según cronograma de la auditoría practicada, la autorización para la contratación del especialista, anexando el requerimiento y características del trabajo y los términos de contratación; a efecto que la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institución (UACI) de la municipalidad  haga las publicaciones y procesos que le determina la Ley de Adquisiciones Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) 
El Auditor Interno en la contratación del Especialista deberá considerar en el acuerdo los siguientes puntos:  
a. Naturaleza, alcance y objetivos del trabajo encomendado al especialista externo
b. Funciones y responsabilidades del auditor y especialista externo
c. Comunicaciones e informes

d. Confidencialidad.

Cada uno de estos puntos acordados, serán ampliados en el documento contractual, que firme el Titular y Especialista; al ser contratado, determinando que el especialista formara parte durante el tiempo  que dure el trabajo de auditoria y estará bajo la supervisión del Auditor Interno.

4.2. 
Evaluación de la adecuación del trabajo del profesional o especialista

El Auditor Interno, será el responsable de evaluar el trabajo realizado por el Especialista o Profesional contratado, considerando las normas y procedimientos que rigen a la Unidad de Auditoria Interna
CAPITULO V 
ASEGURAMIENTO Y MEJORA DE LA CALIDAD EN LA AUDITORIA

El Objetivo de este capítulo es evaluar  continua y periódicamente el trabajo de auditoria y consultoría llevado a cabo por la actividad de la Unidad de Auditoria Interna.

5.1. 
Programa de Aseguramiento y Mejora de Calidad
La Unidad de Auditoria Interna, está conformada por 2 personas una Jefatura y un Auxiliar; y para mantener el aseguramiento y mejora de la calidad del trabajo de auditoria se tiene creado el programa de auditoria, el cual permitirá una evaluación del cumplimiento de la definición de auditoría interna, y las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental. Este programa también evalúa la eficiencia y eficacia de la actividad de auditoría interna e identifica oportunidades de mejora. En tal sentido el programa establecido es el siguiente:

Para Aspirantes y Auxiliar de la Unidad de Auditoria, se evalúan los siguientes puntos en el desarrollo del trabajo de auditoria:
a. Conocimientos de las Normas Generales aplicables al auditor, respecto a su comportamiento y uso de la información de la auditoria
b. Conocimiento y aplicación de las Normas Internas de la Municipalidad (Ordenanzas, Reglamentos, Ley de Impuestos y Manuales Administrativos) en el desarrollo la auditoría
c. Conocimiento y aplicación de las Normas, Principios, Códigos y Leyes externas aplicables a las actividades de la Municipalidad.

d. Aplicación de los objetivos y procedimientos que orientan al trabajo desarrollado en la auditoria

e. Diseño de las Cedulas de Trabajo aplicables a los diferentes programas de auditoria
f.      Contenido de la información evaluada en las cedulas de trabajos, según programa de auditoria

g. Referenciación de marcas y determinación de deficiencias en las cedulas de trabajo, según información evaluada
h. Reuniones con el personal relacionado, evidenciando los motivos y acciones para superar las presuntas deficiencias que se les reporten de la auditoría practicada. 
i.      Redacción de informes, contenido, calidad, oportunos y que produzcan valor agrado
j.      Educación continua, asistencia en capacitaciones y presentación de lo recibido en pequeños informes dirigidos a la Jefatura y Concejo Municipal
5.2

Supervisión del trabajo de auditoria
A fin de dar cumplimiento al manual y dejar evidencia de la Supervisión, en los trabajos encomendados a los auxiliares se crea la guía ( Anexo 4); donde se evalúa cada uno de los puntos enunciados; y garantizar el logro de los objetivos de los programas y calidad del trabajo
CAPITULO VI
COMITÉ DE AUDIOTIRA

De conformidad al mandato que establecen las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, edición 2016, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica art. 62 al 67; y estructura organizativa de la Municipalidad de Zacatecoluca, departamento de La Paz,  se ha creado el Comité de Auditoria, el cual fungirá por el periodo de gestión de los Concejos Municipales; teniendo que ser elegido por cada organismo entrante.

6.1. 

Creación del Comité de Auditoria

El Concejo Municipal gestión 2015-2018, con Acuerdo N° 16 Acta N° 50 de fecha 14 de diciembre de 2016, nombró al Comité de Auditoria, siendo integrado por  Concejales y Empleados de la Municipaleidad y como Coordinador el Auditor Interno; ambas personas con un alto grado conocimiento, experiencia y capacidad dentro de la institución pública.
6.2. 
Conformación del Comité
El Comité de Auditoria, está integrados por 7 personas, incluido el Auditor Interno, quien es el coordinador y de acuerdo a la estructura organizativa de la Municipalidad, dependerá del Concejo Municipal, su función con carácter asesor.
La elección y escogitación de tales miembros, garantizará que el trabajo de la Unidad de Auditoria Interna sea apoyado en todo momento y surjan las respectivas recomendaciones de las auditorias que se practiquen, las que serán presentadas al Concejo Municipal para su respectivo cumplimiento y el logro de los objetivos y metas de la gestión.

 Referente a las auditorias que se practiquen y se determine la necesidad de aclarar cualquier situación, el Comité tendrá la potestad de convocar a miembros que se encuentre relacionados, ya sea personal interno o externo; determinándolo en los puntos de agenda respectiva, quienes no tendrán derecho a voto.
6.3. 

Atribuciones del Comité

· Velar por la independencia de la función de auditoría interna.

· Proponer las medidas necesarias para el fortalecimiento del trabajo de auditoría interna.

· Participar en la evaluación de la contratación del auditor externo, de ser aplicable.

· Intervenir en situaciones de posibles conflictos de interés y fraude.

· Establecer el calendario de sesiones ordinarias del Comité, así como la celebración de sesiones    extraordinarias cuando así se requiera.

· Informar a la Máxima Autoridad los asuntos tratados por el Comité de Auditoría.

· Proponer la integración de comisiones de trabajo que no dupliquen funciones de las ya existentes
6.4 
Funciones del Comité 

Entre las funciones principales que podrá realizar el Comité de Auditoria, de acuerdo a su plan de actividades están:
· Conocer el Plan de Auditoría Interna y darle seguimiento.

· Conocer los informes de auditoría interna y externa, así como velar por el cumplimiento de las    recomendaciones contenidas en los mismos, cuando aplique.

· Dar seguimiento a los resultados de las revisiones de control de calidad de auditoría.

· Acordar acciones para el funcionamiento de sistemas, procedimientos y políticas de control interno, entre otras, que permitan a la institución prevenir, administrar y corregir desviaciones, omisiones y otros problemas relevantes para el cumplimiento de sus objetivos, metas y programas.

· Promover el mejoramiento de los sistemas de control interno aplicados a los procesos claves y de apoyo relevantes para el manejo de los recursos y la gestión de resultados.

Asimismo el Comité de Auditoria, tendrá la facultad de hacer cuestionamientos al trabajo de las Unidades y Dependencias de la Municipalidad, respecto a las actividades y planes de trabajo, a efecto de que cumplan con los controles internos que demandan la N.T.C.I.E.  incluida la Unidad de Auditoria Interna. Y en las contrataciones de servicios de Auditorias Externas, estos deben ser apegados al cumplimiento que establece la celebración del contrato, facultándolo cuestionar el trabajo del profesional cuando haya alguna situación de incumplimiento de sus servicios. 
6.5 
Valor agregado del Comité de Auditoria 
El Comité de Auditoria aportará valor agregado cuando apoya la labor del Concejo Municipal, exhortándole a que cumpla con sus atribuciones que le demandan las Normativas Jurídicas aplicables a la Institución Municipal; entre las que se encuentran:
· Promoción de la integridad, transparencia y rendición cuentas

· Mejoramiento de la calidad de la información financiera

· Mantener los índices de la mora en condiciones aceptables

· Ser austeros en el uso de los recursos económicos 

· Apoyo permanente a la Unidad de Auditoria Interna, facilitándole los recursos humanos, materiales, económicos, financieros y capacitaciones  para el buen desempeño de su labor y fortalecimiento del control interno, atendiendo las recomendaciones.
6.6. Responsabilidades del Auditor Interno en el Comité de Auditoria

El Auditor Interno, será responsable de dar el apoyo técnico al Comité para que cumpla sus funciones; entre las que pueden ser:

· Convocar al Comité a las reuniones de trabajo

· Convocar al personal invitado a las reuniones del Comité

· Tomar la asistencia y verificar el quórum

· Dar lectura del acta anterior
· Distribuir el material entre los miembros del Comité de Auditoria 

· Elaborar las actas de las sesiones del Comité y acuerdos tomados, hacerlas llegar a los integrantes para revisión y firma previa a la presentación al Concejo Municipal y extender las certificaciones de actas del Comité, en las que se consignaran nombres y cargos de los asistentes, asuntos tratados, acuerdos adoptaos y responsables de su cumplimiento de ser aplicables 

· Dar seguimiento a los acuerdos del comité 

· Dar a conocer el Plan Anual de Trabajo de Auditoria

· Presentar informes de gestión ejecutada por la unidad, indicando el cumplimiento del plan y logros relevantes

· Archivar y Custodiar las actas del Comité de Auditoria

TITULO III 
PROCESO DE AUDITORIA
CAPITULO I.

 ASPECTOS GENERALES DE AUDITORÍA INTERNA. 

La actividad de auditoría interna desarrollada por las unidades de auditoría, está enfocada en realizar exámenes especiales que consisten en el análisis o revisión puntual de alguna área, proceso o aspecto y no comprende la realización de Auditorías Financieras, por lo cual, los auditores internos, no emiten opinión sobre la razonabilidad de las  cifras presentadas en los estados financieros.

1.1 
Procedimientos de auditoría: 

Permiten al auditor, obtener evidencia suficiente y adecuada para alcanzar los objetivos del examen y deben ser aplicados en armonía con las variables que definen la naturaleza y alcance de los mismos. 

Los procedimientos de auditoría se agrupan en dos categorías denominadas de cumplimiento y sustantivos. 
1.1.1  Procedimiento o Pruebas de Cumplimiento

Estas pruebas se relacionan con la verificación de disposiciones legales o técnicas y de control interno.

Entre estas pruebas se encuentran:

· Verificación de conciliaciones bancarias

· Realización de arqueos a caja

· Constatación físicas de existencias de activos fijos e intangibles

· Verificación física de inventarios

1.1.2  Procedimientos o Pruebas Sustantivas

Estas pruebas son las que diseña el Auditor con el objeto de buscar la comprobación de la razonabilidad de la información financiera relacionada con datos contables y operativos. Estas se dividen en pruebas analíticas y pruebas de detalle

a. 
Pruebas Analíticas
Las pruebas analíticas, son aquellas que se utilizan para analizar los saldos  de cuentas de los estados financieros o  grupos de subcuentas determinadas en la que se busca relaciones o tendencias sobre sus movimientos o comportamientos

b. 
Pruebas de Detalle 

Estas pruebas tienen apropósito de la validación de saldos de movimientos o registros contables, donde el auditor realiza operaciones aritméticas para su correcta comprobación.

Entre algunos ejemplos de pruebas de detalle:

· Confirmar con terceras partes, una o varias transacciones de operaciones o saldos de cuentas

· Cálculos y comprobaciones aritméticas, de algunos movimientos contables de cuentas 

· Cotejar cifras contables con los documentos que las originan.

1.1.3
Procedimientos o Pruebas de doble Propósito

Son aquellas pruebas que aplica el auditor, combinando  las pruebas de cumplimientos con las sustantivas 
1.1.4. Procedimientos Generales

Se estable que el auditor Interno, realiza otros procedimientos en los cuales son complemento de la información del trabajo de auditoría clasificados como cedulas de trabajo sobre análisis y resultados que se comunican a la Administración Municipal, cedulas de informes preliminares y el informe final.

1.1.5 Relación del nivel de confianza en el control con los procedimientos de auditoria
Se detalla los niveles de confianza del control interno con los procedimientos de auditoria
	Nivel de confianza en el Sistema de Control Interno
	Tipo de Procedimiento a utilizar

	A mayor confianza
	Mas Pruebas de cumplimiento

Menos Pruebas sustantivas 

	A una confianza intermedia
	Igual Pruebas de cumplimiento 

Igual Pruebas sustantivas

	A una menor confianza
	Menos Pruebas de cumplimiento

Mas Pruebas sustantivas


1.1.6 
Consideraciones para elaborar procedimientos en auditoría de gestión
En aquellos casos o determinadas circunstancias que el Auditor Interno establezca en el Plan de Trabajo, realizar Auditorías por Indicadores Gestión del trabajo desempeñado de la Administración Municipal; aplicará los procedimientos siguientes:
· Establecer si las operaciones seleccionadas del áreas examinada, están logrando los objetivos y metas establecidas, dentro de lo objetivos generales de la área o unidad de la Municipalidad

· Obtener los reportes e informes generados sobre los resultados obtenidos y determinar si cumplieron las metas y si estos fueron satisfactorios

· Obtener los informes de evaluación para el periodo auditados y comprobar si: 
-Las metas alcanzadas se encuentran íntimamente vinculadas con los indicadores estratégicos.
-Si los resultados respecto a las metas e indicadores estratégicos se encuentran soportados con documentos oficiales, corroborando que coincidan con los avances presentados durante el periodo

· Analizar si el sistema de medición de resultados,  implementado por la Municipalidad, es confiable y objetivo y si permite comparar los logros, con los planes metas y objetivos.

1.2 Documentos de auditoria 
Los documentos de auditoría constituyen la evidencia del trabajo desarrollado por el Auditor Interno durante los diferentes procesos que conlleva la auditoria, partiendo de la planificación, ejecución y elaboración y comunicación de informes.

Tipos de documentos de auditoría:

·  Cuestionarios; evidencia obtenida por medio de preguntas a los auditados

· Cedulas narrativas, describe los procedimientos utilizados, la técnica y los mecanismos aplicados en la ejecución de un procedimiento de auditoria

· Cedula de hallazgos: contiene el desarrollo de todos los atributos aplicados de un hallazgo, los cuales respalda el resultado del informe de auditoría  

· Cedula proporcionada por la Municipalidad, la cual corresponde a la información proporcionada por los auditados 

· Carta de confirmación de terceros. Son los documentos por escrito proporcionados por personal independiente de la Municipalidad, para comprobar o certificar la información del área que ha sido auditada  

Diseño y estructura de los documentos de auditoría 
Los documentos de auditoría son los papeles de trabajo, que cumplen el objetivo de respaldar según las circunstancias y necesidades, la información examinada de un área en particular.

Contenido de los papeles de trabajo:

· Encabezado

Nombre da la Institución

· Apartado

Tipo de examen

Periodo del examen

Área que se examina

Nombre de la cedula

Numero del procedimiento y referencia del programa de auditoria

· Índice de referencia de la cedula

· Apartado 

Iniciales del auditor que preparo la cedula

Fecha de inicio y final

Fecha de revisada (cuando aplique)

· El desarrollo del procedimiento establecido que podría ser: análisis, comentario, cuadro numérico, narrativa, entre otros.

· Conclusión como resultado del procedimiento aplicado

· Marcas de auditoría y su explicación, (cuando aplique)

· Cruce de la información indicando las cedulas donde proceden y a las que pasan

1.3 Referencias
 Es el ordenamiento por medio de índices, utilizando claves convencionales de tipo alfa numérico, que permite clasificar los documentos de auditoría facilitando su busqueda en el archivo
1.4 
Marcas de auditoria
 Son figuras, utilizadas por el Auditor Interno que señalan en los papeles de trabajo, la validación de información revisada y verificada; y ayudan ordenar la documentación que se acumula de forma repetitiva; en el anexo número 2.1 de detallan las diferentes marcas que se utilizaran.

1.5  Formulación y almacenamiento de los documentos de auditoría
Los documentos elaborados de la auditoria deben ser claros, para que ayuden a los auditores a ubicarse de manera simple en el trabajo a revisar o a dar seguimiento en aquellos casos de haber deficiencias comunicadas y no superadas por la Municipalidad

1.6 
Archivos

El personal o Auditor Interno, se encargará de contar en su lugar de trabajo de equipo a adecuado que le permita custodiar la documentación origina del trabajo de auditoría (física o magnética). Esta documentación estará clasificada en archivo permanente y archivo corriente.

a. Archivo permanente
Es la información o documentación relacionada a verificar el control interno y organización de la Municipalidad; entre ellos están;

· Credenciales del Concejo Municipal

· Disposiciones legales, e instrumentos administrativos (Ordenanzas, Ley de impuesto, Manuales internos y Reglamentos, escrituras, contratos y convenios, entre otros)

· Informes de auditoria

b. Archivo corriente
 Comprende la información y documentación relacionada al periodo de examen por lo general un año. 
Se presenta un procedimiento para el resguardo del archivo permanente y corriente

	N°
	Responsable 
	Actividad

	1
	Responsable de la auditoría interna
	-Recopila y ordena la documentación relacionada al archivo permanente

	2
	Responsable de la Auditoría Interna
	Después de planificar, desarrollar e informar al Concejo Municipal y los relacionados, ordena la documentación, la clasifica y enumera los informes reportados, creando el archivo corriente


1.7
Responsabilidad y custodia de los documentos de auditoria

El Personal o Auditor Interno, es el responsable de custodiar y salvaguardar los papeles de auditoría, archivos e informes físicos y digitales, y pertenecen exclusivamente a la  Municipalidad 

Estos documentos solamente podrán ser autorizados por la Unidad de Auditoria para revisión y verificación de las autoridades administrativas (Gerente General, Alcalde y Sindico Municipal) como también a personal   de la Corte de Cuentas de la Republica, según disposiciones legales art. 45 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y art. 90 de las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental y Firmas de Auditoría Externas, previa autorización del Concejo Municipal.

Se establece en el presente manual, que el personal o Auditor Interno, queda obligado al secreto profesional no revelar por ningún motivo, hechos o sucesos, datos o circunstancias que tengan conocimiento en el ejercicio de su profesión, ya que los documentos de auditoria contienen datos que pueden considerarse confidenciales; salvo a una disposición legal que determine su difusión.

1.8 
Asignación de recurso para el trabajo
El personal o Auditor Interno, realizará la auditoria de conformada al Plan Anual de Trabajo, aplicando sus conocimientos técnicos y profesionales en el desarrollo de la auditoria; siguiendo los lineamientos que establece el presente manual y solicitando los recursos necesario de forma anticipada al Concejo Municipal.
CAPITULO II. 
FASE DE LA PLANIFICACION
La planificación es la primera fase de la auditoria, en la que el auditor identifica las aéreas críticas y los problemas potenciales del examen, evalúa el nivel de riesgo y programa la obtención de la evidencia necesaria para emitir opinión sobre la suficiencia, eficiencia y efectividad del sistema de control interno.

El proceso de planeación de la auditoria permite determinara la manera efectiva y eficiente la forma de obtener los datos necesarios e informar acerca del objeto de la auditoria. La naturaleza y alcance de la planeación puede varias el tamaño del área el volumen de sus operaciones, la experiencia del auditor y el conocimiento de las operaciones
2.1 
Programa de Planificación

El programa de planificación, está constituido por las etapas del proceso de la planificación de la auditoria, en la cual se obtendrá información referente al área a examinar.
1. 
Determinación de los antecedentes de la auditoria

2. 
Conocimiento y comprensión del área, proceso o aspecto a examinar
3. 
Estudio y evaluación del sistema de control interno

4. 
Identificación de riesgos significativos

5. 
Seguimiento a recomendaciones de auditorías anteriores

6. 
Determinación de la estrategia de la auditoria

7. 
Administración del trabajo

8. 
Memorando de planificación

9.
Programas de auditoria
2.2 
Antecedentes de la auditoria
Se refiere a los motivos que determinaron iniciar el trabajo de auditoría; los cuales se enmarcan en un primer momento en el desarrollo del Plan Anual de Trabajo, asignaciones especiales del Concejo Municipal para aplicar auditoria a ciertas área o proceso o programa, como denuncias efectuadas por particulares en las cuales la Municipalidad haya trasladado recursos; o convenios firmados entre las partes.

2.3 
Conocimiento y comprensión del área, proceso o aspecto a examinar
De conformidad al programa de trabajo, el Auditor Interno, investigará recopilando la información para tener entendimiento  del área  o procesos examinar;  auxiliándose de los instrumentos administrativos y jurídicos internos, como externos aplicables a la municipalidad. Informes de la Corte de Cuentas de la Republica, firmas privadas, entre otros. Para llevar a cabo la diligencia se establecen los pasos siguientes:

a.  Objetivos de la unidad organizativa o actividad

El personal o Auditor determinará los objetivos que definan el destino a los cuales va aplicada el examen de la actividad. Y que en algunos casos del sector publico al cual pertenece la Municipalidad, tales objetivos son determinados de conformidad a la ley que les aplica.

b.
Entrevista con el personal
 
El personal o Auditor Interno, identificara al personal clave responsable de dirigir la Unidad o dependencia de la actividad, proceso o programa a examinar, del cual se auxiliara por medio de la entrevista para recabar la información sujeta a auditoria. Presentando planes de trabajo, información de cumplimiento de objetivos y metas que serán parte en la evaluación del examen.

c. 
 Análisis de elementos operativos y estratégicos  
El personal o Auditor Interno, analizará de manera general aquellos documentos estratégicos creados y reformados por la Municipalidad que le permiten desarrollar sus actividades y cumplir con los objetivos en las diferentes gestiones, como aquellos que se prolongan en el tiempo y evaluar la medida que permitan ser cambiados debido a innovaciones tecnológicas, encaminados al mismo fin. Los cuales no deben ser mayores al rendimiento que puede obtener la institución en su adquisición e implementación 

d. 
Análisis de la información financiera y de presupuesto
El personal o Auditor Interno, evaluará la información financiera presupuestaria, reformas o modificaciones internas relacionadas con el área, procesos o aspecto sujeto a examen determinando si estos fueron cumplidos de acuerdo a las actividades o estrategias, o si la normativa está siendo cumplida en el desarrollo de la actividad 

e. 
Disposiciones legales y técnicas aplicables

El personal o Auditor Interno, al iniciar la actividad encomendada, de acuerdo al Plan de Trabajo; debe indagar, investigar y cerciorase los tipos de normas aplicables al área, proceso o aspecto sujeto a examen; para el caso a la Municipalidad, le aplican los siguientes instrumentos y normas en el desarrollo de la actividad pública:

· Ordenanza  Reguladora de Tasas por Servicios Municipales
· Ley de Impuestos Municipales

· La Estructura Organizacional, Manuales, Reglamentos, N.T.C.I.E entre otros considerados permanentes

· Los presupuestos corrientes y acuerdos emitidos en los periodos de gestión

· Convenios celebrados en los diferentes periodos de gestión y aquellas leyes consideradas como aspectos externos

Identificación de criterios a utilizar 

 El personal o Auditor Interno, determinará los criterios que tienen relación directa con la normativa legal y las disposiciones reglamentarias, a la cual está sujeta la Municipalidad a cumplir para el desarrollo de sus actividades y operaciones. 

Al identificar la normativa aplicable ayudará a determinar las implicaciones legales que se derivan de las situaciones o actos que serán materia de examen, como también permite desarrollar los procedimientos de auditoría relacionados al periodo que se auditas al área, aspecto o proceso. Y que sustentará el trabajo por aquellos casos que se presenten como deficiencias de la auditoría practicada.

f. 
Análisis y actualización del archivo permanente

 El personal o Auditor Interno, en cada una de los trabajos que desempeñe de la auditoria está obligado a dar cumplimiento al presente manual cerciorándose de investigar que normativas son aplicables, como las reformas a las mismas sobre el área, aspecto o procesos a examinar y si aplica al periodo de gestión. Tal normativa llegará a formar parte del archivo permanente o corriente. 

g. 
Diagnostico del aérea, procesos o aspecto a examinar 
Después de haber aplicados los procedimientos sobre la base del área, proceso o aspecto sujeto a examen y teniendo el conocimiento  pleno sobre los resultados determinados,  el personal o Auditor Interno deberá concluir con un diagnóstico que destaque los aspecto identificados de importancia para la realización de la auditoria.

2.4. 
Estudio y Evaluación al Sistema de Control Interno
Es el análisis de los componentes del Sistema de Control Interno, en el área, procesos o aspecto examinar, con el fin de terminar el nivel de confianza que se le puede otorgar el Auditor Interno y que depende de los resultados obtenidos, permitiendo concluir que es suficiente y adecuado. 

El estudio y evaluación, también se considera aplicado para determinar otras finalidades como son:

-Para el cálculo de riesgo de control 

-Identificar áreas críticas

-Para la determinación del alcance y la naturaleza de las pruebas de auditoria como respuesta  de los riesgos identificados.

Componentes de la Evaluación del Sistema de control Interno 

· Ambiente de Control

· Valoración del riesgo

· Actividades de control

· Monitoreo y supervisión

El Personal o Auditor Interno, para evaluar el Sistema de Control Interno, lo hará considerando las Normas Técnicas de control Interno Específicas de la Municipalidad.

A continuación detallo los diferentes métodos para el Sistema de Control Interno de la Institución Municipal:

a.  
Método de cuestionario o preguntas

b. 
Método de narrativa

c. 
Metido de flujograma
a. 
Método de Cuestionario

Para efectos de la evaluación, que se aplica en la Municipalidad, se usa el Método de Cuestionario; en el cual se toma de base las Norma Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad;  formulando una serie de preguntas abiertas y cerradas, en algunos casos de complemento; aplicables a cada una de las Unidades o dependencias que integran la Estructura Organizativa de la Institución.

Con esta herramienta se pretende determinar las fortalezas y debilidades del control interno como de los que están a la cabeza de la Unidad. La respuesta respondida como positivas nos da la pauta para establecernos un juicio y llegar a la conclusión de que el control está funcionando.

b. 
Método de Narrativa

Consiste en describir los procedimientos más importantes y características del Sistema de Control, clasificándolos por unidades organizativas, funcionarios, empleados, registros y sistema contable que intervienen en el sistema. Esta información se obtiene mediante la entrevista efectuada al personal responsable y encargado de la unidad que ejecuta el area, proceso o aspecto sujeto a examen.

Características consideradas en el Método de Narrativa

· origen de cada documento y registro del sistema

· Forma de realizar el procesamiento

· Disposición de cada documento y registro en el sistema

· Indicación de los procedimientos de control pertinentes a la evaluación de los riesgos de control (separación de funciones autorizaciones, aprobación y verificación interna)

c. 
 Método de Flujograma

Es la representación por medio de símbolos y diagramas de los documentos de la institución, y los flujos secuenciales de la misma. Con lo que se pretende determinar por la Institución, área, proceso o aspecto examinado la correcta designación de los procedimientos utilizados  en el área organizativa.

2.5 
Identificación de Riegos significativos

El riesgo es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en los en el alcance de los objetivos institucionales.

Entre los riesgos potenciales que se encuentran en la Municipalidad a los cuales las Autoridades Edilicias deben ponerle mucha atención están:

· Atraso contable

· Depuración de saldos de algunas cuentas de los registros contables

· Depuración de la mora de los contribuyentes

· Captación de recursos insuficientes versus cumplimientos con el personal.

· Incumplimiento de metas por parte del personal versus evaluación

No obstante de contar con planes estratégicos  a 5 años y planes operativos de cada periodo; el Concejo Municipal debe conocer y afrontar los riesgos, estableciendo mecanismos para identificar, analizar y tratar los riesgos correspondientes en las distintas unidades.

Otros tipos de riesgos a considera en las áreas, procesos o aspectos a examinar 

· Riesgos estratégicos, obstáculos internos y externo que no permiten a la Unidad Organizativa cumplir con los objetivos y metas.

· Riesgo Operacional. Es la posible pérdida de los recursos por fallas los procesos de los sistemas internos de control, por la realización de operaciones incorrectas o por cualquier evento causado por factores internos o externos.

· Riesgo Político.  Son las acciones de un gobierno transformadas por medio de decisiones del sistema judicial, decretos presidenciales, nuevas leyes.

· Riesgo Legal. Incumplimiento a las leyes y reglamentos pertinentes.

· Riesgo de Imagen.  (Reputacional)  Resultara cuando la credibilidad de la institución está en tela de juicio por acontecimientos dados a conocer al público.

· Riesgos Tecnológicos.  Fallas o/ inadecuación de los sistemas tecnológicos derivados del recurso humano, infraestructura o desastres naturales
· Riesgo de Personal.  Incapacidad de retener a personal productivo y competente y/o  contrataciones inadecuadas de los mismos por el hecho de amistades.
· Riesgo de Organización.  Roles y responsabilidad, ocasionados por falta de esfuerzos coordinados entre las distintas unidades para el logro de los objetivos.
· Riesgo de procedimientos y procesamiento de transacciones, son riesgos ocasionados por decisiones inapropiadas  y la incapacidad de asegurar procedimientos confiables a las transacciones.

· Riesgo de Planeación,  Administración y Coordinación; ocasionados por la falta de esfuerzos y coordinación entre las  Unidades y Dependencias para lograr objetivos comunes.
2.6 
Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria Anteriores

El personal o Auditor Interno, de conformidad al art. 118 al 123 de las Normas de Auditoría Interna del Sector Gubernamental, será responsable de darle seguimiento, al los informes de auditoría de la Corte de Cuentas de la Republica, como de las firmas privadas, con el objetivo de que las recomendaciones se hayan cumplido por parte de los funcionarios y empleados relaciones de dichos documentos.

Siendo necesario incorporarlas en el Plan Anual de Trabajo, como actividad en la fase de planificación, cuando el área, proceso o aspecto a examinar esta relacionado de forma específica. Y como examen especial,  cuando los exámenes programados no tengan relación con las recomendaciones objeto de seguimiento.

Para el caso de  seguimientos al cumplimiento a recomendaciones  de auditorías anteriores el personal o Auditor Interno deberá seguir los procedimientos determinados en aplicación de objetivos para el desarrollo de las actividades de auditoría.  

2.7. Determinación de la estrategia de auditoria 

 El personal o Auditor Interno, podrá utilizar como estrategia de la auditoria, la aplicación del  Estudio y Evaluación al Sistema de Control Interno, el cual le permitirá tener un conocimiento general y amplio acerca de cómo se encuentran las diferentes áreas, procesos o aspectos a examinar, el tiempo que podrá dedicar a aquellas áreas que  encuentre débiles por falta de un buen sistema de control, quedando plasmado en el Memorando de Planeación las diferentes actividades a desarrollar.
2.7.1 
Determinación de los objetivos de la auditoría 
El personal o Auditor Interno, definirá los objetivos Generales y Específicos, donde identificará los resultados que persigue obtener y servirá de base para diseñar la estrategia de la auditoría que se aplicará en la fase de ejecución.
Entre algunos ejemplos de objetivos general están:

· Determinar el cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias en (área, proceso o aspecto examinado), la adecuada ejecución presupuestaria y otros 

· Para aspectos operaciones o de gestión: Realizar una evaluación constructiva y objetiva al procesos de gestión de (áreas, proceso o aspecto a examinar), con el fin de determinar el grado de transparencia, eficacia, economía, excelencia, eficiencia, equidad y efectividad en el cumplimiento de objetivos, metas productos

De este objetivo general, se desprenderán otros aplicando en cada uno de ellos que tanto ha sido la Municipalidad transparente en la administración de los recursos y beneficios llevados a los ciudadanos.

Los Objetivos Específicos, describen las acciones a desarrollar para cumplir con los objetivos generales.
Algunos ejemplos de objetivos específicos están:

· Identificar los asuntos o temas a evaluar en componentes, áreas, unidades administrativas, proyectos, programas o funciones específicas, sujetas a auditoria y el propósito por el cual se efectuara dicha revisión 

· Concluir sobre el cumplimiento de disposiciones legales, relacionados con unidad organizativa, área o aspecto auditado 

· Concluir sobre aspectos evaluados, relacionados con la unidad organizativa, área o aspecto auditado.

En la Municipalidad los objetivos generales y específicos se aplicaran de acuerdo a los programas de auditoria que se determinen en el plan anual de trabajo

2.7.2 
Determinación del alcance de la auditoria
El alcance señala los límites de la auditoria; tipo, área o aspecto a examinar, periodo, y cuando se evalúa el aspecto financiero, los rubros, cuentas o subcuentas objeto de examen.

En la Municipalidad los alcances se aplicaran de acuerdo a los programas de auditoria que se determinen en el plan anual de trabajo.
2.7.3 
Determinación del riesgo de auditoria

El personal o Auditor Interno, determinará el riesgo de auditoría mediante los siguientes componentes: Riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de detección, los dos primeros corresponden a la entidad y el último al auditor.
El riesgo inherente es aquel que por naturaleza tienen las actividades y operaciones que desarrolla la entidad, y es independiente de los sistemas de control implementados, el auditor debe realizar análisis de las mismas. El resultado de la evaluación indicará el nivel del riesgo inherente, el cual podrá ubicarse en alto, moderado o bajo.

Riesgo de Control es el riesgo de que no se prevenga o detecte y corrija oportunamente por el control interno implementado en el área, proceso o aspecto examinado, una transacción u operación errónea que pudiera ser de importancia relativa, es decir, que aunque existan controles éstos pueden ser vulnerables, existiendo alguna posibilidad que se presenten errores o irregularidades, por lo tanto, sobre la base del resultado de la evaluación del Sistema de Control Interno, el auditor determinará el nivel de riesgo de control, el cual podrá ubicarse en bajo, moderado o alto.
El riesgo de detección corresponde al auditor, es inversamente proporcional al riesgo inherente y de control, y se determina cuantificando el riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de auditoría, en la fórmula del riesgo de auditoría; el resultado indica el nivel de riesgo de detección, el cual podrá ser bajo, moderado o alto.
2.7.4 
Determinación de indicadores de gestión (Se aplicará en auditoria cuando el Auditor Interno, determine en sus programas el tipo de enfoque que dará a los exámenes de auditoria)

Cuando se trate de examen especial de aspectos operacionales o de gestión, el personal o Auditor Interno debe identificar, y/o formular y evaluar indicadores utilizados para medir los conceptos de eficiencia, eficacia, efectividad, economía, equidad y excelencia, según aplique al área, proceso o aspecto a examinar.
El personal o Auditor Interno utilizará estos indicadores para:

1) Hacer análisis y comparaciones.
2) Valorar y verificar las aseveraciones y estimaciones de la Administración.
3) Visualizar numérica o gráficamente el desempeño organizacional de planes, programas, áreas, procesos y actividades.
Es responsabilidad de la Administración Municipal, la ejecución de la función pública, con transparencia, eficacia, eficiencia, efectividad, equidad, economía y excelencia. Corresponde al Auditor Interno y sus colaboradores, la evaluación de la gestión con base a indicadores de conformidad a los hechos o circunstancias objeto de examen.

2.7.5 
Identificación de área o actividades a examinar 
Las áreas que identifique el personal de auditoria deben ser significativas y esto sucede cuando existe la posibilidad razonable de que errores, ya sea individuales o en su conjunto.

Tal significación podrá determinarse por medio de:

a) Conocimiento y comprensión del área, proceso o aspecto a examinar.

b) Estudio y evaluación del Sistema de Control Interno  

c) Identificación de riesgos significativos

d) Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de auditoria anteriores

e) Evaluación de indicadores de gestión establecidos para medir procesos sustantivos o actividades claves, de ser aplicable
Las áreas, a examinar deben documentarse apropiadamente, ya que constituyen uno de los puntos principales de la auditoria.
2.7.6 
Enfoque de auditoría 

El enfoque de auditoría, se establece tomando de base el alcance del examen, y debe conducir el trabajo hacia los objetivos previstos, desde los aspectos planteados en la planificación de auditoría, de tal forma que optimice el trabajo de los auditores.

El enfoque de auditoría comprende: La naturaleza de las pruebas a realizar: Procedimientos de cumplimiento y/o procedimientos sustantivos, requeridos para reducir el riesgo de auditoría a un nivel aceptable; y el alcance que consiste en determinar la profundidad y el énfasis de los procedimientos a aplicar a efecto de alcanzar los objetivos del examen.

El nivel de riesgo de control determina la naturaleza de los procedimientos de auditoria:

· Si se establece con bajo, el personal o auditor Interno  debe aplicar más procedimientos de cumplimiento y menos sustantivos.

· Si es riesgo de control se considera moderado; aplicará procedimientos o pruebas de cumplimiento y sustantivas y 

· Si el nivel de riesgo de determina alto, realizará más procedimientos sustantivos y menos de cumplimento.
2.7.7 
Enfoque de muestreo

El personal o Auditor Interno dependiendo del tipo de método y técnica que utilizara, aplicará el muestreo en la fase de ejecución;  pudiendo ser estadístico y no estadístico

El método de muestreo estadístico requiere la utilización de técnicas que permitan la formulación de conclusiones soportadas en niveles de confianza aritmética sobre una población de datos. El auditor debe asegurarse que la muestra sea representativa de la población para evitar que se limite la capacidad de generar conclusiones o que estas sean erróneas.
El método de muestreo no estadístico consiste en el enfoque empleado por el auditor que requiere utilizar su propio conocimiento o experiencia para determinar el tamaño de la muestra. El auditor debe tener cuidado al aplicar este método, debido a que puede no ser objetivo y la muestra puede ser sesgada y no representativa de la población
Por lo general las auditoria practicadas, se han basado al método no estadístico, del cual las muestras tomadas han sido entre los porcentajes del 40% al 60% considerando cantidades numéricas globales de las erogaciones de fondos
2.8 
 Administración del Trabajo

El personal o Auditorio interno, bebe organizar dentro del plazo establecido para el examen, todas las actividades inherentes, partiendo de la fase de planificación hasta la entrega del borrador de informe de auditoría; en consecuencia, debe considerar el personal asignado, elaborar un cronograma de actividades que le permita controlar fechas y actividades claves, las que deberá actualizar cuando se modifique el plazo establecido.

La Unidad de Auditoria Interna, la constituyen dos persona una Jefatura y un auxiliar; quienes nos distribuimos las actividades más principales, obtenidas del Estudio y Evaluación del Sistema de Control Interno, las cuales han sido señaladas el plan de trabajo . 

En estas se han consideradas las fecha de inicio y filan para llevar a cabo el trabajo de auditoria.
	Fases
	Actividades claves

	1. Planificación
	-Memorando de planificación

	2. Ejecución 
	-Desarrollo de programa de auditoria 

- Obtención y análisis de evidencias

-Desarrollo de hallazgos

-Borrador de informe de auditoria

	3. Informe
	-Borrador de informe

-Informe de auditoria


2.9 
Memorando de Planificación

El Memorando de Planificación es el documento que contiene la información básica del área, proceso o aspecto a examinar, desarrolla la estrategia de auditoría y establece los medios para administrar el trabajo. Este documento debe ser aprobado por el Responsable de Auditoría Interna al igual que las modificaciones al mismo.

2.10 
 Programa de Auditoria

El programa de auditoría debe incluir los objetivos del mismo y los procedimientos a realizar en la fase de ejecución para identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente y adecuadamente las conclusiones a las que se llegue y respaldar los resultados obtenidos, este debe ser aprobado por el Responsable de Auditoría Interna al igual que las modificaciones al mismo
Por cada área a examinar el Auditor Interno debe elaborar un programa, teniendo la estructura siguiente:

· Encabezado:
-Nombre de la Municipalidad

-Nombre del área, proceso o aspecto a examinar 

-Tipo de auditoria a realizar

-Índice que identifica al programa

-Iniciales del auditor y fecha de elaboración del programa

- Iniciales del responsable que aprueba el programa y fecha

· Descripción del Objetivo general y específicos y

· Descripción de los procedimientos generales y específicos a desarrollar que sean necesario para alcanzar los objetivos de la auditoria.

Tipos de programas: generales y detallados
-Generales. Son aquellos cuyo enunciado es genérico en la aplicación de las técnicas de auditoria con mención de los objetivos particulares que se persiguen en cada caso.

-Detallados. Son los que describen de forma minuciosa la forma práctica de aplicar los procedimientos y técnicas de auditoría y se destinan generalmente al uso de los asistentes operativos  y asistentes de auditoría 
CAPITULO 
III 
FASE DE EJECUCION

En esta fase se desarrollará la estrategia de auditoria planteada en la fase de planificación, a través de selección y aplicación de técnicas y procedimientos que permitan obtener evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente para alcanzar los objetivos establecidos en cada auditoria.

Aspectos que comprende la fase de ejecución:

1. Plan de Muestreo de Auditoria

2. Evidencia de Auditoria

3. Ejecución de Procedimientos de Auditoria

4. Comunicación de Resultados Preliminares

5. Análisis de Comentarios de la Administración

6. Hallazgos de Auditoria

3.1 
Plan de muestreo

Que debe entenderse por plan de muestreo?  

El personal o Auditor Interno, aplicará este tipo de Técnica cuando al desarrollar la fase de Planificación, determina aquellas área, proceso o aspecto a examinar que de acuerdo su experiencia necesitan ser a bordadas por medio de este tipo de técnica.

Ejemplos en los cuales es aplicada éste técnica:

· Elaboración y registro correcto de partidas contables de determinado periodo y subgrupo de cuenta,  del cual se estiman los meses y el conjunto de partidas.

· Proyectos y programas sociales ejecutados en el periodo de examen.

A este paso se le denomina Origen de la muestra, la cual lleva consigo buscar la unidad de muestra que formará parte de la población total, entre ellos:

· Partidas contable 

· Expedientes de personal

· Expedientes de proyectos 

· Bitácoras de vehículos

· Controles de asistencia

Será necesario también, determinar el tamaño de la muestra, a la cual se le aplicará los tipos de procedimientos de la auditoria, considerando los objetivos específicos, naturaleza de la población y las técnicas de muestreo.

El personal o Auditor Interno, podrá utilizar aplicaciones informáticas para determinar el tamaño de la muestra.

Tipos de métodos de muestreo:

a. EL MÉTODO DE MUESTREO ESTADÍSTICO: requiere la utilización de técnicas que permitan la formulación de conclusiones soportadas en niveles de confianza aritmética sobre una población de datos. El auditor debe asegurarse que la muestra sea representativa de la población para evitar que se limite la capacidad de generar conclusiones o que estas sean erróneas.
b. EL MÉTODO DE MUESTREO NO ESTADÍSTICO: consiste en el enfoque empleado por el auditor que requiere utilizar su propio conocimiento o experiencia para determinar el tamaño de la muestra. El auditor debe tener cuidado al aplicar este método, debido a que puede no ser objetivo y la muestra puede ser sesgada y no representativa de la población.

El auditor debe establecer la técnica de muestreo a emplear, entre las cuales se encuentran:

· MUESTREO ALEATORIO: La selección de los ítems de la muestra no contempla condiciones predeterminadas y cada ítem de la población tiene la misma probabilidad de ser seleccionado para la muestra.

· MUESTREO POR UNIDADES MONETARIAS: Utilizado para identificar errores monetarios en sumas y saldos de una cuenta contable. 

· MUESTREO  ESTRATIFICADO: Utilizado  para separar la población entera en subgrupos; habitualmente se selecciona para la revisión de una muestra aleatoria de cada subgrupo.

· MUESTREO POR ATRIBUTOS: Utilizado para determinar las características de una población. 

· MUESTREO VARIABLE: Utilizado para determinar el impacto económico de algunas características de una población. 

· MUESTREO JUICIOSO: Basado en el juicio profesional del auditor para centrarse y confirmar la existencia de una condición que se intuye razonablemente. 

· MUESTREO POR DESCUBRIMIENTO: Utilizado cuando la evidencia de un solo error o condición es motivo de mayor escrutinio o investigación.
Concluyo como Unidad de Auditoria Interna, que el Método de Muestreo utilizado como técnica de procedimiento, utilizado en la verificación, de egresos es el MUESTREO POR UNIDAD MONETARIA, del cual se establece la muestra global proporcionada de la información que registra el departamento de Tesorería; en cada una de los subgrupos de cuentas que manejan el efectivo;  realizando otros procedimientos de auditoria, tomando una muestra representativa de cantidad monetaria por cheques emitidos, mayores o iguales a $300.00 o en su caso si la muestra global es pequeña se aplica al 100%; para determinar que el área, proceso o aspecto examinada cumple o no cumple con los atributos al Sistema de Control Interno y al Cumplimientos Legal aplicable a la Municipalidad; haciendo en determinados casos comparaciones con los partidas que registra el Subsistema de  Contabilidad Gubernamental. Al igual con los ingresos, se verifican los reportes mensuales proporcionados por Tesorería y se aplican las pruebas de verificación en un 100%; haciendo las compresiones con el Estado de Ejecución Presupuestaria del periodo sujeto a examen.

3.2 
Evidencia de auditoria 
 

La evidencia de auditoria es la información recabada por el personal de auditoria, que sustentan los hallazgos y sus conclusiones.

El personal o Auditor Interno, debe evaluar los diferentes procesos, áreas o aspectos e identificar las posibles falencias y errores que estén sucediendo así como los resultados de la evaluación de los riesgos administrativos, su alto impacto y la posibilidad en que influyen en el logro de los objetivos, que se convertirán en hallazgos que naturalmente deben ser soportados con evidencias válidas.

Estas evidencias deben garantizar el respaldo de la veracidad de lo que se informa a la Administración Municipal; pues es la bese para que los encargados tomen las decisiones.
3.2.1 
Atributos de la evidencia

Los atributos que el Auditor debe tener muy en cuenta sobre la evidencia de la información de respaldo del Informe de Auditoría son:

· Suficiente

· Competencia

· Relevante

· Pertinente

a) Suficiente: Está relacionado con la cantidad de evidencia que debe obtener el auditor para respaldar los hallazgos y sus conclusiones; permite a una persona que no es un auditor y no tiene conocimiento del asunto sujeto a examen, llegue a la misma conclusión del auditor.
b) Competente: El término competente se relaciona con la confiabilidad e importancia de la evidencia y para que esta sea competente debe ser válida y confiable. A fin de evaluar su competencia el auditor debe considerar si existen razones para dudar de su validez o su integridad, para lo cual, se debe considerar los siguientes: Independencia de la persona que suministra la evidencia, la eficacia del sistema de control interno, el grado de objetividad de la información y el conocimiento del auditor. 
c) Relevante: Evidencia relevante es aquella que se relaciona directamente con el hallazgo; ayuda al auditor a llegar a una conclusion respecto a los objetivos especificos de auditoria.
d) Pertinente: Se refiere al mometo en que se recolipan las evidencias o al periodo que abarca la auditoria y por lo tanto, relacionada directaemnte con el hecho auditado.
3.2.2. 
Clasificación de la evidencia

En términos generales, la evidencia de auditoria se clasifica en cuatro tipos:

a) Evidencia física: El auditor debe obtener evidencia física mediante inspección u observación directa de actividades, viene o sucesos. Si al efectuar alguno de los procedimientos el auditor identificara condiciones reportables, entonces deberá respaldar dicha condición con evidencias tales como: fotocopias de documentos o registros, fotografías, gráficos, mapas o muestras de materiales.
b) Evidencia testimonial: Para respaldar las conclusiones del auditor, este debe obtener cartas o declaraciones testimoniales de personas que trabajan en la entidad o que tienen relación con la misma.
c) Evidencia Documental: Para respaldar sus conclusiones, el auditor debe obtener evidencia documental a través de cartas, contratos, registros de contabilidad, facturas y documentos de la administración relacionada con su desempeño.
d) Evidencia Analítica: El auditor debe obtener evidencia a traves de procvedimientos analiticos realizando calculos y compraciones de saldos.
3.2.3 
Técnicas para la recolección de evidencia.

Estas técnicas son generalmente reconocidas como técnicas de auditoria y son los mecanismos utilizados por los auditores para obtener las evidencias necesarias y formarse un juicio objetivo y profesional sobre la materia a examinar; estos recursos de investigación son útiles para obtener los datos necesarias que corroboren la información que ha obtenido o le han suministrado.
La selección de la técnica a utilizar en cada examen especial, estará determinada por el tipo de examen y el criterio del auditor.

El auditor podrá utilizar las siguientes técnicas:

a) Ocular: Comparación, observación, tomas fotográficas.

b) Oral: Indagación, entrevistas, encuestas.

c) Escrita: Análisis, confirmación, tabulación, y conciliación.

d) Documental: Comprobación, calculo, rastreo y revisión selectiva.

e) Física: Inspección.

Cada una de las técnicas mencionadas son aplicables por la Unidad de auditoria interna y eso depende del área que será evaluada. 

3.3  

Ejecución de procedimientos de auditoría
El personal o Auditor Interno, ejecutará los procedimientos de conformidad a los programas de auditoria, aplicando el muestreo según descrito y recabar la evidencia, que será el respaldo de los papeles de trabajo de acuerdo a los procedimientos de auditoria aplicados, que vienen a fundamentar los hallazgos y conclusiones a las cuales se ha llegado, siendo la base para emitir el Informe de Auditoria, de conformidad a las Normas de Auditoria Interna del Sector gubernamental
3.4             Comunicación de resultados preliminares.

El personal o Auditor Interno en el transcurso de la auditoria, mantendrá constante comunicación con los relacionados del área auditada, dándoles la oportunidad  para que presenten  pruebas documentales, así como información pertinente respecto de los asuntos comunicados durante la ejecución de los procedimientos de auditoria.

La comunicación de resultados será permanente y no se debe esperar concluir el trabajo o borrador de informe de auditoría, para que la administración conozca de los asuntos observados o detectados  como presuntas deficiencias, estos deberán ser comunicados por escrito tan pronto estén debidamente documentados y comprobados. 

Los resultados serán comunicados a los empleados relacionados de forma individualizada, quienes contaran con 5 días hábiles para solventar las presuntas deficiencias encontradas en el desarrollo del examen de la auditoria; presentando los comentarios y evidencias; las cuales serán analizadas por el personal de auditoria interna a fin de desvirtuar, modificar  o confirmar la deficiencia comunicada.

3.5 

Análisis de los Comentarios de la Administración

El personal  o Auditor Interno, debe recibir por escrito los comentarios y documentos probatorios por parte de los empleados relacionados como soporte del informe preliminar, quien deberá analizarlos para determinar:

a. Si la observación fue superada/s

b. Si las observaciones constituyen asuntos menores, los cuales deben ser comunicadas en Carta de Gerencia, al Alcalde Municipal,  Sindico y al Comité de Auditoria en apoyo al seguimiento, y al Jefe de la Unidad relaciona y directamente al relacionado; y con copia al Concejo Municipal, juntamente con el Informe de Auditoria.

c. Si las observaciones constituyen hallazgos, deberán ser incluidas en el Borrador de Informe de Auditoría y en caso de que la Administración de la Municipalidad no emita repuesta a las observaciones planteadas. El auditor Interno, incorporará el o los hallazgos al Borrador de Informe de Auditoria.

La comunicación de resultados y comentarios presentados por la Administración, deben quedar soportados en una cedula de Análisis de Comentarios de la Administración. Se detalla como ejemplo  en el cuadro siguiente

	Detalle de la observación
	Comentarios de la Administración Municipal 
	Comentarios del Auditor Interno
	Estado de la observación: Superada o No Superada o constituye un asunto menor

	
	
	
	


3.6 
Hallazgos de Auditoria

Se denomina hallazgo de auditoría a la diferencia que resulta de la comparación que se realiza entre un criterio de auditoría y la situación encontrada durante el examen a un área, proceso o aspecto de la auditoria.
El hallazgo se elaborará cuando se haya confirmado la observación y deberá contener los siguientes 
Atributos: 

a) Título: Debe identificará o indicar claramente y en forma breve, lo que detecto según la condición, de manera que facilite al lector la identificación precisa al problema.
b) Condición u observación: Describe lo que sucedió de manera puntual y específica, es la deficiencia identificada por los auditores y sustentada en documentos de auditoría, con evidencia relevante, suficiente, competente y pertinente.
c) Criterio o normativa incumplida: Es la disposición legal, reglamentaria, ordenanza u otra normativa técnica aplicable que ha sido incumplida.
d) Causa: Es el origen de la condición u observación señalada, e identifica quien originó la deficiencia.
e) Efecto: Impacto cuantitativo o cualitativo ocurrido o que podría ocurrir, tanto en relación con el área, proceso o aspecto examinado, como la probabilidad de que se extienda a la entidad en su conjunto.
f) Comentarios de la Administración: Deben transcribirse y contar con la documentación de respaldo pertinente.
g) Comentarios de los Auditores: Se desarrollará cuando de la evaluación y validación de la respuesta presentada por los auditados, el auditor, concluya que los comentarios y pruebas de descargo no son suficientes o adecuadas con relación a la observación, debiendo explicar claramente porque los resultados se mantienen como hallazgos. En caso que la Administración no emita respuesta a las observaciones comunicadas, esto debe hacerse constar en este apartado.
h) Recomendación de auditoria: El auditor deberá emitir recomendaciones que mejoren la gestión de la unidad auditada, siempre y cuando exista acciones correctivas o preventivas que se puedan realizar con el fin de superar las causas de los hechos observados.

Las recomendaciones pueden sugerir enfoques para corregir o mejorar la gestión que sirvan de guía a la administración en la obtención de los resultados deseados.

CAPITULO  IV

FASE DE INFORME
El informe final, es el fruto del proceso de la auditoría, por medio del cual la Unidad de Auditoría Interna expone sus consideraciones, conclusiones y recomendaciones por escrito a las partes relacionadas; de acuerdo a Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental; el cual es remitido al Pleno del Consejo Municipal, al responsable de la Unidad Evaluada, a la Gerencia General y una copia se remite a Corte de Cuentas de la Republica, de conformidad al art. 37 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
El mismo debe contener juicios fundamentados en evidencias obtenidas durante el desarrollo del examen, con el propósito de brindar información suficiente y competente acerca de las desviaciones u oportunidades de mejora, en la administración de recursos o la ejecución de las operaciones administrativas y financieras.

Los aspectos que conforman la fase de informe son:
· Borrador de Informe de Auditoria

· Lectura de Borrador de Informe de Auditoria 

· Análisis de Comentarios de los Relacionados al Informe

· Informe de Auditoria y Resumen Ejecutivo

· Distribución de Informe

4.1 

Borrador de Informe de Auditoria
Este documento preliminar contendrá la estructura siguiente:

a. Portada
La portada, incluirá el nombre del informe, tipo de auditoria, área o aspecto examinado, periodo auditado, lugar y fecha.

b. Destinatario

El documento será dirigido al Concejo Municipal de la institución

c. Párrafo Introductorio

La introducción hace referencia al tipo de examen desarrollado, antecedente, la base legal utilizada, el periodo examinado y cambios significativos experimentados.
d. Objetivos de la Auditoria

El Informe borrador expresará los objetivos: general y específicos del examen de la auditoria
e. Alcance de la Auditoria
El alcance, es el área o proceso en el periodo examinado, seguido de que se aplicaron las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.
En caso de existir limitantes al practicar la auditoria, deberá informarse, ya que esta situación no permitiría cumplir en el tiempo el trabajo, tales situaciones podrían ser:: expedientes desactualizados, reportes de informes no emitidos, perdida de información, anexos a documentación extraviados, registros desactualizados, entre otros. 

f. Procedimientos de Auditoria aplicados
Representan el resumen de los principales procedimientos llevados a cabo para realizar la auditoria y cumplir con los objetivos y metas
g. Principales realizaciones y  logros municipales
Al evaluar las áreas o aspectos de la auditoria, en el cual se presentará un resumen general, de donde se extrajo la muestra a examinar; se informará aquellos logros relevantes, referente a las operaciones y cumplimientos de actividades del personal y la aplicación efectiva de las normas internas y leyes generales aplicables a la municipalidad.
h. Resultados de la auditoria 

Es la presentación de las observaciones determinadas, que analizadas con los relacionados, no fueron superadas, elevadas a hallazgos, y estructuradas de la forma siguiente: condición, criterio, causa y efecto y recomendación. Seguidamente se incorpora las respuesta dadas por los relacionados como comentarios, que fueron  analizados por la Unidad de Auditoria Interna, en su etapa  y que no fueron evidencias contundentes para justificar y desvanecer la observación; desarrollando posteriormente el comentario del Auditor Interno, donde manifiesta que el hallazgo se mantiene.

i. Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de auditorías anteriores 

De existir informes de auditorías anteriores con observaciones, se les dará seguimiento y se incorporará al informe actual; presentando los resultados.
j. Recomendaciones de la auditoría 
De existir Hallazgos, se formularan las respectivas recomendaciones, a efecto de que sean analizadas y ayuden a mejorar o incorporar nuevos medidas de control en los procesos auditados.
k. Conclusiones de la auditoría 
Se describirá la conclusión cuando ello conlleve a desarrollar auditoria especiales o puntuales o de gestión, refiriéndose a los índices de eficiencia, eficacia, economía y efectividad de los logros de metas y objetivos
l. Párrafo aclaratorio
En el informe se describirá, que la auditoria efectuada ha sido preparada para uso y conocimiento del Concejo Municipal y para los empleados y jefaturas relacionadas.

m. Lugar y fecha
Indicará el lugar y la fecha en que fue finalizado el borrador de informe 
n. Leyenda DIOS UNION LIBERTAD
o. Nombre y cargo del Responsable de la Unidad de Auditoria Interna
Al final del informe, se escribirá el nombre del Responsable de la Unidad de Auditoria Interna, atendiendo a la estructura organizativa de la Municipalidad, su Firma y Sello de la unidad. 
4.2 

Convocatoria a lectura de Borrador de Informe
A partir de la implementación y aprobación del Manual de Auditoría, el Auditor Interno seguirá el procedimiento por escrito de convocar a los empleados y funcionarios relacionados a la lectura del Borrador Informe de Auditoria.
Modelo de escrito convocatoria de lectura Borrador de Informe  (Anexo 6)
4.3 

Lectura de borrador de Informe
El personal o Auditor Interno, en la reunión de la convocatoria, recibirá las evidencias, documentación e información de respaldo que presenten los empleados, funcionario o personal relacionado a los hallazgos, para luego ser analizados y determinar si las observaciones persisten o han sido superadas.
De tal reunión se levantará acta, haciendo constar la asistencia, evidencia presentadas o si los relacionados presentaron nota de prórroga para presentar las evidencias.

Modelo de Acta de Lectura Borrador de Informe (Anexo 7)
4.4. 
Análisis de Comentarios de la Administración


Posterior a la lectura del Borrador de Informe, el personal o Auditor Interno analizará la documentación de evidencia presentada por el relacionado y determinará lo siguiente:

a. Si las observaciones fueron superadas
b. Si las observaciones constituyen asuntos menores, y que estas deben ser comunicadas al Titular y al empleado relacionado en Carta de Gerencia, la cual se entregará de forma separada el emitirse el Informe de Auditoria.
c. Si las observaciones constituyen hallazgos, las cuales deben ser incluidas en el Informe Final de Auditoria. En caso que los relacionados no emitan respuesta a las observaciones comunicadas; el Auditorio Interno  incluirá la observación en el Informe de Auditoria
Modelo de Carta de Gerencia Borrador de Informe (Anexo 8)
4.5 

Informe de Auditoria

Es el producto final, después de haber analizado y efectuado los estudios de investigación por el personal o Auditor Interno, durante la realización de la auditoria, que de forma analítica y sistematizada se presentan los resultados con sus observaciones y recomendaciones para eliminar las causas de tales deficiencias y establecer las medidas correctivas  adecuadas
El informe contendrá los mismos elementos que se incluyen en el Borrador de Informe, indicando en este las principales realizaciones y logros; entendidas tales realizaciones como resultados positivos del área o procesos examinado; y logros referidas a las medidas aplicadas por el Concejo Municipal, durante la gestión.
El Informe llevará la firma del Auditor Interno, sellado de la Unidad de Auditoria Interna, y se notificará a los relacionados,( la parte que les corresponde)  como al Concejo Municipal, para su conocimiento y dar las instrucciones correspondientes para la superación y corrección de las deficiencias determinadas. Una copia será remitida a la Corte de Cuentas de la Republica, en cumplimiento de la ley, en el plazo de 30 días después de notificada a las partes.
TITULO IV 
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO 
I 
EMISION Y VIGENCIA DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

A partir de la fecha en que el Concejo Municipal de la Alcaldía Municipal de Zacatecoluca, apruebe el presente Manual, el Auditor Interno y colaboradores de la Unidad de Auditoria Interna, tendrán la obligación de hacer efectiva la aplicación del presente documentos

Todas aquellas modificaciones o actualizaciones al Manual deberán ser sometidas a la  aprobación del Concejo Municipal.
Después de su a probación, un ejemplar será remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, como sus actualizaciones 

El Manual de Auditoria Interna, fue aprobado su reforma con  Acuerdo Municipal Número __________  del Acta Número _____________ de fecha __________________

Zacatecoluca, 2 de diciembre de 2019
LIC. JOSE ALEJANDRO MENJIVAR HURTADO


     AUDITOR INTERNO


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ANEXOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

        
MODELO DECLARACION ANUAL DE INDEPENDENCIA 


(Anexo 1)
A. Dirigida

Al Honorable Concejo Municipal

B. Identificación

Generales del Auditor Interno e identificación de su puesto o cargo
C. Declaración de Independencia
Manifestando no tener los diferentes tipos de relaciones con la Institución, Empleados respecto a su trabajo; a su profesión y familiares; describiendo las excepciones, como también de no tener prejuicios respecto a los auditados, área, procesos o aspectos auditados

D. Compromisos con la Independencia 

Informar oportunamente cualquier situación de impedimento por conflicto de intereses posterior a la declaración que afecte el desarrollo de sus actividades

E. Lugar y fecha y
F. Nombre y firma del Auditor Interno

	ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ

	PROGRAMA DE ACTIVIDADES Y METAS DE LA  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA PERIODO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2017

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	             ANEXO 2
 

	Objetivo General
	Garantizar la aplicación del marco jurídico y los sistemas de control interno adminis trativo en el proceso de gestión.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	CUMPLIMIENTO DE METAS 100%
	
	
	
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	RESULTADOS
	RESPONSABLES

	No.
	ACTIVIDADES
	enero
	feb
	marzo
	abril
	mayo
	junio
	julio
	agosto
	set
	oct
	nov
	dic
	total
	ESPERADO
	JEFATURA Y ASIST

	1
	Elaborar Cuestionario  de Control Interno para cada Unidad (aproximado de 20 unidades)
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA 

	1.1
	Tabulación de datos o respuestas del Cuestionario de Control Interno y presentación de resultados
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA

	2
	Elaboración del Plan Operativo 2017, presentación Concejo
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA

	3
	Calendarizar reuniones con el Comité de Auditoria cada mes
	 
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	11
	100%
	JEFATURA

	4
	Realizar 55 arqueos a las diferentes colecturías y Fondo Circulante
	 
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	55
	100%
	ASISTENTE

	5
	Elaborar los Estatutos de la Unidad de Auditoria Interna
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA

	6
	Elaborar el Manual de Auditoria Interna
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA

	7
	Dar continuidad a la revisión de los egresos Fdos. Propios, FODES 25% Y Proyectos y programas sociales 2015
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	8
	Revisión a los ingresos de mayo/2016 a abril 2017
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	9
	Revisar las conciliaciones bancarias, saldos al 31/12/16 y comparar  la con los estados de situación financiera 31/12/16
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	10
	Una revisión y análisis a las recuperaciones de mora, impuestos y tasas, de conformidad a los reportes que emite el sistema y gestores de cobro, de mayo a diciembre 2016 y de enero a abril de 2017
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	11
	Revisar los egresos por medio de la emisión de cheques de las cuentas de mayor movimiento, Fondos Propios, FODES 25% Y Proyectos FODES 75%,, periodo de 2016
	 
	 
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	12
	Una verificación a las compras de los Activo fijos, Cuadro de Depreciación y expedientes de registro en compras menores a lo que determina la Norma Gubernamental, periodo 15-16, 
	 
	
	
	
	
	1
	
	
	
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	13
	Una Verificación al control de asistencia y permisos al personal y archivos del 2016
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASISTENTES

	14
	Una verificación de expedientes y contratación de empleados permanentes e interinos en el 2016
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASIST

	15
	Una revisión de los saldos de los estados financieros del periodo de aquellas cuentas claves, tal como Anticipo de Fondos, Bienes Muebles e Inmuebles, Deudores Monetarios por Percibir –Contribuyentes), Acreedores Monetarios y Patrimonio de 2015-2016
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	100%
	JEFATURA Y ASIST

	16
	Una revisión a los registros y controles de las Especies Municipales con valor y sin valor (Vialidades, Tiquet de Mercados, Tiquet para baños, Tiquet de parqueo (moto y vehículos), Carnet de menoridad, Certificaciones de partidas de nacimiento, Cartas de venta, Títulos a perpetuidad) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	.
	1
	 
	1
	100%
	JEFATURA Y ASIST

	17
	Una revisión al control y suministro del combustible 2016-2017
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	100%
	JEFATURA Y ASIST

	18
	Elaboración y presentación de los informes de auditoría al Honorable Concejo Municipal con copia a la Corte de Cuentas de la República, 
	 
	 
	1
	 
	1
	 
	1
	 
	1
	1
	 
	1
	6
	100%
	JEFATURA Y ASIST

	19
	Seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorías anteriores y C de C de la R
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	1
	1
	100%
	JEFATURA Y ASIST

	20
	Realizar aquellas auditorias no programadas que surjan del mandato y requerimiento del Honorable Concejo Municipal.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	100%
	 

	 
	Total de Actividades 84 Programadas e informes 6: total 90
	1
	11
	7
	9
	7
	8
	7
	6
	9
	8
	7
	9
	89
	100%
	JEFATURA Y ASIST


Procedimientos de auditoría de la fase de aplicación del trabajo  (Anexo 3.)  (3.1 al 3.15)
d) Marcas de auditoria: Técnica que practica el auditor en el desarrollo del trabajo de auditoría, que consiste en la identificación de cada papel de trabajo por medio de símbolos o códigos.

 Algunos ejemplos de marcas utilizadas se detallan a continuación: 
ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA MARCAS DE AUDITORIA 



(Anexo 3.1)
	MARCA
	DEFINICIÓN

	∑
	Sumando

	√
	Verificado y cotejado con registros contables

	¢
	Factura examinada


	©
	Cheque de pago examinado

	Φ
	Orden de compra examinada

	ф
	Partida de diario examinada

	
	Examinado físicamente





ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA DE ATRIBUTOS 



(Anexo 3.2)
e) Atributos considerados para la verificación de cheques emitidos.

	A
	Se emitió por parte del concejo municipal el acuerdo que autoriza los fondos

	B
	Se elaboró y aprobó la carpeta técnica que contiene las partidas sobre los montos a erogar 

	C
	Los documentos que amparan la erogación del fondo están a nombre de la municipalidad

	D
	Están anexos los documentos que amparan la erogación

	E
	El monto del cheque emitido es de conformidad al documentos que lo ampara

	F
	Se encuentra en el cheque emitido la firma del tesorero y la de los refrendarios

	G
	Cumplen los documentos con la ley de IVA y renta

	H
	Se encuentran los documentos con el dese del alcalde y visto bueno del sindico

	I
	Se encuentra anexa la partida contable

	J
	Es correcta la aplicación contable del proyecto, ISS y AFP´S

	K
	Se elaboró la orden de compra por parte de la jefa de la UACI

	L
	Se hizo la cotización respectiva

	M
	Se cumplió con los montos por libre gestión o licitación


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS DE ARQUEOS



(Anexo 3.3)
Procedimientos Específicos por área de evaluación.

	AREA DE EFECTIVO-ARQUEOS A CAJEROS

OBJETIVOS: 

a) Que los ingresos estén de conformidad a los comprobantes que lo respaldan.

b) Que estén cumpliendo con las disposiciones legales vigentes sobre el manejo y custodia del efectivo.

c) Que los fondos sean depositados tal como determinan las Nomas Técnicas de Control Interno Especificas.

d) Que los empleados desganados de manejar y recibir los fondos estén afianzados.



	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Prepare el respectivo formulario de arqueo (ANEXO N°2. 12; 2.13; 2.14 )
	
	

	2
	Presentarse de manera sorpresiva donde los responsables del manejo y custodia del efectivo ubicados: Distrito I,II,III, Administración de mercado, tiangue, cementerios, parqueos y fondo circulante (Distrito I)
	
	

	3
	Respecto a la realización de los arqueos de recomienda lo siguiente:

Distrito I: Hacerlo por la tarde 

Distrito II: Hacerlo al mediodía o verificar circunstancias.

Distrito III: Hacerlo por la tarde.

Parque y mercado: Simultanéate en la mediodía o tarde.

Cementerio: Por la mañana.

Fondo Circulante: En cualquier momento.
	
	

	4
	Sorpresivamente se hará arqueo a la Tesorería, en cualquier día del mes.
	
	

	5
	Cerciorarse si las cajas se les ha dotado de los fondos fijos menores o iguales ($75.00) para cambios.
	
	

	6
	Antes de iniciar el arqueo manifestarles que deben separa el fondo fijo de cambio por si lo tienen unido. 
	
	

	7
	Iniciar contando el efectivo papel moneda y sencillo de mayor a menor denominación y simultáneamente registrarlos en la hoja de arqueo.
	
	

	8
	Posteriormente verificar la correlatividad  los recibos de ingresos y realizar la suma utilizando papel contometro si fuera necesario.
	
	

	9
	Al finalizar el conteo en caso de no haber diferencia ambos deben firmar la hoja del arqueo y deberá dejar copia del mismo o posteriormente.
	
	

	10 
	En caso de haber diferencia, el cajero debe reponerlo inmediatamente caso contrario se deberá dejar constancia en la hoja de arqueo.
	
	

	11
	Si la diferencia es a favor se deberá el cajero hacer un recibo dándole ingreso o investigar el sobrante.
	
	

	12
	Si el resultado del arqueo es de relevancia se deberá informar a la jefatura, para que este lo documente y lo reporte al Honorable Concejo.
	
	


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS


(Anexo 3.4)
	
ÁREA DEL EFECTIVO - REMESAS: CAJA GENERAL-BANCOS

OBJETIVOS:

a) Que los Ingresos estén de conformidad a los comprobantes que los respaldan.

b) Verificar que se está cumpliendo con los controles mínimos establecidos en la N.T.C.I.E. para el   manejo del Efectivo.

c) Verificar el cumplimiento de las Disposiciones del Código Municipal, referente a la recaudación y custodia del efectivo por parte de Tesorería



	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Solicitar al Departamento de Contabilidad los comprobantes de Ingresos a Caja General (Recibos) y las remesas bancarias, reportes de los cortes de caja por cada uno de los que custodian y recaudan los fondos, y los que elabora el mismo departamento Y Los comprobantes de Diario.
	
	

	2
	Determine el Alcance y la base de la prueba a examinar (100%).
	
	

	3
	Preparar las Cedulas de Trabajo, sobre la documentación a verificar
	
	

	4
	Seleccione los ingresos que corresponden al Fondo General y los que ingresan por medio del FODES 75% 25%
	
	

	5
	A  efecto de dejar evidencia, utilice papel contometro sobre la sumatoria diaria de cada ingreso
	
	

	6
	Verifique que los recibos lleven estampados el respectivo sello de recibido por cajera o cajero
	
	

	7
	Verifique la correlatividad y fechas de recibido
	
	

	8
	Compare los ingresos del día contra las remesas efectuadas y determine las diferencias
	
	

	9
	Haga las consultas a Tesorería o Contabilidad sobre los faltantes o registros no contabilizados a esos ingresos y conciliar las diferencias.
	
	

	10
	Preparar el Informe de Borrador para discutirlo con los involucrados y la Comisión de Finanzas
	
	


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS ESPECIES MUNICIPALES


(Anexo 3.5)
	ÁREA : ESPECIES MUNCIPALES

OBJETIVOS:

a) Verificar que las funciones establecidas en los manuales de funciones y descriptor de puestos y Manual de liquidación de Especies, sean desarrollados adecuadamente por el personal.
b) Verificar que la Encargada de Especies Municipales, lleve los registros actualizados y liquidaciones.

c) Verificar la aplicación de  ordenanzas, referente a mercado, parqueo con respecto a la entrega de tiquets. y controles internos de mercados

d) Que los fondos recaudados por colectores (parque, mercado, baños, vialidades) depositen o entreguen a tesorería oportunamente.

e) Verificar el cumplimento de decretos transitorios respecto a dispensa de pagos en Mercados Municipales.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Preparar nota o memorándum solicitando la documentación a examinar a los diferentes departamentos o unidades involucradas tesorería, contabilidad, mercados entre otros.
	
	

	2
	Verificar la contratación se nuevo personal de apoyo a las labores se los administradores de mercados y otros.
	
	

	3
	Verificar si los jefes de mercados cumplen sus asignaciones contempladas en la ordenanza de Mercados y llevan expedientes por liquidaciones por retiros de especies municipales.
	
	

	4
	Verificar si los registros de especies municipales están actualizados y si llevan controles de entregas a los colectores o jefes.
	
	

	5
	Hacer la verificación d los ingresos de la venta de las especies municipales en un 100% y en caso de falta de correlatividad consultar a los colectores por medio de sus archivos.
	
	

	6
	Elaborar los formatos por cada una de las especies a examinar indicando el número con lo que se inicia y cotejando con el número de la entrega que hizo tesorería y al vaciar la información hacer la totalización.
	
	

	7
	Examinada y analizada la información y documentos determinar las presuntas deficiencias y discutirlas con las unidades o colectores involucrados para solventarlas.
	
	

	8
	Aquellas deficiencias no superadas serán elevadas a hallazgos e informadas al Honorable Concejo Municipal en el informe respectivo.
	
	


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS ESPECIES MUNICIPALES


(Anexo 3.6)
	ÁREA : TIANGUE Y RASTRO MUNICIPAL

OBJETIVOS:

a) Verificar los registros legales y controles por la entrega de Cartas de Venta, Boletos de Destace y otros, llevados por tesorería y utilizados por Tingue y Rastro.

b) Que los ingresos de las transacciones por las actividades de tangue y rastro estén de conformidad a los comprobantes que los respaldan.

c) Verificar que se están cumpliendo los controles mínimos establecidos N.T.C.I.E. para el manejo del efectivo, la ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios de la cuidad de Zacatecoluca en lo relacionada a la unidad de Tiangue y Rastro Municipal.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Solicitar a Tesorería los registros legales y controles internos de entregas de las especies.
	
	

	2
	Solicitar a Tesorería los comprobantes de Cartas de Ventas utilizados y confrontarlos con los recibos de ingreso a caja general del día.
	
	

	3
	Determinar el alcance y la base de la prueba.
	
	

	4
	Preparar las cedulas de trabajo sobre la documentación a verificar.
	
	

	5
	Verificar que los responsables del cobro por las transacciones de las cartas de semovientes y otros estén afianzados.
	
	

	6
	Realizar cedula de ingresos con el fin de dejar evidencia.
	
	

	7
	Verificar que en los recibos se encuentre estampado los respectivos sellos de recibido por el responsable de las transacciones de cartas de ventas y destazo y cerciorarse de la aplicación del formulario de traslados de carne y semovientes.
	
	

	8
	Verificar la correlatividad de los documentos de cartas de venta, recibos y sobre las cartas de venta anuladas cerciorarse que quede evidencia escrita del original y copias que se envían a Marcas y Fierros.
	
	

	9
	Compare los ingresos del día contra las cartas de venta y lo que determina la Ordenanza Municipal sobre el valores percibidos.
	
	


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS ESPECIES MUNICIPALES


(Anexo 3.7)
	ÁREA : CEMENTERIO MUNICIPAL

OBJETIVOS:

a) Determinar las funciones establecidas en los manuales de funciones y descriptor de puestos y que sean desarrollados adecuadamente por el personal.

b) Verificar que la Administración de Cementerio cuente con su plan de trabajo.

c) Verificar que la Administración lleve actualizado los registros.

d) Verificar la aplicación de la ordenanza aprobada en referencia a Cementerio.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Preparar nota o memorándum solicitando la documentación a examinar a los diferentes departamentos o unidades involucradas tesorería, contabilidad y cementerio.
	
	

	2
	Verificar la ejecución del plan de trabajo.
	
	

	3
	Verificar los archivos por la venta de Títulos a Perpetuidad, su numeración correlativa y la aplicación de la Ordenanza o Reglamento por los cobros a usuarios.
	
	

	4
	Solicitar al REF. listado de las personas fallecidas y consultar el informe anterior y determinar a la fecha comparando con los recibos de ingresos cobros por mantener en la misma sepultura los difuntos.
	
	

	5
	Verificar la actualización de los registros de los dos cementerios, según la Ley general de Cementerios
	
	

	6
	Verificar si hay acciones por el Encargado de Cementerio debido a la caducidad de puestos
	
	

	7
	Determinar si existen hallazgos y analizarlos con los relacionados
	
	

	8
	Emitir el informe preliminar o definitivo y presentarlo al Concejo y Corte
	
	



ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS


(Anexo 3.8)
	ÁREA EGRESOS TESORERIA FONDOS PROPIOS-CONTABILIDAD

OBJETIVOS:

a) Verificar que se está cumpliendo con los controles mínimos establecidos en las N.T.C.I.E. para el     el manejo del efectivo sobre los egresos contemplados en CAPITULO III, de las mismas del Art. 25 hasta el    Art. 33;  Art. 39, 40,42,43.

b) Verificar que los pagos o egresos emitidos están conforme con los procesos determinados legalmente.

c) Que los comprobantes utilizados, recibos de pagos, facturas, entre otros se encuentran con los descuentos de ley.

d) Verificar que la emisión de cheques por las distintas cuentas corrientes sean utilizados correlativamente.

e) Verificar que los Montos pagados estén acorde al servicio y compras de bienes contratados y prestados a la Municipalidad.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Notifique a los departamentos a través de Memorándum que le practicara el    examen de auditoria operativa o especial.
	
	

	2
	Infórmele el periodo a examinar y la documentación que se necesitará.
	
	

	3
	Determine el Alcance y la base de la prueba a examinar, exclusivamente   por los egresos en el periodo indicado, auxiliándose del libro de bancos o  chequeras utilizadas de las distintas cuentas corrientes.
	
	

	4
	Preparar las Cédulas de Trabajo, sobre la documentación a verificar
	
	

	5
	Verifique que los responsables de la custodia de los fondos refrendario o  Tesorero de los egresos está afianzado, comprobado por Acuerdo Municipal.
	
	

	6
	A  efecto de dejar evidencia, utilice papel contometro sobre la sumatoria    diaria o mensual de los egresos del libro de bancos y haga los cruces con   los estados bancarios de las cuentas corrientes Fondos Propios y FODES 25%
	
	

	7
	Verifique que los egresos emitidos estén registrados en los auxiliares o libros     contables legales.
	
	

	8
	Hacer cedula global de egresos emitidos (cheques), determinado los cheques anulados.
	
	

	9
	Verifique las conciliaciones bancarias y de seguimientos a los cheques    pendientes de pago, determinando su antigüedad.
	
	

	10
	Verifique la correlatividad de los cheques emitidos por cada una de las  cuentas corrientes y que estén a nombre de la Municipalidad.
	
	

	11
	Verifique que los refrendarios de cada una de las cuentas corrientes han sido    designados por acuerdo municipal.
	
	

	12
	Verifique que la documentación de soporte del cheque emitido, reúne los       requisitos mínimos de Ley, IVA  o de L.I.S.R.
	
	

	13
	Haga las consultas a Tesorería o Contabilidad sobre los documentos o        cheques pendientes de registro o de soporte de  las diferentes cuentas.
	
	

	14
	Preparar la hoja de observaciones para ser analizadas con los involucrados     y de inicio al informe en borrador para ser presentado al Honorable Concejo      o a la Comisión de Finanzas.
	
	



ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS  DE EGRESOS INVERSION EN PROYECTOS

(Anexo 3.9)
	ÁREA: EGRESOS INVERSION EN  PROYECTOS -CONTABILIDAD
OBJETIVOS:

a) Verificar el cumplimento y aplicación de los porcentajes destinados por el FODES-ISDEM  a la municipalidad, según lo determina el Reglamento de la Ley de Creación del Fondo para el Desarrollo Económico y Social de los Municipios.

b) Que se estén cumpliendo con las disipaciones legales vigentes sobre el manejo y custodia del efectivo aportado por ISDEM.

c) Verificar el cumplimiento y aplicación de la LACAP sobre montos destinados en la ejecución de proyectos.

d)   Que todos los egresos cumplan los atributos legales y procedimientos administrativos institucionales.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Prepara memorándum donde se solicite la documentación a examinar a los diferentes departamentos y unidades: Tesorería, UACI, proyectos y Secretaria.
	
	

	2
	Prepare la lista de los miembros de la comisión de proyectos.
	
	

	3
	Verificar y obtener copia de los acuerdo de Concejo en la adjudicación a los proyectos a realizar en las comunidades y ciudad.
	
	

	4
	Verificar las notas de priorización de los proyectos acordados por el Honorable Concejo, previa opinión de la Comisión de proyectos.
	
	

	5
	Examinar las carpetas técnicas, elaboradas por proyectos y hacer las comparaciones con las bases de licitación en aquellos casos que lo ameriten, determinados por la LACAP.
	
	

	6
	Verificar la aplicación adecuada de los porcentajes que establece la LACAP y FODES.
	
	

	7
	Hacer un detalle de los proyectos ejecutados, solicitantico en digital la información al Secretario Municipal o tesorería-contabilidad.
	
	

	8
	Tomar una muestra representativa tanto de cheques como de egresos, en cantidades mayores  o iguales a $300.  En compras de bienes y servicios.
	
	

	9
	Determinar la cedula de atributos que representen el cumplimento de las leyes y normas aplicables a la municipalidad, siendo acatadas por el personal que ejecuta las operaciones. (ANEXO N° 3.2  )
	
	

	10
	Verificar que cada proyecto se lleve de forma separada y hagan las liquidaciones de conformidad a lo establecido en le Ley del FODES-ISDEM y su reglamento.
	
	

	11
	Verificar que los materiales sobrantes de dichas obras y solicitadas por la comunidad se deje constancia escrita de entrega
	
	

	12
	Verificar que el remanente de los proyectos se designe como superávit y sea utilizado en otros proyectos previo retorno a la cuenta del 75%, o se autorice para la misma comunidad previa solicitud de ellos.
	
	

	13
	Verificar la contabilización y procedimiento seguido por la UACI en la adjudicación de los proyectos a los ofertantes de acuerdo a lo establecido en la Ley LACAP
	
	

	14
	Hacer cedula de detalle sobre el examen de los egresos y determinar las deficiencias para discusión, con el personal y posteriormente preparar el borrador para su presentación ante el Honorable Concejo.
	
	



ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS DE  ASPECTOS DE RR.HH



(Anexo 3.10)
	ÁREA: RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

a) Verificar la correcta aplicación de las Normas Internas por la Unidad de RR.HH. en cuanto a la asistencia y marcación, descuentos por inasistencias, archivos y o expedientes por otorgamientos de permisos de jefes al personal subalterno, amonestaciones, capacitaciones y vacaciones anuales al personal permanente. 

b) Verificar las programaciones, actividades, objetivos y metas en cuanto a su área de trabajo.

c) Verificar los procedimientos en cuanto a los ascensos y nuevas contrataciones según la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, su aplicación adecuada.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Solicitar por escrito la información y documentación a examinar a la Unidad de RR.HH correspondientes al periodo a evaluar.
	
	

	2
	Verificar si la unidad de RR.HH. elaboro su respectivo Plan Anual de Trabajo, contemplando actividades, objetivos y metas a cumplir.
	
	

	3
	Verificar y examinar la documentación recopilada y determinar la aplicación adecuada de las normas internas, en cuanto a pagos, descuentos, amonestaciones y perdida de incentivos por violaciones del personal Reglamento Interno de Trabajo, Ley de la Carreara Administrativa Municipal.
	
	

	4
	Respecto al personal contratado que pasa a formar parte de la Ley de la Carreara Administrativa Municipal, cerciores que siguió los procedimientos de ley al igual que los ascensos.
	
	

	5
	Examinada y analizada la información y documentos determinar las presuntas deficiencias y discutirlas con la Unidad de RR.HH. para ser solventadas.
	
	

	6
	Aquellas deficiencias no superadas serán elevadas a hallazgos e informadas al Honorable Concejo Municipal.
	
	



ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CEDULA PROCEDIMIENTOS SEGUIMIENTO A AUDITORIAS ANTERIORES 
(Anexo 3.11)
	SEGUIMIENTO A AUDITORIAS ANTERIORES.

OBJETIVOS:

a) Comprobar que las recomendaciones planteadas en auditorias anteriores han sido superadas  por los departamentos o unidades.

b) Conocer si aquellas recomendaciones no superadas, han sido recurrentes en auditorias anteriores.

	N°
	PROCEDIMIENTO
	HECHO POR
	REVISADO POR

	1
	Informar por medio de nota escrita al Honorable Concejo Municipal y Gerentes que se dará seguimiento a las recomendaciones de auditorías anteriores, señalando los periodos e informes.
	
	

	2
	Hacer una selección de los informes respondidos por las jefaturas y detallar solamente las recomendaciones pendientes de responder; las cuales deben ser según formato.
	
	

	3
	Enviar a los gerentes de áreas en formato digital las recomendaciones pendientes de superar a fin de que sean contestadas.
	
	

	4
	Al tener la documentación o evidencia de las recomendaciones proporcionadas, proceder a su respectiva valuación, comprobando contra originales, según sea el caso. 
	
	

	5
	Emitir el informe definitivo del seguimiento a las recomendaciones, dirigido al Honorable Concejo Municipal, con copia a las jefaturas e involucrados.
	
	


Formatos para realizar arqueos de caja (Anexo 2.12)
ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ARQUEO  FONDO  CIRCULANTE

PRACTICADO  EL DIA _____________________________________________________________________________ 

                      HORA INICIO_________________                                  HORA FINAL __________________

Nombre del Responsable_________________________________________________ Según Acuerdo ______________

Monto Original Según Acuerdo $_________________                       Aumentado Según Acuerdo ___________________

Billetes de cien dólares 
No. _____
………………………….………………………………..$

Billete de cincuenta dólares   No._____       
………………………………………………….………..$

Billetes de veinte dólares 
No._____
…………………………………………….……………..$

Billetes de diez dólares
No. _____
……………………………………………………….…..$

Billetes de cinco dólares
No. _____
…………………………………………………….……..$

Billetes de un dólar

No. _____
…………………………………………………….……..$

Sencillo…………………………………………………………………………………………………….……...$_______________






    Total Efectivo Encontrado:
 
     $

GASTOS PAGADOS CON EL FONDO (Desarrollar detalle anexo y      

                    $______________

Verificar atributos de los documentos de respaldo)

Total Efectivo y documentos pagados con el fondo circulante
                                                   $ ______________

Total Fondo Circulante Según Acuerdo Municipal


                                   $ ______________

Diferencia determinada (Explicar los motivos)


                                                  $ ______________

El efectivo determinado o encontrado, junto con los documentos de respaldo del fondo en mención, fue devuelto en el instante al responsable del mismo por el personal de Auditoría Interna que realizo el Arqueo del Fondo Circulante. Documento que firmamos para la evidencia correspondiente.

F: ____________________________




F: ____________________________

    Nombre del Auditor Interno


           
               Nombre del Responsable Fondo Circ.

NOTA: 

En caso de encontrar diferencias, este deberá ser restituido de inmediato por el responsable; caso contrario, se le descontará en la planilla de salario respectiva.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
(Anexo 3.13)
ARQUEO  INGRESOS A TESORERIA GENERAL
DISTRITO Nº _______________

PRACTICADO  EL DIA ____________________________________________________________________________

                      HORA INICIO_________________                                   HORA FINAL _________________

Nombre del Responsable____________________________________________ Según Acuerdo __________

Monto Original Según Acuerdo $________________   Aumentado Según Acuerdo $___________________

Billetes de cien dólares 
    No. _____

………………………………………………………..$

Billete de cincuenta dólares      No._____       

………………………………………………………..$

Billetes de veinte dólares 
   No._____

………………………………………………………..$

Billetes de diez dólares
   No. _____

………………………………………………………..$

Billetes de cinco dólares
   No. _____

………………………………………………………..$

Billetes de un dólar                   No. _____

………………………………………………………..$

Sencillo………………………………………………………………………………………….………………………..$__________






Total Efectivo Encontrado:
                              $__________







Cheques: 

                              $__________







Fondo Fijo para cambio:                                      $__________

GASTOS PAGADOS CON EL FONDO (Desarrollar detalle anexo y                                                              $__________

Verificar atributos de los documentos de respaldo

Total Efectivo y documentos pagados con los ingresos

                                                             $ _________

Total de ingresos a Tesorería según recibos de cobro enumerados

Del No.______________ al No.__________________

                                                            $ ___________

Diferencia determinada (Explicar los motivos)



                                             $ __________

Recibos de Ingreso Anulados Números___________________________

El efectivo determinado o encontrado, junto con los documentos de respaldo del fondo en mención, fue devuelto en el instante al responsable del mismo por el personal de Auditoría Interna que realizo el Arqueo del Fondo Ingresos a Tesorería. Documento que firmamos para la evidencia correspondiente.

F: _________________________________

                      F: ___________________________________

___________________________________

                       _____________________________________

      Nombre del Auditor Interno


                          Nombre del Responsable Ingresos a Caja

NOTA: 

En caso de encontrar diferencias, este deberá ser restituido de inmediato por el responsable; caso contrario, se le descontará en la planilla de salario respectiva.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
(Anexo 3.14)
ARQUEO  INGRESOS A TIANGUE

PRACTICADO  EL DIA _______________________________ HORA INICIO___________ HORA FINAL ____________

Nombre del Responsable__________________________________________   Según Acuerdo ____________________

Monto Original Según Acuerdo $_____________ Aumentado Según Acuerdo _____________

Billetes de cien dólares 
No. _____
……………………………………….… .$

Billete de cincuenta dólares   No._____      
 …………………………………………..$

Billetes de veinte dólares 
No._____
……………………………………………$

Billetes de diez dólares
No. _____
……………………………………………$

Billetes de cinco dólares
No. _____
……………………………….. ………....$

Billetes de un dólar

No. _____
……………………………….…………...$

Sencillo…………………………………………………………………………………………….$_____________







Total Efectivo Encontrado:    $







Cheques: 
               $







Fondo Fijo para cambio:       $

GASTOS PAGADOS CON EL FONDO (Desarrollar detalle anexo y                                $______________

Verificar atributos de los documentos de respaldo)

Total Efectivo y documentos pagados con los ingresos

                               $ ______________

Total de ingresos a Tesorería según recibos de cobro enumerados

Del No.______________ al No.__________________

                               $ ______________

CARTAS DE VENTA utilizadas del No._________ al No._____________

Diferencia determinada (Explicar los motivos)



                $ ______________

Recibos de Ingreso Anulados Números______________________

El efectivo determinado o encontrado, junto con los documentos de respaldo del fondo en mención, fue devuelto en el instante al responsable del mismo por el personal de Auditoría Interna que realizo el Arqueo del Fondo Ingresos a Tesorería. Documento que firmamos para la evidencia correspondiente.

F: ____________________________



F: ____________________________

  Nombre del Auditor Interno


             Nombre del Responsable Ingresos Tiangue

NOTA: 

En caso de encontrar diferencias, este deberá ser restituido de inmediato por el responsable; caso contrario, se le descontará en la planilla de salario respectiva.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA, DEPTO. DE LA PAZ



  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

(Anexo 3.15)
ARQUEO DE UTILIZACION DE ESPECIES MUNICIPALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE_____________________________ _____ FECHA _______

HORA INICIAL _______________   HORA FINAL: ___________________

TIPO DEL ARQUEO (PARA BAÑOS; PARA PARQUEO,  MERCADOS U OTROS ESPECIES MUNICIPALES UTILIZADAS) DE VALOR O SIN VALOR
	NUMERO DE TIQUET: DEL AL NUMERO DE TIQUET RECIBIDOS DE LA SUBGERENCIA O ADMINISTRADOR
	TOTAL DE TIQUET RECIBIDOS
	TIQUET DE VALOR

	XXXX
	XXXX
	XXX
	$XXX

	NUMERO DE TIQUET UTILIZADOS DEL NUMERO AL NUMERO POR EL RESPONSABLE 
	TOTAL DE TIQUET COBRADOS O UTILIZADOS
	TOTAL VALOR COBRADOS

	XXXX
	XXXX
	XXX
	$XXXX


OBSERVACION: ______________________________________________________________ 
FIRMA DEL RESPONSABLE


FIRMA DEL AUDITOR QUE PRACTICO EL ARQUEO

NOMBRE:_______________________

NOMBRE: _____________________________

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA, DEPTO. DE LA PAZ



  


UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 












(ANEXO 4)
CEDULA DE EGRESOS, PRUEBAS DE ACUERDO A MUESTRA CHEQUES MAYORES A $300.00 DOLARES
PERIODO:

NOMBRE DE LA CUENTA BANCARIA

CLASE DE FONDO






NUMERO DE CUENTA

	FECHA DE INICIO 
	
	
	
	
	
	
	
	

	FECHA
	CHEQUE
	A NOMBRE DE
	CONCEPTO
	DEV
	RENTA
	DEE
	HABER
	SALDO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total Nº ch
	
	Total erogaciones del mes
	
	
	
	
	


ELABORADO POR 
REVISADA POR

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA


SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA  (Anexo 5)

PUNTOS DE SUPERVISION
Área o proceso examinado: _________________________________________________

Fecha: _________________________________________________________________

	N°
	Instrucciones o puntos de supervisión
	Ref p/t
	Aplicada
	No Aplicada
	Exprese los motivos

	1

	Conocimientos de las Normas Generales aplicables al auditor, respecto a su comportamiento y uso de la información de la auditoria
	
	
	
	

	2


	Conocimiento y aplicación de las Normas Internas de la Municipalidad (Ordenanzas, Reglamentos, Ley de Impuestos y Manuales Administrativos) en el desarrollo la auditoría
	
	
	
	

	3


	Conocimiento y aplicación de las Normas, Principios, Códigos y Leyes externas aplicables a las actividades de la Municipalidad.
	
	
	
	

	4
	Aplicación de los objetivos y procedimientos que orientan al trabajo desarrollado en la auditoria
	
	
	
	

	5
	Diseño de las Cedulas de Trabajo aplicables a los diferentes programas de auditoria
	
	
	
	

	6


	 Contenido de la información evaluada en las cedulas de trabajos, según programa de auditoria
	
	
	
	

	7


	Referenciación de marcas y determinación de deficiencias en las cedulas de trabajo, según información evaluada
	
	
	
	

	8


	Reuniones con el personal relacionado, evidenciando los motivos y acciones para superar las presuntas deficiencias que se les reporten de la auditoría practicada.
	
	
	
	

	9
	Redacción de informes, contenido calidad, oportunos y que produzcan valor agrado
	
	
	
	

	10
	Educación continua, asistencia en capacitaciones y presentación de lo recibido en pequeños informes dirigidos a la Jefatura y Concejo Municipal
	
	
	
	



ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Convocatoria a Lectura de Borrador de Informe  
(Anexo 6)
Fecha: ____________

Dirigido: al Honorable Concejo Municipal

Municipio de Zacatecoluca

Gestión: __________________








Ref.: _______________________________

· Contenido introductorio
Indicando el tipo de auditoria, periodo del examen, base legal de la norma técnica y normas de la Corte de Cuentas de la Republica, y cuantos ejemplares se distribuyen.
· Los Hallazgos que comunica y tiempo que disponen para solventarlos:
Se enumerará cada uno de los hallazgos a los cuales están relacionados los empleados y funcionarios, indicándoles a partir de que tiempo disponen para solventar las presuntas deficiencias.
· Dia y lugar de la convocatoria

Se informará en el escrito, la fecha, lugar,  día y la hora; a la que son convocados, debiendo presentar las evidencias, comentarios o notas por escrito anticipados para solventarlas
· Nombre, Firma y Sello de la Unidad de Auditoria Interna


ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Acta de  Lectura de Borrador de Informe  
(Anexo 7)

· Encabezado del Acta

Indicara lugar, fecha y hora, nombre de los asistentes, el informe borrador, periodo auditado, dando la lectura en cumplimiento al art. 33 de  Ley de la Corte de Cuentas de la Republica las y las  N.A.I.G. emitidas por dicha institución.

· Lo que se hace constar

Informar si los asistentes presentaron evidencias de descargo para su análisis y posterior emitir el informe final; o si presentaron notas solicitando prorroga, de la cual el auditor Interno les informa el tiempo según Estatutos de Auditoria y Manual
· Indicar el personal que no asistió
Se informará del personal convocado pero que no asistió

· Evidencia del Acta
La presente acta será la evidencia de la presencia de los convocados y no constituye que se haya concluido con el informe final

· Cierre del acta y firma de los asistentes.

Se indicara la hora de finalizada el acta y conformidad de los asistentes, quienes firmaran el acta.
           ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Carta de Gerencia de Borrador de Informe  
(Anexo 8)

Fecha: ____________

Dirigido: al Honorable Concejo Municipal

Municipio de Zacatecoluca

Gestión: __________________








Ref.: _______________________________

· Contenido introductorio

Indicando el tipo de auditoria, periodo del examen, base legal de la norma técnica y normas de la Corte de Cuentas de la Republica, y cuantos ejemplares se distribuyen.

· Comunicación de los resultados que se describen en el informe anexo y lo importante que es solventarlos por el personal relacionado, tomando las medidas necesarias para reforzar el control interno

· Despedida y

· Nombre, Firma y Sello de la Unidad de Auditoria Interna

           ALCALDIA MUNICIPAL DE ZACATECOLUCA DEPTO. DE LA PAZ
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Modelo  de Informe de Auditoria   
(Anexo 9)

Fecha: ____________

Dirigido: al Honorable Concejo Municipal

Municipio de Zacatecoluca

Gestión: __________________



Nombre del Informe o Ref.: _______________________________

· Párrafo Introductorio

· Objetivos de la auditoria

-General y

- Específicos 

· Alcance de la auditoria

· Procedimientos de auditoria aplicados

· Resultados de la auditoría

Detallar las condiciones o los hallazgos encontrados con todos sus atributos

· Seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorías anteriores; tanto de la corte de Cuentas de la Republica, de Firmas Privadas como de la misma Unidad de Auditoria Interna

· Recomendaciones de la auditoría practicada

· Conclusiones 

· Párrafo aclaratorio 

· Fecha y despedida con DIOS UNION LIBERTAD

· Firma y sello del Auditor Interno
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