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Senores
Concejo Municipal
MUNICIPALIDAD DE ZARCERO

Asunto: Manual de Auditoria Interna.
Estimados Sefiores:

Reciban un saludo cordial. Para su conocimiento y aprobacién como superior jerarquico de
la Auditoria Interna, se les presenta el Informe MZ-Al-INF-AU-0002-2024 Formulacién
del Manual de Auditoria Interna de la Municipalidad de Zarcero, el cual constituye una
guia para el desarrollo de los servicios de fiscalizacion de una forma estandarizada, conforme
con las préacticas adoptadas por la Contraloria General de la Republica. Este proyecto de
fiscalizacion fue contemplado en el Plan Anual de Auditoria (PAI) del 2024, registrado en la
Contraloria General de la RepUblica y presentado a este Organo Colegiado mediante el oficio
MZ-AI-OF-0178-2023, del 06 de noviembre de 2023, conforme con el siguiente detalle:

8 Formulacion del Manual de Aseguramiento de la Calidad de los servicios brindados por la Auditoria
Interna. Dotar a la Auditoria Inferna de una guia para alcanzar grados opfimos en 1a programacion, planificacion,
ejecucion v rendicion de cuentas, relacionadas con el proceso de fiscalizacion. Intervalo: Del 02-01-2024 al 31-12-
2024.

De las opciones disponibles para estructurar el documento aludido, se opt6é por acoger el
modelo facilitado por el Ente Contralor, al cual se incorpord los cambios de forma como
instructivo municipal de Zarcero. EI manual se compone de los siguientes apartados:

D02 Procedimientos

D02 Instructivos

004 Forrmularios

D05 MNotas teécnicas

D0E Docurmentos externos

A su vez, cada segmento dispondré el contenido que se detalla a continuacion:

002 procedimientos

!@ F-063 Indice de instructives v 1.0

EEI P-01 Procedimiento auditorias de cumplimiento W 1.0
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003 instructivos

P-01 Auditorias de caracter especial

003 Instructivos |-007-0017 Planificacion

003 Instructivos |-001-002 Exarmen

004 formularios

33| F-001
S| F-002
mas] F-003
Eas] F-004
EAs] F-005
E2S| F-oDa
E3s| F-009
S| F-010
E33] F-011
33 F-012
A F-013
Eas] F-014
E33| F-015
E3Z] F-016
33| F-017
E3Z] F-o18
33| F-019
E3Z] F-020
E3S| F-021
E3Z] F-022
E3S| F-023
23] F-o24
BES| F-025
683] F-026
6E=] F-027
E33] F-oz2e
E3=] F-029

Perfil del servicio de auditoria para servicios no programados w 1.0
Cambics realizados al perfil del servicio de auditoria « 1.0

PMermorando de asignacian de servicios de auditoria programados w 1.0
Memorando de asignacion de servicios de auditoria no programados w 1.0
Pdinuta de reunidgn de definicign de pardmetros de servicios de auditoria w 1.0
DObjetivos especificos del servicio de auditoria « 1.0

Cronograma (Auditorias de cardcter especial) « 1.0

Presupuestos y costos de servicios de Auditoria « 1.0

Cambios realizados al procedimiento v 1.0

EBitacora del servicio de auditoria w 1.0

Oficio de comunicacign de inicio del servicio al auditado w 1.0

Pinuta de reunion de presentacion del servicio al auditado w 1.0
Entrewvista preliminar w 1.0

Actualizacion del archivo permanente « 1.0

Identificacidgn y wvaloracidn del riesgo inherente w 1.0

Resumen de criterios del terma w 1.0

Cuestionaric de control interna w 1.0

Valoracion del riesgo de control « 1.0

Waloracién del riesgo de auditoria w 1.0

Plan general del servicio de auditoria « 1.0

Lista de werificacidén de criterios w 1.0

Programa especifice de auditoria « 1.0

Pinuta de reunidn para la comunicacién de planificacign w 1.0

Oficio de comunicacidon de aspectos generales de la planificacian w 1.0
Oficio de comunicacién de no realizacién del servicio de auditoria « 1.0
Indice Fase Planificacian de auditorias de caracter especial v 1.0

Control de calidad Planificacién de ACE w 1.0
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E@ F-030 Resumen de prueba por compeonente v 1.0

E@ F-031 Resumen de aspectos susceptibles de mejora v 1.0

E@ F-032 Aspectos que fortalecen el sisterma de control interno v 1.0

E@ F-033 Indice Fase Examen de auditorias de cardcter especial v 1.0

E@ F-034 Contrel de calidad de la fase de examen de auditorias de cardacter especial v 1.0

E@ F-0325 Informe detallade de servicios de auditoria de caracter especial v 1.0

@ F-026 Informe gjecutive de servicios de auditoria de cardcter especial v 1.0

@ F-037 Memorando de remisién de infermes en borrador de servicios ACE para aprobacién v 1.0
@ F-038 Memorando de remisién de infermes en borrador de servicios de ACE aprobados v 1.0
I@ F-03%9 Documento para presentacion de resultades de servicios de ACE w 1.0

@ F-040 Oficic de remisign de informes en borrador de servicios de auditoria v 1.0

E@ F-041 Lista de asistencia a presentaciones de resultados de servicios de auditoria v 1.0
@ F-042 Minuta para reuniocnes de presentacién de resultados de servicios de auditoria v 1.0
E@ F-043 Anadlisis de las ocbservaciones de la Administracién scbre servicios de auditoria v 1.0
@ F-0d4 Memeorando de remisian del informe final al auditor interno para aprobacidan v 1.0
E@ F-045 Memorando de remisién de informes finales de servicios de ACE aprobados v 1.0
@ F-04e Oficic de remisién del informe final de servicios de auditoria v 1.0

E@ F-047 Matriz de planes de accién para recomendaciones de servicios auditoria v 1.0

E@ F-048 Oficic recordatoric de planes de accién de servicios de auditoria v 1.0

E@ F-049 Analisis de planes de accidgn propuestos por la administracion « 1.0

E@ F-050 Sclicitud de programacion de seguimienteo de servicios de auditoria v 1.0

E@ F-051 Indice Fase Comunicacién de resultados de auditorias de cardcter especial v 1.0
E@ F-052 Control de calidad de la fase de comunicacién de resultadeos de ACE v 1.0

E@ F-052 Consecutivo de servicios de auditoria v 1.0

@ F-054 Consecutivo de minutas de auditoria v 1.0

E@ F-055 Consecutivo de memorandes de auditeria v 1.0

E@ F-056 Consecutivo de actas de auditoria v 1.0
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E@ F-057 Consecutivo de oficios de auditoria « 1.0
@ F-058 Minuta de reunién de auditoria « 1.0

@ F-059 Memorando de Auditoria « 1.0

£33] F-060 Acta de Auditoria v 1.0

@ F-061 Oficio de auditoria w 1.0

E@ F-0&2 Indice de procedimientos w 1.0

E@ F-0&32 Indice de instructivos « 1.0

E@ F-064 Indice de formularios « 1.0

E@ F-0653 Indice Motas tecnicas « 1.0

E@ F-066 Indice Documentos externos w 1.0

E@ F-0&7 Bitdcora de cambios de la documentacign w 1.0

005 notas técnicas

E@ F-D65 Indice Motas tecnicas 1.0

E@ MNT-001 Impedimentos para realizar servicios de auditoria interna w1.0

E@ PT-002 Inscripcién en el consecutiva de servicios de auditoria «w1.0

E@ MT-002 TEcnicas de entrewvistas para auditoria «w1.0

E@ MT-004 MNurmeraciéon de los papeles de trabajo «1.0

MT-005 Elaboraciéon de diagramas de flujo w1.0

E@ MT-006 Elaboraciéon de cuestionarios de contrel interna w1.0

E@ MT-007 Elaboracidn de listas de werificacidgn w1.0

E@ MT-002 Elaboraciéon de programas especificos 1.0

E@ MT-00% Elaboraciéon de cédulas de trabajo para prograrmas especificos w1.0

E@ MT-010 Marcas de auditoria w1.0

E@ MT-011 Liilizacidn de papeles de trabajo no realizados por el Auditor w1.0

E@ MT-012 Instrucciones para completar Formularios w1.0

E@ MT-012 Winculacidn de normativa w los proceso para servicios de auditoria w1.0
E@ MT-014 Elaboracidn de aspectos susceptibles de mejora «1.0

E@ MT-015 Elaboracidn de aspectos que fortalecen el sisterma de control intermo «1.0
E@ MT-016 Elaboracidn informes de servicios de auditoria de cardcter especial w1.0
E@ MT-017 Presentacién de resultados de servicios de auditoria w1.0

E@ MT-012 Riesgo de auditoria w1.0
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006 documentos externos

DE-0D1

@ F-0&6 Indice Documentos externos w. 1.0

La aplicacién del presente manual ya ha sido considerada en las auditorias hechas por el
suscrito en forma conjunta con la Contraloria General de la Republica, atendiendo la
recomendacion del Area para la Innovacion y el Aprendizaje de la Fiscalizacion,
correspondiente a la Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa del Ente Contralor.
Con la adopcion y adaptacion del Manual por parte de esta Auditoria Interna, se constituye a
partir del presente acto en el instructivo oficial municipal para el ejercicio de la fiscalizacion
en la Municipalidad de Zarcero.

Atentamente, Firmado digitalmente
JOSE ROLANDO ,, 05 ROLANDO
PEREZ SOTO  PEREZSOTO (FIRMA)

Fecha: 2024.09.11
(FIRMA) ] 14:10:20 -06'00'
Auditor Interno
MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
jprs

Anexo: Informe MZ-AI-INF-AU-0002-2024 Formulacion del Manual de Auditoria Interna de la
Municipalidad de Zarcero.

C: Alcaldia.
Vice Alcaldia Primera.
Direccion Administrativa Financiera.
Direccién Tributaria.
Direccion de Servicios Publicos.
Direccion de Desarrollo Cantonal.
Direccion de Desarrollo Territorial.
Unidad Técnica de Gestién Vial Municipal.
Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Zarcero.
Comité de Control Interno.
Archivo.
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