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DECRETO ALCALDICIO N°1000J

MAT.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTERNA.

Lo PRADO, [ 7 DIC. 2017

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

CONSIDERANDO:

TENIENDO PRESENTE

DECRETO

MRG/CGV/igd
Distribucidn: Sec. Mun. N°722

Administracion Municipal/ Secretaria Municipal/ Control Municipal/ Asesoria Juridica/ Administracién y Finanzas/
Contabilidad y Ppto. / SECPLAC /Transparencia Municipal/ Oficina de Partes

El Memorando N°160 de fecha 05 de diciembre 2017, del Contralor
Municipal, mediante el cual solicita se apruebe el Manual de
Procedimiento de Auditoria Interna, en cumplimiento de Meta Alta de
Contraloria Municipal, el visto bueno anotado por el Sr. Alcalde al
margen de éste documento; y

Que, de acuerdo al Medio de Verificacion de Meta Alta de Control
Municipal, ésta se da por cumplida;

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades;

Apruébese por este acto, el “Manual de Procedimiento de Auditoria
Interna”, cuyo texto se entiende formar parte integrante del presente
acto administrativo que se aprueba.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y, ARCHIVESE.

O RIOS GALLEGUILLOS
LCALDE
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Direccion de Control
MEMORANDUM N° 160

T\ v S ‘0 ANT.: Decreto Alcaldicio 953/27.12.16 que
\ ;‘,/ "é fija las metas institucionales y
3 3

colectivas para el afio 2017 para la
Municipalidad de Lo Prado.

fi \\\ MAT.: Solicita su aprobacion.

& LOPRADO, (5 0iL 2

A :  ALCALDE '
SR. MAXIMILIANO RIOS GALLEGUILLOS

DE : CONTRALOR MUNICIPAL

En cumplimiento de la Meta Institucional Alta (65%) de esta Contraloria
Interna, es del agrado de ésta Direccion remitir a usted “Manual de Procedimiento de
Auditoria Interna” y solicito Visto Bueno para la dictacién de Decreto Alcaldicio que lo
apruebe.

Saluda atentamente a usted,

!ff?’j . C"l - \ i
5 o PAULO CRUZ OSSES ,
2 RALOR MUNICIPAL
PCO/mio.
DISTRIBUCION:
- Alcaldia

= Administracién Municipal
- Control Interno



Manual de Procedimientos
Planificacion y Programacion de Auditorias
1. OBJETIVO

Formalizar y estandarizar la ejecucién de las auditorias que la Direccion de Control, en
especial la Seccion Auditoria, realiza en cumplimiento de las funciones estipuladas en la Ley
N° 18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades, Art. 29 y de acuerdo a los
programas anuales internos de la Direccion, relacionados con las distintas etapas que éstas
deben cumplir para su ejecucion.

Este proceso se basa en normas internacionales adecuadas a la realidad nacional orientada
a que los profesionales de la auditoria interna puedan realizar su labor como una actividad de
forma independiente y objetiva para el aseguramiento y consulta, creada para incrementar
valor a la administracién en el cumplimiento de sus objetivos y mejorar las operaciones
efectuadas mediante un enfoque sistematico y disciplinado.

2. ALCANCE

Este manual contiene una propuesta metodolégica para desarrollar el proceso de
planificacion y programacién de la Auditoria Interna, de acuerdo a los estandares
establecidos por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), que ha
formulado el Modelo de Auditoria Interna de Gobierno, el que corresponde adecuar a Ia
realidad del Municipio.

Asimismo, se han tenido a la vista y considerado los siguientes instrumentos: Resolucién
N° 20 de fecha 03 de Marzo de 2015 que “Fija Normas que regulan las auditorias efectuadas
por la Contraloria General de la Republica” y la Resolucién N° 1485 de fecha 02 de Septiembre
de 1996 que “Aprueba Normas de Control Interno de la Contraloria General”.

Este procedimiento debera ser aplicado cada vez que se solicite evaluar la gestion,
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos del total o una parte de una Direccion,
Departamento, Seccion u Oficina en la consecucién de sus objetivos.
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3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

. DEFINICIONES

Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno: es una entidad asesora en
materias de auditoria interna, control interno, gestion de riesgos y gobernanza, tiene el
rol de promover la mejora continua de la funcién de auditoria interna gubernamental, y
entregar recursos a la red de auditores para la generacion de competencias y
perfeccionamiento técnico de su trabajo, considerando las ultimas tendencias de
auditoria interna y las mejores practicas aceptadas a nivel nacional e internacional. El
Consejo cuenta con un Auditor General de Gobierno, designado por la Presidenta de
la Republica a quien le correspondera dar cumplimiento a las politicas y acciones
acordadas por dicha instancia, ejercer las coordinaciones que sean necesarias con
autoridades de Gobierno y Auditores del Sistema de Auditoria Interna.

Auditoria Interna: es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control y gobierno.

Control Interno: proceso efectuado por todo el personal de una organizacion
gubernamental, para proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto al logro
de los objetivos dentro de las siguientes categorias: a) Eficacia y eficiencia de las
operaciones, b) Fiabilidad de la informacion, y c) Cumplimiento de las leyes y normas
aplicables.

Plan Anual de Auditoria Interna: documento que establece el'enfoque general y los
énfasis del trabajo que desarrollara la unidad de auditoria para un periodo determinado,
generaimente un afio. El Plan Anual de Auditoria debe individualizar cada trabajo
que lo compone y definir en forma global los riesgos criticos de la actividad operativa,
los objetivos y alcance globales del trabajo y las estimaciones de recursos humanos y
financieros.

Factores Criticos de Exito: Aquellos elementos minimos con que se deberia contar
para cumplir con la Misién y Visién de Auditoria Interna. Si son adecuados,
aseguraran el éxito de los objetivos planteados.

Matriz de Riesgos: es una herramienta que utiliza el auditor interno para identificar,
analizar y valorar los riesgos de la actividad operativa, en base a su probabilidad y
consecuencia; identificar y levantar los controles claves que cubren esos riesgos y
analizar la efectividad del disefio respecto de su capacidad de mitigacion de los riesgos.
Esto le permite enfocar el trabajo en terreno en los puntos de mayor criticidad de dichas
materias.

Programa de auditoria: documento que contiene los procedimientos a seguir durante
el trabajo de auditoria, disefiado para cumplir con el plan de trabajo especifico y
satisfacer los objetivos del trabajo.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1  Sr. Alcalde

4.2  Administrador Municipal
4.3 Concejo Municipal

4.4  Director de Control

4.5 Personal de la Seccién Auditoria

5. DESCRIPCION Y DESARROLLO

Para efectuar una adecuada auditoria, es necesario ordenar los objetivos, funciones
y recursos que componen la unidad a auditar, para conocer si se cuenta con los recursos
humanos, financieros y materiales suficientes y si existen funciones administrativas, operativas,
financieras y de control interno adecuadas, para luego establecer si el area bajo examen podria
operar de manera mas eficiente, econdémica y efectiva, identificando las unidades de reduccion
de costos, mejorando métodos operativos e incrementando la rentabilidad con fines
constructivos y de apoyo a las necesidades examinadas.

Asi las cosas, la auditoria debe comprender aspectos o ambitos relevantes para la
institucion; tales como la auditoria a los Estados Financieros, el registro contable y
presupuestario de conformidad a los principios contables generalmente aceptados de la
Contabilidad Gubernamental; la auditoria Computacional que persigue la confiabilidad de la
informacién que arrojan los sistemas computacionales: el examen y evaluacién de
comunicaciones; la auditoria a los recursos humanos; al sistema de control interno: al
reglamento Interno, funciones procedimientos y controles; el analisis de actividades y procesos
claves; evaluacion de sistemas de informacién y de control: verificar metas y objetivos
institucionales, con el propésito de que se adopten todas las medidas que se estimen
necesarias para mejorar el cumplimiento de las funciones aprovechando de forma Optima los
recursos con que dispone el municipio.

El Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, en cumplimiento de la Politica de
Auditoria Interna General de Gobierno, implementada y propiciada por el Ejecutivo para el
fortalecimiento y desarrollo de los organismos, sistemas y metodologias que permitan
resguardar los recursos publicos y apoyar la gestion de la administracién y los actos de
Gobierno, ha formulado el Modelo de Auditoria Interna de Gobierno, para lo cual se han
considerado las Normas de Auditoria Interna Nacionales e Internacionales Generalmente
Aceptadas.

El Proceso de Auditoria Interna de Gobierno esta conformado por seis etapas, las que
como se ha sefialado han de adecuarse a la realidad de la Municipalidad:
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5.1. Etapa de Planificacion de Auditoria

Para conseguir que la unidad de auditoria interna agregue valor a la institucién, el
Director de Control debe gestionarla eficazmente. Es asi como, mas alla de la planificacion
anual y la planificacion especifica, debe realizarse una planificacion estratégica a largo plazo
contemplando por una parte la historia del Municipio, las definiciones y proyecciones
estratégicas dirigidas a lo que se quiere llegar institucionalmente dentro del periodo de
gobierno local, y por otra, la situacién actual de la funcién auditora, los principios con los cuales
se ejercera dicha funcion y lo que espera el Alcalde, el Concejo, la Administracion y otras
partes interesadas de la misma. Todo esto, con el fin de determinar de qué manera la
funcién de auditoria interna contribuird a la eficacia de los procesos del municipio, gestion
de riesgos y control de la municipalidad.

La definicion estratégica de auditoria interna permite enfocar los recursos humanos y
financieros al logro de los objetivos determinados en la misién y visién de la Direccién de
Control, los que deben a su vez, contribuir al logro de los objetivos de la municipalidad. Por
tanto, es necesario reconocer también que la calidad de la _Direccién de Control influye
directamente en el cumplimiento de los compromisos de la misma.

En concordancia con la descripcién general sefialada en el punto anterior, y de
acuerdo con las Normas Generales de Auditoria Interna y de Gestién, emitidas por el
Colegio de Contadores de Chile (Contach) y las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna, emitidas por The Institute of Internal Auditors (T heiia), a
continuacion se sefialan los requisitos minimos a considerar en la Formulacién del Plan
Estratégico de Auditoria Interna:

 El Director de Control debe administrar y gestionar la unidad de auditoria interna para
asegurar que afiada valor a la municipalidad. Dicha unidad estd gestionada
de forma eficaz cuando los resultados de su trabajo cumplen con el propésito y la
responsabilidad sefialados en las Normas de Auditoria Interna y cuando las personas
que forman parte de la seccién de auditoria interna demuestran cumplir con el Cédigo
de Etica y dichas normas. La unidad de auditoria interna afade valor a la
municipalidad cuando proporciona aseguramiento objetivo y relevante, y contribuye
a la eficacia y eficiencia de los procesos municipales.

» El Director de Control debe comunicar los planes y requerimientos de recursos de la
seccion de auditoria interna, asi como también debe comunicar el impacto de cualquier
limitacién de recursos.

» El Director de Control debe asegurar que los recursos para la auditoria interna sean
adecuados, suficientes y efectivamente asignados para cumplir con el plan aprobado:
Apropiados se refiere a la mezcla de conocimientos, aptitudes y otras competencias
necesarias para llevar a cabo el plan. Suficientes se refiere a la cantidad de recursos
necesarios para cumplir con el plan. Los recursos estan eficazmente asignados
cuando se utilizan de forma tal que optimizan el cumplimiento del plan aprobado.
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« El Director de Control deberia compartir informacién y coordinar actividades con la
Contraloria General de la Republica, en miras a asegurar una cobertura adecuada y
minimizar la duplicacién de esfuerzos.

« El Director de Control debe informar periédicamente al Alcalde sobre la seccion de
auditoria interna en lo referido al propésito, autoridad, responsabilidad vy
desempeiio de su plan. El informe también debe incluir exposiciones de riesgo
relevantes y cuestiones de control y otras necesarias o requeridas por la direccion.

5.1.1. Principales pasos para la formulacion del plan estratégico de auditoria interna:

a) Paso n° 1: comprender los elementos estratégicos de la municipalidad y del sector en
municipal. :

En la formulacion del Plan Estratégico de Auditoria Interna, el Director de Control debe
disponer del nivel de conocimiento mas completo posible del Municipio que le permita
comprender a cabalidad los objetivos institucionales y del sector en que opera. Esto,
considerando que la unidad de auditoria interna deberia contribuir al logro de los objetivos
estratégicos, operacionales, de informe y cumplimiento de la organizacion. Asi como
también, deberia entregar aseguramiento sobre un razonable ambiente ético y cultura de
rendicion de cuentas por parte del Municipio.

Principalmente, el Director de Control debe comprender los elementos estratégicos de
la municipalidad como son la vision, mision, los objetivos estratégicos, las metas, las
estrategias especificas y el presupuesto.

b) Paso n° 2: identificar y dimensionar las expectativas del encargado(a) de la
seccion auditoria y otras partes interesadas

La comprensién de lo que espera el Encargado(a) de la Seccion Auditoria constituye
un elemento fundamental en la formulacion del Plan Estratégico de Auditoria Interna, ya que
a partir de la comprension de las expectativas, el Director de Control puede determinar las
estrategias e iniciativas que utilizara dicha unidad para agregar valor a corto y largo plazo, en
base a sus objetivos y metas.

También deben considerarse las expectativas de otras partes interesadas internas y
externas al Municipio (por ejemplo: El Director de la Direccidon a auditar, el Jefe del
Departamento a auditar, el personal a auditar, el Sr. Administrador, entre otros). Al tener
diferentes roles, responsabilidades e intereses, las partes interesadas tienen distintas
expectativas y entienden el rol de la auditoria interna desde su punto de vista. Hay que
considerar ademas que la importancia relativa de las expectativas de las distintas partes
interesadas podra diferir segun su rol y responsabilidades.
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Para cumplir adecuadamente con este paso se deberia:

e |dentificar las partes interesadas.

» Planificar y realizar entrevistas y reuniones. Es recomendable explicar de manera
general el rol de la seccién de auditoria interna a las partes interesadas antes de iniciar las
entrevistas.

» Comprender y documentar las expectativas y confirmarlas en otras reuniones o por
otros medios.

e Determinar la importancia relativa de las expectativas segun el rol de las partes
interesadas.

El Director de Control debera contar con los respaldos y papeles de trabajo que
sustenten la identificacién y dimension de las expectativas del Encargado(a) de la Seccién
Auditoria y otras partes interesadas.

c) Paso n® 3: definir y/o actualizar la visién, misién, valores, principios y objetivos
de la seccion de auditoria interna

El Plan Estratégico de Auditoria Interna tiene como objetivo, generar herramientas que
ayuden al cumplimiento de la visién, misién y objetivos de la seccion de auditoria interna, por
lo que el Director de Control debe definir y/o actualizar estos elementos estratégicos,
considerando las expectativas del Encargado(a) de la Seccién Auditoria.

Al definir o actualizar la visién y misién de auditoria interna, es importante destacar
que la unidad de auditoria interna podria no responder a todas las expectativas de una vez,
por lo que el Director de Control debe proponer al Encargado(a) de la Seccién Auditoria, cuales
se consideraran y en qué periodo. La comunicacién en este ambito es importante, por lo que
es necesario asegurarse que todas las partes interesadas han comprendido cuales
expectativas se consideraran y en qué periodo y cuales no, asi como también las razones.

En consideracion a lo previamente descrito, el Plan Estratégico de Auditoria Interna se
formula a partir de los siguientes elementos estratégicos:

Vision: Su objetivo es vincular la filosofia de la seccién de auditoria interna con lo que
espera aportar a la municipalidad. La vision trasciende los objetivos y las metas, y expresa un
estado futuro a cumplir; por lo que una visién deberia ser ambiciosa. Dicho de otra manera,
€s como se quiere que se vea idealmente a la seccion de auditoria interna en el futuro.

Mision: Establecida a partir de la visién, la misién define el objetivo fundamental de la
unidad de auditoria interna, lo que pretende cumplir, sus clientes, sus valores y como se integra
al Plan Estratégico del municipio.

Valores y Principios: Los valores son el reflejo del comportamiento del equipo de
auditoria interna basado en los principios. Los principios, son las reglas o normas morales
que deben existir en la unidad de auditoria interna, y que orientan la accién de los auditores
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internos en la organizacion.

Objetivos Estratégicos: Corresponden a la descripcion del o los propésito(s) global(es)
a ser alcanzado(s) por la seccién de auditoria interna en el tiempo.

d) Paso n° 4: definir los factores criticos de éxito de auditoria interna

Los factores criticos de éxito se pueden definir como; elementos estratégicos internos
y externos a la seccion de auditoria interna, que necesariamente deben tener resultados
satisfactorios en la implantacion de la estrategia de auditoria interna, para que esta alcance
su mision, vision y objetivos.

Estos factores proporcionan los elementos esenciales contra los cuales todas las
estrategias de la auditoria interna deben ser revisadas para ayudar a que los recursos se
centren en las actividades mas importantes. Su identificacion requiere de atencién especial, ya
que una adecuada gestion de los factores ademas de contribuir a alcanzar los objetivos, evita
la materializacién de riesgos o la pérdida de oportunidades para la auditoria interna.

Un meétodo util para identificar factores criticos de éxito en auditoria interna, es
responder a ciertas preguntas para los ambitos de:

» Posicionamiento Organizacional: ¢La unidad de auditoria interna efectivamente esta
posicionada y apoyada de manera estratégica?

 Procesos de Trabajo: ;Los procesos de auditoria interna contribuyen de manera
dinamica al cumplimiento de los objetivos operacionales?

e Recursos Humanos: ;La unidad de auditoria interna cuenta con una estrategia
adecuada en recursos humanos para cumplir con su misién?, por ejemplo:

Es importante relevar que se debe realizar un seguimiento de |a evolucién de los factores
criticos de éxito a través del tiempo con la finalidad de actualizarlos, si corresponde.

e) Paso n° 6: formular el plan estratégico de auditoria interna

En este paso se establecen los elementos fundamentales que conformaran el Plan
Estratégico de Auditoria Interna.

1.- Antecedentes de la municipalidad
Describir elementos tales como:

» Visién, Misién y Objetivos Estratégicos.
» Organigrama.
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2.- Antecedentes de la seccion de auditoria interna

Describir elementos tales como:
e Dependencia Jerarquica.
e Organigrama de la Seccién de Auditoria Interna.
¢ Recursos Humanos (cargo, profesion).
e Presupuesto.

3.- Antecedentes estratégicos de auditoria interna

Describir elementos tales como:
e Vision de la Auditoria Interna.
e Mision de Auditoria Interna.
» Principios y Valores de Auditoria Interna.
» Objetivos Estratégicos de la Auditoria Interna.
» Factores Criticos de Exito de Auditoria Interna.

4.- Factores criticos de éxito e iniciativas claves a desarrollar por la seccién de auditoria
interna

Se deben identificar y formular las estrategias que tendran un impacto significativo sobre

la ocurrencia de los factores criticos de éxito de auditoria interna y por tanto contribuiran a
lograr su mision, visién y objetivos estratégicos.

Para ello, se deben definir para cada factor critico de éxito los siguientes elementos:

» Factor Critico de Exito: Identificar el factor critico de éxito para el cumplimiento de la vision,
mision y objetivos de la seccion de auditoria interna.

« Iniciativa: Se debe describir la o las iniciativas que contribuiran en la ocurrencia de los factores
criticos de éxito en la seccion de auditoria interna.

e FODA con que se relaciona: Se debe identificar para cada factor critico de éxito, la
fortaleza, oportunidad, debilidad y/o amenaza con la que se relaciona.

» Objetivo(s) de la Iniciativa: Se debe describir brevemente el objetivo principal que se pretende
lograr mediante la aplicacion de la Iniciativa.

e Tareas Claves: Se debe describir las tareas o actividades necesarias para implementar la
iniciativa.

 Recursos Necesarios: Se debe identificar los recursos humanos y econdmicos necesarios
para implementar la iniciativa.
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¢ Metas e Indicadores: Para cada iniciativa deberan definirse metas con plazos y responsables,
asi como indicadores asociados a cada meta y que sirvan para medir y evaluar el
cumplimiento del objetivo de la iniciativa en base a una frecuencia de medicién determinada.
5.- Cronograma general para ejecutar el plan estratégico de auditoria interna

Se debe adjuntar un cronograma de la ejecucion de las estrategias o iniciativas claves
contenidas en el Plan Estratégico de Auditoria Interna. Para formular dicho cronograma se
puede utilizar una Carta Gantt. A través de esta herramienta se puede establecer una idea
clara de los recursos involucrados (tiempo, actividades, secuencia, etc.) para su correcta
gestion.

f) Paso n° 7: actualizar el plan estratégico de auditoria interna

El Plan Estratégico de Auditoria Interna debe revisarse periédicamente y actualizarse
si corresponde, a lo menos una vez al afio, para lo cual se deberia tomar en consideracién a
lo menos los siguientes factores:

e Cambios en la estrategia del Municipio.

» El nivel de confianza que le da la organizacién a la seccion de auditoria interna.

» Cambios significativos de los recursos disponibles de la seccién de auditoria interna,
tanto materiales como de personal.

» Cambios importantes en las leyes y/o reglamentos, politicas y procedimientos en la
municipalidad. :

¢ Reformas.
¢ Cambios de Gobierno.

» Catastrofe o emergencias producidas ya sea por fenémenos naturales o por fracasos
en el disefio o implementacion de programas, proyectos y/o servicios en general entregados
a los ciudadanos.

« Evolucién del ambiente de control en la municipalidad.
» Cambios relevantes del equipo directivo de la municipalidad.

» La evaluacion de la forma en que la seccion de auditoria interna ha implementado su
Plan Estratégico.

e Los resultados de las evaluaciones internas y externas de la seccién de auditoria
interna.
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5.2, Etapa de Programacion de Auditoria

Una vez formulado y aprobado el Plan Anual de Auditoria por el Sr. Alcalde, se debe
definir un enfoque sistematico y estructurado del trabajo con la finalidad de garantizar que las
actividades consideradas en dicho Plan se realicen de manera eficaz y aseguren el uso
eficiente de los recursos y el cumplimiento de los objetivos de auditoria. Para cumplir con lo
anterior, el auditor realiza la planificacion del trabajo para determinar en base al
conocimiento integral del area a auditar; cuales, cémo, por quién, cuando y con qué extension
se ejecutaran los procedimientos de trabajo, que permitan satisfacer adecuadamente los
objetivos de auditoria.

En forma complementaria, las normas sefialan que la auditoria interna debe evaluar y
hacer las recomendaciones apropiadas para mejorar los procesos del municipio en el
cumplimiento de los objetivos, de entre otros, “asegurar la gestién y responsabilidad eficaces
en el desempefio de la municipalidad”.

El Director de Control debe tener en cuenta a la hora de planificar las evaluaciones para
los procesos del municipio que una auditoria debe dirigirse a los controles disefiados para
prevenir o detectar acontecimientos que puedan causar un impacto negativo en la consecucién
de estrategias organizacionales, metas y objetivos; eficacia y eficiencia operativa: informes
financieros; o cumplimiento con las regulaciones y leyes aplicables.

En este contexto el CAIIGG y la CGR, han considerado las Normas Generales de Auditoria
Interna y de Gestion, emitidas por el Colegio de Contadores de Chile (Contach) y las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, emitidas por The Institute
of Internal Auditors (Theiia). En términos resumidos en los marcos normativos antes sefialados
se destacan los siguientes requerimientos para la Planificacién del Trabajo de Auditoria en el
Sector Publico:

« La planificacién del trabajo tiene en cuenta los objetivos de la actividad a revisar, sus
riesgos significativos, y la adecuacion y efectividad de los procesos de gestion de riesgo
y control de la actividad.

« La planificacién del trabajo tiene en cuenta las oportunidades para lograr mejoras
significativas de los procesos de gobierno, gestién de riesgo y control de la actividad.

* Los objetivos del trabajo reflejan los resultados de la evaluacién preliminar de riesgos
y se usan criterios adecuados para evaluar el gobierno, gestion de riesgo y controles.
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« ElI alcance del ftrabajo debe tener en cuenta los sistemas relevantes,
registros, personal y propiedades fisicas (incluyendo aquellas bajo el control de
terceros) y es consistente con los objetivos de la auditoria.

» El alcance del trabajo debe ser suficiente para lograr los objetivos acordados.

« El personal y la actividad de auditoria interna deben contar con los
conocimientos, habilidades, y otras competencias necesarias para completar cada
trabajo individual.

« Debe existir evidencia que se asignaron los recursos adecuados (por €j. personal)
para lograr los objetivos del trabajo.

 Los programas de trabajo desarrollan y establecen los procedimientos para
identificar, analizar, evaluar y documentar la informacién necesaria para lograr los
objetivos del trabajo.

« El programa de trabajo y sus ajustes posteriores son aprobados formalmente por
el
Director de Control antes de su implementacion.

5.2.1.1 Principales pasos para la etapa de planificacion del trabajo de auditoria
interna:

A continuacion se explica el desarrollo de la etapa de Planificaciéon del Trabajo de
Auditoria Interna para ello se ha estimado conveniente presentar, con fines explicativos y
en orden cronolégico, los principales pasos a seguir para su desarrollo, sin perjuicio de
lo cual en la practica, algunos de estos se pueden desarrollar en forma paralela (ver anexo
n° 2).

1) Paso n° 1: conducir un estudio o encuesta preliminar
a. Objetivos y Caracteristicas del Estudio o Encuesta Preliminar

Una parte relevante de la planificacién del trabajo de auditoria, es realizar una
evaluacion preliminar de la actividad operativa donde se realizara el trabajo de auditoria.
Como regla general, se espera que un estudio o encuesta preliminar sea un proceso rapido

para la recopilacion de informacién, sin que necesariamente implique una verificacion
detallada.
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El estudio preliminar permitira recopilar informaciéon relevante de tipo general y
especifica para familiarizarse con las actividades, procesos, procedimientos, riesgos y
controles, e identificar las areas en las que se debera poner mas énfasis en el trabajo y lograr
comentarios y sugerencias de parte del responsable operativo y de otros interesados del
trabajo, constituyéndose por lo tanto en una oportunidad para que el auditor interno comience
una relacién participativa con todos los involucrados.

Un estudio preliminar también permitira una aproximacion informada a la planificacién
y la realizaciéon de los trabajos de auditoria, ya que es una herramienta eficaz para ayudar a
los auditores a determinar donde aplicar los siempre escasos recursos de auditoria. También
deberia ser util para la obtencién de informacion en la preparacion del programa de auditoria
y la realizacion de los trabajos de seguimiento.

La informacion que se obtiene en cada estudio preliminar y el tiempo necesario para
hacerlo se vera influenciado entre otros factores; por la informacién existente, el tipo de
auditoria, la complejidad de la materia, y el tamafio y la dispersién geografica de las
operaciones. Los requisitos de profundidad del analisis y tiempo a utilizar dependeran de si el
estudio preliminar es para una nueva actividad operativa sobre la cual el auditor tiene poca
informacién, o una recurrente o si se trata de un seguimiento en un 4rea en la que el auditor
esta bastante bien informado y ha realizado trabajos anteriores.

El conocimiento que los auditores obtienen del estudio preliminar reduce el tiempo
requerido para realizar la auditoria detallada. Ademas, al hacer un estudio preliminar, los
auditores pueden esperar tener una idea preliminar de lo que esperan reportar. Incluso, en
casos especificos los auditores pueden utilizar los conocimientos adquiridos en el estudio
preliminar para decidir si continuar con una auditoria es viable.

Entre otros puntos de interés, los auditores internos deberian considerar en el estudio
preliminar, los siguientes elementos:

» La confiabilidad de la evaluacion de riesgos realizada por sus responsables.

» El proceso que siguen sus responsables para vigilar, informar y resolver asuntos de
riesgos y control.

e Los informes sobre riesgos que se hayan concretado afectando al municipio y la
respuesta a aquellos informes.

* Los riesgos en actividades relacionadas que sean relevantes.
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b. Reunioén Preliminar

Una de las primeras actividades que deberian realizarse en esta etapa es una reunion
preliminar que se materializara después de la comunicacion inicial que hara el Director de
Control al responsable operativo. Esta actividad puede incluir una reunién con el personal
responsable, asi como mantener una entrevista y/o aplicar un cuestionario. Debe ser previa
al trabajo de terreno, en especial cuando el tiempo requerido pueda afectar las operaciones
habituales de la actividad operativa.

De acuerdo a su naturaleza y caracteristicas, algunos trabajo de auditoria pueden no
requerir de comunicacion inicial. Por ejemplo, cuando se trata de irregularidades, anomalias
o fraudes. En estos y otros casos similares, el Director de Control debe evaluar si se requiere
de dicha comunicacion.

Antes de llevar a cabo la reunién preliminar se debe obtener tanta informacién como sea
posible. Entre otros, los temas que se pueden analizar incluyen:

 Objetivos y alcance del trabajo de auditoria.

» Determinar recursos a utilizar y oportunidad en que se realizara el trabajo de auditoria.
» Conocer factores claves que afectan la actividad operativa.

* Identificar contactos claves y su disponibilidad para el trabajo de auditoria.

» Identificar documentos y registros requeridos para el trabajo de auditoria.

» Determinar a qué instalaciones se requiere acceso para el trabajo de auditoria.

La informacion obtenida en la reunién preliminar debe registrarse, distribuirse a las
personas adecuadas y conservarse en los papeles de trabajo.

Esta reunion preliminar también podria realizarse en la etapa de ejecucion del trabajo,
en especial cuando se trata de temas o materias que ya han sido auditadas en ocasiones
anteriores.

c. Principales Fuentes de Informacién
Los auditores internos deben obtener o actualizar la informacion de antecedentes

sobre las actividades a revisar, con el fin de determinar su impacto sobre los objetivos y alcance
del trabajo.
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Algunas fuentes de informacién a considerar para el estudio preliminar son:

e Papeles de Trabajos: Los documentos de trabajo sobre objetivos, alcance, y programas
empleados previos, se deben examinar para familiarizarse con el entorno a revisar. Se debe
prestar especial atencion a los problemas detectados en las auditorias previas y los métodos
empleados para superar tales problemas. También sera de utilidad conocer el tiempo empleado
en los distintos elementos de los trabajos de auditoria previos.

» Informes de Resultados Previos: Las observaciones y hallazgos de los trabajos de auditoria
previos, y su importancia, se deben tener en cuenta, asi como la participacién del Encargado(a)
de la Seccidn Auditoria y su equipo en la correccién de tales hallazgos.

o Compromisos del Encargado(a) de la Seccion Auditoria y Personal Responsable: En
determinadas situaciones es conveniente efectuar una verificacién a los compromisos
provenientes de auditorias anteriores. Esta actividad se realizara para verificar el grado de
mejora y solucion dado por el municipio a problemas relevantes detectados previamente en
la actividad operativa y que han sido informados por la auditoria interna.

» Organizacién: En el estudio preliminar se deben obtener las estructuras organizativas asi
como la asignacion de responsabilidades y autoridades. También los datos de contacto de
personas clave dentro del municipio. Dependiendo de la actividad operativa que se trate,
también puede ser de utilidad disponer de informacion financiera, cumplimiento de desempefio,
0 una combinacion de ellas.

d. Procedimientos Analiticos

Una herramienta muy util para efectuar un adecuado estudio preliminar son los
procedimientos analiticos. Los procedimientos analiticos permiten examinar y evaluar
informacién critica dispuesta en planillas, bases de datos o registros manuales. Estas
técnicas consisten basicamente en comparar y estudiar toda la informacién relacionada con
la actividad operativa, es decir, la financiera, econémica y técnica. El resultado de esta
comparacion es entregar alertas o tendencias tales como:

» Ausencia de diferencias cuando se espera que estas ocurran.
« Diferencias superiores o inferiores a las encontradas en organizaciones similares.
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e. Resumen de Resultados del Estudio Preliminar

No existen resultados estandares para un estudio preliminar. Cada trabajo de auditoria
tiene su propio objetivo y resultados esperados. Sin embargo, es recomendable que los
auditores internos hagan un resumen de los resultados obtenidos a partir de las revisiones de
la evaluacion de riesgos realizada por el municipio, la informacion de antecedentes, y cualquier
estudio llevado a cabo, que les sirva para familiarizarse y conocer la estructura, funcionamiento
y riesgos criticos de la actividad operativa. Este resumen podria incluir:

» Temas significativos del trabajo y las razones para seguirlos con mayor profundidad.

¢ Objetivos del trabajo y procedimientos de auditoria.

» Metodologias a utilizar, tales como auditoria basada en tecnologia y técnicas de
muestreo.

* Posibles puntos de control criticos, deficiencias de control o exceso de controles.

e Cuando corresponda, las razones para no proseguir el trabajo o para modificar
significativamente los objetivos del trabajo.

El informe de resumen del estudio preliminar se debe incluir en los papeles de trabajo
y debera ser mantenido en dicha calidad, como parte integrante de los antecedentes que
sustentan el informe de auditoria. Sin perjuicio de que se esté realizando un estudio preliminar,
las deficiencias o irregularidades relevantes en los procesos de control y de gestién de riesgos
que se identifiquen durante el estudio preliminar deberan ser comunicadas de inmediato al
Encargado(a) de la Seccion Auditoria.

2) Paso n° 2: desarrollar una evaluacion detallada de riesgos

En esta fase, el equipo de auditoria, deberia identificar en base a los objetivos del
Municipio y en particular de la actividad operativa; los riesgos relevantes que la afectan y
evaluarlos en base a su nivel de consecuencia y probabilidad. Posteriormente se debe
determinar si existen controles para mitigar esos riesgos, asi como su adecuacion y suficiencia.

Una herramienta que puede utilizarse para sistematizar el analisis y evaluar los
riesgos del area de trabajo es la “Matriz de Riesgos”. Esta Matriz, elaborada por el auditor
interno, le permite enfocarse en los riesgos méas importantes y facilita la organizacién de las
actividades respecto de los objetivos del trabajo. La Matriz de Riesgos es una herramienta que
utiliza el auditor interno para identificar, analizar y valorar los riesgos de la actividad
operativa, en base a su probabilidad y consecuencia: identificar y levantar los controles
claves que cubren esos riesgos y analizar la efectividad del disefio respecto de su capacidad
de mitigacion de los riesgos. Esto le permite enfocar el trabajo en terreno en los puntos de
mayor criticidad de dichas materias.

Dicha Matriz se completa con toda la informacién que se ha reunido en base a las
diversas fuentes de informacién que se han revisado principalmente en el estudio o encuesta
preliminar. Existen diversas tareas que el auditor interno debe cumplir para elaborar la Matriz
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de Riesgos, ya que esta implica:

« |dentificar los objetivos de la actividad operativa.

» |dentificar los riesgos relevantes.

e Valorar los riesgos en términos de probabilidad y consecuencias.
e Calcular el riesgo inherente.

» |dentificar los controles claves mitigantes.

e Valorar los controles en términos de su idoneidad.

e Determinar el riesgo residual.

A continuacion, se presenta un esquema de la Matriz de Riesgos y se explica cada
elemento que la compone:

» : ‘ ‘ “ Evaluacion de ’ *

Objsetivos Riasgos Probabilidad/ ' Riesgo Inherente Controles ia ldoneidad del Riesgo Dafinir Criterios
Actividad Relavantes Impactc (Severidad) Existentas Diselio dejlos  Res Priorizaci
Operativa Controles Exposicion

Es necesario reiterar, que el auditor interno al encontrarse con un riesgo no tolerable
que no tiene control o es deficiente, deberia en forma inmediata comunicarlo al Director de
Control y este al responsable de la actividad operativa o al Encargado(a) de la Seccién
Auditoria, segun corresponda, de acuerdo con la relevancia del asunto. Por otra parte, el hecho
de determinar un riesgo residual bajo, no implica de ninguna manera que deba ser excluido
en forma inmediata de los riesgos criticos a ser auditados, ello porque puede darse que un
riesgo critico tenga un control muy efectivo en términos de su disefio, por lo que su nivel
residual es bajo, pero si tiene un impacto alto para la organizacion, deberia ser incluido en el
programa de auditoria para verificar la adecuada implementacién y funcionamiento del control.
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3) Paso n° 3: establecer o redefinir objetivos y alcance del trabajo
a. Objetivos del Trabajo

Los objetivos del trabajo permiten orientar la labor de auditoria en terreno para evaluar
y determinar cudl es el nivel del riesgo residual efectivo que presenta por ejemplo; un riesgo
especifico, un proceso o un municipio. En términos simples corresponden a declaraciones
establecidas por los auditores internos que definen los logros pretendidos del trabajo y
responden a la pregunta: ;Qué intenta lograr el trabajo de auditoria?

El Director de Control debe definir los objetivos del trabajo. Asimismo, el Director de
Control, el auditor interno encargado y el equipo de auditoria son los responsables de su
cumplimiento. Para los trabajos incorporados en el Plan Anual de Auditoria, los objetivos
proceden y estan alineados con aquellos inicialmente identificados durante el proceso de
evaluacion de riesgos del cual se deriva el Plan Anual de Auditoria.

Los objetivos del trabajo generalmente se pueden asociar a una o mas de las categorias
de objetivos:

e Objetivos Operativos. Hacen referencia a la eficacia y eficiencia de las operaciones del
municipio, incluidos sus objetivos de rendimiento financiero y operacional, y la proteccion de
sus activos frente a posibles pérdidas.

» Objetivos de Informacion. Hacen referencia a la informacion financiera y no financiera
interna y externa y pueden abarcar aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia, u
otros conceptos establecidos por los organismos reconocidos o politicas del propio municipio.

¢ Objetivos de Cumplimiento. Hacen referencia al cumplimiento de las leyes y regulaciones
a las que esta sujeta el municipio.

Los objetivos del trabajo pueden clasificarse como objetivos de auditoria generales y
especificos:

¢ Los objetivos de auditoria generales (del trabajo completo) deben ser coherentes con los
incluidos previamente para cada trabajo contenido en el Plan Anual de Auditoria y deben ser
cumplidos en la ejecucion de la labor a través de los objetivos de auditoria especificos.

e Una vez identificados y analizados los riesgos criticos y los controles claves asociados en
la actividad operativa donde se realizara el trabajo de auditoria, se definen los objetivos de
auditoria especificos (objetivos particulares que se pretende lograr en el trabajo), que se
incorporaran en el programa para orientar la aplicacion de las pruebas de auditoria.

Es importante comprender la diferencia y relacion entre los objetivos de auditoria
generales, los objetivos de auditoria especificos y los objetivos de la actividad operativa
donde se realizara el trabajo:
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» Los objetivos de auditoria generales y especificos siempre estan relacionados con los
objetivos de la actividad operativa, ya que estos Ultimos especifican lo que el responsable
operativo debe lograr en su gestion, y los objetivos de auditoria especifican lo que el auditor
interno espera lograr al evaluar la actividad operativa y se constituyen en los medios que
emplea para determinar como se estan cumpliendo los objetivos operativos.

e Por otra parte, los procedimientos de auditoria son las técnicas que aplica el auditor interno
como pruebas, para lograr los objetivos de auditoria especificos. No importa cuan aplicables
sean a la auditoria en su conjunto, seran inutiles si no producen evidencia acerca del
cumplimiento de los objetivos operativos seleccionados para su revision.

e La experiencia y la légica van a determinar cuales procedimientos de auditoria se requiere
aplicar. Lo anterior se convierte en una cuestion de juicio profesional sobre la base del
estudio y la experiencia del auditor interno. Este, generalmente debe contar con un
conocimiento que permita discriminar entre los objetivos de auditoria y especificos que deben
formularse y los que pueden ser irrelevantes o poco importantes para un trabajo en
particular.

Objetivos de
Auditoria Generales

T Lk T T

Objetivos del

I

i

: Trabajo e

R e e T el S A Objetivos de . % Procedimientos/Pruebas

Auditoria Especificos de Auditoria

Lineamientos para la Definicion de Objetivos del Trabajo

Caracteristicas:

e Los objetivos proporcionan instrucciones.

e Limitan la recogida de informacion innecesaria.

« Controlan el alcance, la metodologia, tiempo y la naturaleza del trabajo.

» Orientan como los hallazgos de auditoria deberian ser formulados en el informe.
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Principios a cumplir:

e Formularlos como interrogantes o puntos a determinar.

« Eliminar términos ambiguos, abstractos o sin enfoque.

« [dentificar al responsable de la actividad operativa.

« Si corresponde, revisarlos con el Encargado(a) de la Seccion Auditoria.

» Cuando se define un objetivo se debe considerar la posibilidad de errores, incumplimiento y
otras exposiciones a riesgos.

b. Alcance del Trabajo

Con la informacién que se cuenta en esta fase de la auditoria, ademas de definir los
objetivos del trabajo, se debe definir o refinar el alcance que este tendra. Lo anterior implica
definir qué y qué no abarcara el trabajo. Es decir; definir las materias, muestras y montos a
revisar, los limites de la auditoria, el periodo que se considerara para evaluacion en el trabajo
y los lugares fisicos o virtuales incluidos en este.

La determinacion del alcance del trabajo pretende responder a la pregunta: ;Cuales son
las materias, muestras, montos, limites, periodo y lugares que considerara el trabajo de
auditoria? El Director de Control debe definir con la colaboracion del equipo de auditores el
alcance del trabajo. Este alcance debe ser suficiente para satisfacer los objetivos de auditoria
generales y especificos. Por su parte, los procedimientos de auditoria ayudan al auditor interno
a alcanzar los objetivos. En conjunto, los objetivos y los procedimientos de auditoria
contribuyen a definir el alcance del trabajo.

Entre otros, los siguientes elementos deberian ser documentados en la determinacion
del alcance del trabajo de auditoria:

¢ Periodo de tiempo a cubrir por las pruebas de auditoria.
¢ Descripcion del universo de la auditoria.

e Tiempo asignado para llevar a cabo la auditoria (tiempo del personal, fecha limite de
presentacién de informes).

e Datos disponibles (numero de registros, ubicacion, necesidad de crear datos, formularios,
confiabilidad).

e Fundamento para la seleccion del lugar.

e Fundamento para establecer el tamarfio de la muestra.

¢ Funcionarios o personal de la actividad operativa.

e Personal necesario para cumplir los objetivos del trabajo en funciéon de limitaciones de
tiempo o de recursos.
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4) Paso n° 4: identificar y/o definir criterios de auditoria
1.- Aspectos generales

Los criterios de auditoria representan el término que los auditores usan para describir
la evidencia que se aplica como norma para establecer la adecuacion de los resultados reales,
los procedimientos establecidos, o las practicas reales.

Los criterios de auditoria pueden estar referidos a los requerimientos y prohibiciones
contenidas en normas, regulaciones, estandares, indicadores, metas o modelos, etc. contra los
cuales se comparan los resultados de la aplicacion de pruebas de auditoria, considerando un
nivel deseado contra el real o efectivo. Los criterios siempre deben estar establecidos como un
elemento que permita identificar, analizar, evaluar y registrar informaciéon (evidencia de
auditoria) y en consecuencia ayudar al auditor interno a tener una opinién y concluir
adecuadamente respecto del trabajo.

En general, el orden a seguir en la identificacion y aceptacion de criterios validos para
realizar el trabajo de auditoria, deberia ser:
» Utilizar los definidos por la organizacion y que sean adecuados para el trabajo.
« Si no existen, se pueden acordar con el responsable.
» También se puede utilizar estadisticas o normas técnicas apropiadas; u opinién de expertos
independientes, acordados con el responsable.

2.- Fuentes y tipos de criterios de auditoria

Los criterios de auditoria estaran incluidos en los requisitos y prohibiciones de diversas
fuentes disponibles en cada organizacioén. Sin perjuicio de lo anterior, el auditor interno antes
de utilizarlos en la planificacién del trabajo, debe identificar solo los que sean adecuados
para el objetivo del trabajo; es decir, los que sean relevantes para las materias que se auditan,
y ademas que sean razonables y alcanzables.

Ejemplos de Fuentes de Criterios Generales de Auditoria:

« Leyes y regulaciones generales y especificas.

» Politicas y procedimientos formales.

« Objetivos y metas comprometidas.

» Normas y marcos de control interno y gestion de riesgos (COSO |, COSO ERM, COBIT,
NCh-ISO:31000, etc.)

e Indicadores de desemperio de procesos.

» Mejores practicas de la industria o sector.
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Se pueden reconocer dos grandes tipos de criterios de auditoria; de resultados y de
procedimientos:

Criterios de Resultados. Se aplican en las auditorias con objetivos del trabajo
principalmente asociados a la evaluacion de metas y resultados esperados, de tipo cuantitativo
y cualitativo. Por ejemplo; los requerimientos especificos en aspectos tales como el
cumplimiento de metas y resultados esperados en: cantidad, oportunidad, calidad, costos,
eficiencia, satisfaccion del usuario, beneficiario o ciudadano, requeridos en una organizacion
gubernamental.

Criterios de Procedimientos. Se aplican en las auditorias con objetivos del trabajo
principalmente asociados a la evaluacién del cumplimiento de politicas, procedimientos y
actividades en procesos y controles organizacionales. Estéan relacionados con los lineamientos
e instrucciones existentes y si estos se aplican de acuerdo a su disefio para lograr los
resultados deseados en una organizacion.

5) Paso n° 5: definir los recursos necesarios (materiales y humanos)

El Director de Control debe determinar los recursos requeridos para cumplir con los
objetivos del trabajo de auditoria, en relacién con la cantidad y experiencia del equipo de
trabajo, el conocimiento, habilidades, competencias y el entrenamiento requerido.

Las decisiones relacionadas con presupuesto y tiempo deben ser analizadas después
del estudio o encuesta preliminar y la preparacién del programa del trabajo, para comparar si
la estimacion inicial corresponde a los recursos y tiempos necesarios para efectuar la labor, de
acuerdo con los objetivos y el alcance determinados. -

El Director de Control debe determinar los recursos requeridos para cumplir con los
objetivos del trabajo principalmente en base a:

» Cantidad y experiencia del equipo, en relacién con lo requerido para realizar el trabajo de
auditoria.

e Conocimiento, habilidades y competencias, en relacién con lo requerido para realizar el
trabajo de auditoria.

* Entrenamiento requerido, en caso que se requiera adquirir conocimientos, habilidades o
competencias especificas para realizar el trabajo de auditoria.

» Considerar uso de recursos externos, en caso que no se encuentren al interior del equipo
de auditoria.
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6) Paso n° 6: formular el programa de trabajo y cronograma de auditoria
1.- Aspectos generales

Todas las actividades de planificacion del trabajo estan orientadas a la preparacién de
un documento denominado programa de trabajo, que tiene como finalidad orientar el trabajo
para cumplir con los objetivos de auditoria generales y especificos. En este documento se
establecen los elementos desarrollados en los pasos anteriores. Debe ser aprobado antes de
iniciar el trabajo y si es necesario modificarlo durante el transcurso del trabajo, debe
realizarse con la aprobacién del Director de Control o de quien este designe.

Especificamente en la formulacién del programa de trabajo el auditor interno deberia:
» Establecer los objetivos de auditoria generales y especificos.
e Determinar el alcance del trabajo.
* [dentificar los riesgos criticos que la afectan.
» |[dentificar los procesos que deben examinarse.
» Detallar los procedimientos de auditoria.
» Establecer la naturaleza y extension de las pruebas de auditoria requeridas.
* Incluir las metodologias a utilizar.

En general los programas de auditoria deben ser hechos a medida, ya que los
procedimientos que se requieren aplicar en terreno seran distintos segun el trabajo de auditoria
que se trate. Sin embargo, en casos excepcionales pueden existir programas estandarizados.

En conjunto con el programa de auditoria, el auditor debe realizar un cronograma que
deberia contener las fechas que se programaron para las diversas actividades y los
responsables de llevarlas al efecto.

2.- Estructura y elementos del programa de auditoria

La forma y contenido del programa de trabajo variara en funcién del tamafio y
complejidad de la actividad operativa. Debe actualizarse cuando sea necesario para reflejar
cualquier cambio importante que se efectie durante el trabajo. En base a los requerimientos
sefalados anteriormente, el CAIGG ha relevado los principales elementos que al menos
debe contener el programa de auditoria.

a.- Documentacion del Programa de Trabajo

Es necesario que cada unidad de auditoria documente |a metodologia y acomparie los
formatos utilizados para documentar la formulacién del programa de auditoria.
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b.- Nombre de la Actividad Operativa donde se realizara el Trabajo de Auditoria

Corresponde a la identificacion del proceso, area, funcion, etc. consignado en el Plan Anual
de Auditoria correspondiente y al tema especifico que sera revisado en el trabajo de
auditoria.

c.- Equipo de Auditores y Responsable del Equipo

Se debe sefialar nombre de las personas que realizaran el trabajo de auditoria, incluyendo su
cargo o funcién, y las materias o temas tratados por cada uno de ellos, cuando corresponda.
Ademas se debe identificar el profesional que estara a cargo del equipo en la auditoria.

d.- Objetivos del Trabajo (Objetivos de Auditoria Generales y Especificos)

Los objetivos de auditoria generales aqui sefialados, deben ser coherentes con los incluidos
previamente para cada trabajo en el Plan Anual de Auditoria. Los objetivos especificos deben
contribuir al cumplimiento de los objetivos generales.

e.- Alcance del Trabajo

Puede incluir: periodo de tiempo que abarca la revisién; tamafio de la muestra auditada
respecto al universo total (cantidad de personas, registros, etc.); profundidad o amplitud de
andlisis de los temas auditados. En el programa de trabajo debe sefialarse ademas del alcance
en términos cualitativos y/o cuantitativos, los criterios utilizados para determinar las muestras
de auditoria y las limitaciones.

f.- Pruebas de Auditoria

Debe decidirse qué técnicas y métodos cuantitativos y cualitativos proporcionaran evidencia
suficiente, fiable, util y relevante, para responder a las preguntas planteadas en los objetivos
del trabajo. Para lograr lo anterior, se requiere conocer qué son y cémo se aplican los
procedimientos de auditoria en un determinado trabajo, es decir, cuales seran las pruebas
que permitiran satisfacer los objetivos del trabajo.

g.- Método para determinar las Muestras de Auditoria

En relacion con las muestras de auditoria seleccionadas, cuando no es posible realizar una
verificacion total de las transacciones o hechos de una poblacién, en consideracién al tiempo
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y costo, estas pueden ser determinadas usando métodos estadisticos, tales como: muestreo
aleatorio simple, muestreo estratificado, muestreo por conglomerados o métodos no
estadisticos, tales como: muestreo por conveniencia, muestreo por juicio 0 muestreo por
cuotas, entre otros. La muestra seleccionada debe ser representativa de acuerdo con la
poblacién en estudio, de esta forma se daréa suficiente respaldo a las conclusiones obtenidas
en la auditoria.

h.- Oportunidad y Periodo

Se refiere a la fecha de comienzo de realizacion de la auditoria y a la estimacién del periodo
de tiempo que se empleara en la planificacion, ejecucién y comunicacién del trabajo. Aqui
debera consignarse el tiempo proyectado desde el disefio de la planificacion hasta la
elaboracién del Informe final de auditoria. El periodo de tiempo aqui sefialado debe guardar
coherencia con la utilizacién del tiempo indicada en el informe por el auditor.

i.- Fuentes de Informacién para formular el Programa de Trabajo

Identificar a través del estudio o encuesta preliminar, cuales son las principales fuentes de
informacién de donde obtener antecedentes para la planificacién de la auditoria, tales como
leyes, decretos, reglamentos, normas especificas, manuales, e instructivos que regulan las
operaciones en el municipio.

Adicionalmente cuando existe un Proceso de Gestién de Riesgos formal en la organizacion,
una de las fuentes de informacion para formular el programa de auditoria puede ser la Matriz
de Riesgos generada en dicho Proceso, sin prejuicio de esto, el auditor deberia considerar
adicionalmente otras fuentes de informacion con la finalidad de enriquecer dicha informacion,
a modo de ejemplo:

e Los papeles de trabajo y sus informes de auditoria correspondientes a revisiones
anteriores, que contienen informacion util sobre las caracteristicas, fortalezas y riesgos de los
procesos y areas auditadas anteriormente, las transacciones que puedan requerir un analisis
especial y el nivel de eficiencia del sistema de control interno de la organizacion y de cada
proceso en particular.

» Los resultados de la participacién de empresas de auditoria externa, especialmente en casos
de auditoria a los estados financieros, en asesorias a casos particulares o los resultados de la
participacion de algun experto en el municipio o en otras del sector publico.
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e Los informes de fiscalizacion emitidos por la Contraloria General de la Republica en sus
revisiones habituales y especiales en la organizacion y,los emitidos por otros organismos
supervisores y reguladores en el uso de sus facultades.

e Los informes de seguimiento, tanto los de auditoria interna, auditorias externas y
Contraloria General de la Republica.

» Los resultados de las evaluaciones de organizaciones gubernamentales y las bases de datos
para consulta de jurisprudencia, normas contables para el sector gubernamental de la
Contraloria General de la Republica.

e Las investigaciones y procesos sumariales administrativos que se han realizado en el
municipio.

3.- Cronograma especifico para realizar el trabajo

Es necesario adjuntar al programa de auditoria, un cronograma estimado de actividades
para cada trabajo, confeccionado en base a los antecedentes que conforman los puntos
anteriores. En este cronograma se podria incluir el tiempo requerido para ejecutar algunos
hitos que en su mayoria son comunes a todo trabajo de auditoria. A modo de ejemplo
se indican las siguientes:

* Planificacién inicial (por ejemplo, entrevistas, investigacién sobre los riesgos).
* Formulacion del programa para disefiar los objetivos del trabajo y las pruebas de auditoria.
* Trabajo de terreno, incluyendo:
— Tiempos de viaje y traslado de los auditores.
~ Reuni6n de inicio con las unidades involucradas.
— Levantamiento y anélisis de la informacién recopilada.
- Seleccién de las muestras.
— Aplicacion de las pruebas de auditoria.
— Supervision del equipo en terreno.
— Registro de observacion sefialando riesgo e implicancia y recomendacion.
— Correccion de papeles de trabajo.
— Entrevistas con el personal de las unidades involucradas.
* Reunién de término con las unidades involucradas.
» Elaboracién de la propuesta de Informe detallado e informe ejecutivo.
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» Entrevistas con unidades operativas para analizar los hallazgos de auditoria.
» Confeccién del informe final.
* Entrega del informe final al Director de Control.

Para formular el cronograma se puede utilizar una Carta o Diagrama
de Gantt. Esta es una herramienta basica en la gestion de proyectos,
implementacioén de acciones y procesos de diversa indole, que tiene como
objeto representar las diferentes fases, tareas, actividades e hitos
programados como parte de un trabajo de auditoria, acotando (en tiempo) las
diferentes actividades y ayudando a mejorar su control y gestién.

A través de la Carta Gantt, se establece una idea clara de los
recursos involucrados en un trabajo de auditoria (tiempo, actividades,
presupuestos) para su correcta gestion. El diagrama esta compuesto por un
eje vertical y horizontal, en donde en el primero se establecen las actividades
que constituyen el trabajo que se va a ejecutar, y en el otro eje se muestra un
calendario de la duracién de cada una de ellas.

MES 1 MES .... MES n

Trabajo de Auditoria:
de inicio:

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

HITO 1

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

HITO 2

ACTIVIDAD 5§

ACTIVIDAD 6

HITO 3
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6. FASE DE EJECUCION

Esta fase esta compuesta de cuatro etapas:
1.- Programa de Auditoria.

2.- Ejecucion del Programa.

3.- Evaluacion del Programa.

4 - Informe.

1.- Programa de Auditoria

El programa de auditoria describe las actividades necesarias para el estudio
o analisis de la funcion o area escogida.

Requisitos que debe cumplir un Programa de Auditoria
a) Flexible: Debe tener la capacidad de adaptarse a situaciones imprevistas.

b) Completo: Debe considerar todos los antecedentes necesarios y las bases que
se utilizaran para determinar los procedimientos a seguir.

c) Claro: Debe expresar en forma precisa los aspectos contenidos en él.
d) Adecuado: Debe ser apto para las caracteristicas de la entidad.
e) Realizable: Los puntos especificos del examen deben obedecer a una realidad
alcanzable.
2.- Ejecucion del Programa de Auditoria
Durante la ejecucion del programa deben acumularse las evidencias
necesarias para emitir la opinién a través de la obtencién de informacién del area

auditada, comprobar la veracidad y confiabilidad de los antecedentes, efectuar un
analisis, y formarse juicios.
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Obtencién de Informacién del Area Auditada

Consiste en obtener antecedentes sobre los procedimientos, los resultados
finales, las metas, las normas, el control interno, y el uso de recursos.

Para estos efectos se pueden considerar los siguientes elementos para la
obtencion de evidencias:

- Documentos elaborados por la entidad o servicio.

- Documentos elaborados por entidades distintas a la auditada.
- Registros de la entidad.

- Aseveraciones de funcionarios y de terceros (comentarios).

Comprobacion de la Veracidad y Confiabilidad de los Antecedentes

Consiste en verificar que la informacion obtenida corresponda a la realidad
de la entidad o servicio.

Analisis de los Antecedentes

Consiste en el estudio por separado de antecedentes especificos,
cotejandolos con otros datos obtenidos sobre la misma materia, de manera de
establecer la efectividad de los hechos en estudio.

Formulacién de Juicios

Tiene por objeto inferir la eficiencia, eficacia y economicidad con que el area
auditada contribuye al logro de los objetivos de la entidad, determinandose las
conclusiones y pronosticos que correspondan.

3.- Evaluacion del Programa de Auditoria

Terminado el desarrollo del programa especifico de auditoria, es necesario
efectuar un examen critico y sistematico de las evidencias reunidas, que permitan
emitir un juicio sobre la eficiencia, eficacia y economicidad de los actos ejecutados
por la administracion.

Dichos examen comprenden entre otros:

» Evaluacion del alcance del trabajo realizado.
 Evaluacion de la representatividad de los antecedentes reunidos.
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