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INTRODUCCION

La Auditoria Interna (Al) de la Municipalidad de Zarcero, de acuerdo con la Ley General de Control Interno, ejecuta servicios
preventivos y de auditoria mediante procesos sistematicos, independientes y profesionales que proporcionan “seguridad
al ente u 6rgano, puesto que se crea para validar y mejorar sus operaciones. Contribuye a que se alcancen los objetivos
institucionales, mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administracién del riesgo, del control y de los procesos de direccidn en las entidades y los 6rganos sujetos a esta Ley.

Dentro de una organizacion, la Al proporciona a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y la
del resto, de la administracién se ejecuta conforme al marco legal y técnico y a las practicas sanas™. Adicionalmente a
estos servicios de auditoria, la Al realiza servicios internos de planificacion y mejoramiento continuo, los cuales tienen
como objetivo aumentar la calidad de los productos brindados.

Ante la necesidad de estandarizar, simplificar y facilitar la ejecucion de los procesos que realiza la Al para la ejecucion de
sus servicios, con fundamento en el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna (PAl) y mediante el servicio de auditoria
identificado en su génesis como Informe MZ-AI-INF-AU-0002-2024 Formulacién del Manual de Auditoria Interna de la
Municipalidad de Zarcero, se crea el Anexo 1 bajo el Informe MZ-AI-INF-AU-0001-2025, el cual suple las Politicas, las
Generalidades y los Procedimientos de la Auditoria de Caracter Especial. La presente normativa interna mantiene los
conceptos suplidos por la guia? suplida por la Contraloria General de la Republica, la cual permitira agilizar la induccion de
nuevos funcionarios, la unificacion de conceptos, el conocimiento de los procesos para los interesados, la economia de
recursos, el cumplimiento de las regulaciones para el ejercicio de la Auditoria Interna; facilitando el analisis administrativo
para la mejora continua de los procesos.

El Anexo 1 aporta las disposiciones que seran aplicables como Politicas, las Generalidades y los Procedimientos de la
Auditoria de Caracter Especial.

1 Ley 8292 “Ley General de Control Interno”, La Gaceta Diario Oficial de la Republica de Costa Rica, 4 de setiembre 2002.
2 Manual de Auditoria Interna 2018, V1.0, emitido por la Contraloria General de la Republica.
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1. LA AUDITORIA ESPECIAL

Generalidades

1.1. El estudio de auditoria de caracter especial

Concepto
Mediante la Auditoria Especial se determina si un acto cumple con el bloque de legalidad.

Desde esta optica, un estudio de caracter especial comprende temas variados en los &mbitos contable, financiero,
presupuestario, administrativo, econdmico, juridico, control interno, entre otros tépicos vinculado con la fiscalizacién de la
Hacienda Publica.

Al localizarse presuntos hechos irregulares o ilegitimos en la prestacion de un servicio de auditoria y en la atencién de
denuncias, la Auditoria Interna debera tomar las previsiones para el inicio de una Auditoria Especial.

1.2. Atencion de Denuncias

Concepto

La Ley General de Control Interno No. 8292, en el articulo 22, faculta a las Auditorias Internas realizar estudios especiales,
en relacion con los fondos publicos sujetos a su competencia institucional, y sobre fondos o actividades privadas, de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica. En este caso corresponde
al Auditor Interno decidir, de oficio, cuando inicia una investigacién sobre cualquier tema que presuma irregular y que sea
de su conocimiento. No hay que olvidar que la Auditoria puede valorar la investigacion de algin hecho de interés del
Concejo Municipal. La Contraloria General de la Republica también puede requerir una investigacién, como parte de la
atencion de una denuncia que sea trasladada para su conocimiento.

Régimen de confidencialidad

Sobre este particular, rige la tutela de la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, (8422),
asi como de la Ley General de Control Interno (8292), mediante sus articulos 8 y 6, en el orden respectivo.

Una vez notificado el informe correspondiente y hasta la resolucién final del Organo Director de Procedimiento
Administrativo, la informacién contenida en el expediente sera calificada como informacién confidencial, excepto para las
partes involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos los documentos y las pruebas que obren en el expediente
administrativo. Por su parte, el articulo 8 de la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica
No. 8422 también reconoce su legitimacion para efectuar investigaciones, de cuyos resultados se puedan originar la
apertura de un Organo Director de Procedimiento Administrativo.

Consideraciones operativas

Cuando se recibe una denuncia se debe en primera instancia determinar si ésta cumple con los requisitos definidos por la
Auditoria Interna para proceder a su admisibilidad. Posteriormente, se debe analizar de forma preliminar si los hechos
denunciados y la evidencia aportada, conllevan a una afectacién al Patrimonio Municipal y conllevaria a la elaboracién de
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la respectiva Relacion de Hechos (RH) para determinar presuntas responsabilidades. En dicho caso se debe estudiar sila
denuncia fue interpuesta en otras instituciones o estratos judiciales, con el propésito de evitar duplicacién de esfuerzos o
la emisién de criterios diferentes.

La finalidad de la investigacion preliminar es decidir si se admite, se da proceso a la denuncia y se procede a la elaboracién
de la RH o por la relevancia del asunto denunciado se presenta ante el Ministerio Publico la respectiva Denuncia Penal
(DP) o se requiere a la Administracion realizar investigacion preliminar para que considere la apertura de un Proceso
Administrativo.

Conforme lo dicha la CGR, la denuncia ciudadana debe realizarse como una Auditoria Especial, por tanto, en la Actividad
de Planificacion se elabora el programa, en la Actividad de Examen se ejecutan las actividades conforme con los objetivos,
procedimientos y alcance. En la Actividad de Comunicacion se informa al denunciante los resultados de la investigacion,
segun corresponda:

Se procede a archivar la denuncia y las razones de esa situacion.
Se elabor¢ informe de control interno y se le adjunta.

Se trasladé a la Administracion para su atencion.

Se elaborara la respectiva RH o DP.

a
b
c
d

1.3. LaRelacién de Hechos (RH) y la Denuncia Penal (DP)

—_— =

Concepto

La Relacién de Hechos (RH) concatena los actos ligados, por un nexo de causalidad, a una falta de indole administrativo
o al establecimiento de responsabilidades. Como tal, es un insumo para la acreditacion del régimen sancionatorios. Los
documentos de una Relacion de Hechos son de acceso limitado y sobre los cuales existe una garantia de confidencialidad
de conformidad con los articulos 6 de la Ley General de Control Interno y 8 de la Ley contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, porque implican un juicio de probabilidad sobre el grado de participacion de
las personas involucradas en los hechos descritos, su culpabilidad en relacion con las actuaciones que se investigan y la
posible responsabilidad administrativa, civil o penal que ello les puede generar. Bajo estas condiciones, no es viable la
publicidad sino hasta que se finalice el Organo Director de Procedimiento Administrativo?.

La Ley General de Control Interno No. 8292, en el articulo 22, faculta a las auditorias Internas a realizar estudios especiales,
en relacion con los fondos publicos sujetos a su competencia institucional, y sobre fondos o actividades privadas, de
conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica. Por su parte, el articulo 8 de
la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica No. 8422 también reconoce su legitimacion
para efectuar investigaciones, de cuyos resultados se puedan originar la apertura de un Organo Director de Procedimiento
Administrativo. Sobre este particular, la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, en sus
articulos 8, parrafo 2° y articulo 10, parrafo 1°, expresan:

“La informacion, la documentacion y otras evidencias de las investigaciones que efectlien las auditorias internas, la
Administracion y la Contraloria General de la Republica, cuyos resultados puedan originar la apertura de un procedimiento
administrativo, seran confidenciales, incluso para el denunciante y denunciado, durante la formulacién del informe
respectivo. Una vez notificado el informe correspondiente y hasta la resolucion final del procedimiento administrativo, la

3 Contraloria General de la Republica. Oficio 02392 (DJ-0251- 2012), del 12 de marzo de 2012.
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informacién contenida en el expediente sera calificada como informacién confidencial, excepto para las partes
involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos los documentos y las pruebas que consten en el expediente
administrativo.”

“Cuando estén en curso las investigaciones que lleve a cabo la Contraloria General de la Republica en el ejercicio de sus
atribuciones, se guardara la reserva del caso, en tutela de los derechos fundamentales del presunto responsable o de
terceros.”

Por su parte, en el articulo 6 de la Ley General de Control Interno, se establece que: “La Contraloria General de la
Republica, la Administracion, las auditorias internas de las instituciones y empresas publicas y las demas instancias
tramitadoras de denuncia administrativa guardaran confidencialidad respecto de la identidad de la persona que, bajo la
creencia razonable de que la informacion proporcionada demuestra la posible comision del acto de corrupcién, presente
ante sus oficinas denuncias por actos de corrupcién. La confidencialidad aplicara a cualquier informacion de la que se
pueda deducir directa o indirectamente la identidad del denunciante. El caracter confidencial de esta informacion se
mantendra luego de concluida la tramitacién de la denuncia, incluso cuando el propio denunciante divulgue su identidad o
cuando se conozca que esta siendo conocida en otras instancias.”

El articulo 35 de la Ley General de Control Interno sefiala que los informes de auditoria interna versaran sobre diversos
asuntos de su competencia, asi como sobre asuntos de los que pueden derivarse posibles responsabilidades para terceros,
funcionarios y exfuncionarios de la institucién, y sefiala ademas, que la comunicacion oficial de resultados de esos informes
se regira por las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica, por lo cual emite la Lineamientos Generales
para el Analisis de Presuntos Hechos Irregulares (R-DC-102-2019).

Sintetizando, la investigacion desplegada busca determinar qué fue lo que sucedid, quién lo realiz6, como lo hizo, cuando
y por qué; es una tarea de reconstruir el hecho a partir de la informacién que se pueda obtener de las distintas fuentes de
prueba.

La Denuncia Penal (DP) se acciona mediante un oficio dirigido al Ministerio Publico y en el que se informa de cualquier
hecho ilicito que hubiera sido conocido con motivo de un proceso de auditoria, denunciable conforme con la jurisdiccién
penal.

1.4. Servicios de Asesoria y Advertencia
Concepto

El servicio de Asesoria y de Advertencia es esencialmente constructivo y preventivo en materias de competencia de la
Auditoria Interna, cuyo producto final incorpora observaciones, opiniones, sugerencias, consejos o elementos de juicio del
Auditor Interno para colaborar con el jerarca dual municipal, en la toma de decisiones sobre actos de los que tenga
conocimiento el Auditor Interno, sin comprometer la independencia y objetividad de la Auditoria Interna en el desarrollo
posterior de sus funciones, asi como respetando las facultades legales del gobierno bifronte.
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1.5. Autorizacion de Libros

Concepto

La autorizacion de Apertura y Cierre de libros de contabilidad y de actas, u otros que sirven para efectos de control, es un
requisito de validez de las actuaciones de la Administracion Activa, tendente a proporcionar una garantia razonable de la
integridad, confiabilidad y oportunidad de la informacion que en ellos se incorpore.

La autorizacion de los libros no supone una validacion previa. Es una obligacion asignada de manera especifica a la
Auditoria Interna, que consiste restrictivamente en el acto de otorgar la razén de Apertura y de Cierre de los libros de
contabilidad, de actas y otros registros que la Administracion Activa decida establecer dentro del sistema de control interno
de la Municipalidad.

Marco referencial

Ley General de Control Interno (8292).

Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (8454).

Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica (8422).
Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (33018).
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico.*

Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico.®

Lineamientos Generales para el Andlisis de Presuntos Hechos Irregulares (R-DC-102-2019).6

4 hitps.//cgrfiles.cqr.qo.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/normas-generales-auditoria-sector-publico.pdf
shttps://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/normas-ejercicio-ai-x.pdf.
6 https.//cqrfiles.cqr.qgo.cr/publico/docsweb/documentos/auditoria/auditoria-interna/presuntos-hechos-irrequlares-2025.pdf
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2. POLITICAS DE LA AUDITORIA ESPECIAL

=  Elobjetivo, alcance y los procedimientos disefiados deben responder a un enfoque de cumplimiento.

= El Auditor debera analizar la necesidad de emitir advertencias, asesorias o relaciones de hechos por eventuales
responsables e informar de manera inmediata al Auditor Interno para que este tome la decisién respectiva.

= El Auditor debe identificar los criterios de evaluacién con base en los cuales se examinaran las condiciones existentes
que son objeto de estudio de auditoria. Dichos criterios deberan presentar las siguientes caracteristicas: a) claros, b)
medibles, c) fiables, d) razonables.

= En la identificacién de los criterios de evaluacion, el Auditor puede acudir a diversas fuentes segun su criterio
profesional, como serian los indicadores de gestion establecidos por la propia Administracién y las sanas practicas.

=  Documentar adecuadamente el proceso.
=  Se aplicard la politica de cero papeles.

=  Enlos estudios que sean contratados externamente, se debe cumplir con el bloque de legalidad pertinente.
2.1. POLITICAS DE LA ATENCION DE DENUNCIAS

= Laidentidad del denunciante, la informacién, documentacion y otras evidencias de las investigaciones que se efectlen
seran confidenciales de conformidad con lo establecido en el articulo No. 6 de la Ley General de Control Interno
(8292) y No. 8 de la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica (8422) el Reglamento
de la Atenci6n de la Denuncia Ciudadana Recibida por la Auditoria Interna de la Municipalidad de Zarcero.

= La Auditoria Interna daré trdmite Unicamente a aquellas denuncias que versen sobre posibles hechos irregulares o
ilegales, en relacion con el uso y manejo de fondos publicos y que cumplan con aquellos elementos esenciales para
su tramitacion detallados en el Reglamento de la Atencién de la Denuncia Ciudadana Recibida por la Auditoria Interna
de la Municipalidad de Zarcero, este Ultimo operativizado con el respectivo manual de procedimientos.

= Las denuncias presentadas ante la Auditoria Interna sobre asuntos disciplinarios o con motivo de la prestacién de
servicios de funcionarios de la Municipalidad, sera valorado si es trasladado para el tramite que corresponda al
alcalde, o en su defecto, al superior inmediato del funcionario denunciado, con indicacién expresa de los articulos No.
6 de la Ley General de Control Interno y No. 8 de la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica, el cual comunicara al denunciante lo que corresponda.

= La Auditoria Interna, de acuerdo con sus facultades y una vez analizada la denuncia, si determinara que existen
imprecisiones de los hechos denunciados, le otorgara al denunciante el plazo reglamentario para que este aclare y
complete la informacion. De no ser atendida la solicitud de la Auditoria Interna, quedaré a criterio de ésta el archivo o
desestimacion de la denuncia.

= La Auditoria Interna tendra la potestad de desestimar, trasladar a la Administracion, o archivar en cualquier momento,
incluso desde su presentacion las denuncias, segun las condiciones incorporadas en Reglamento de la Atencidn de
la Denuncia Ciudadana Recibida por la Auditoria Interna de la Municipalidad de Zarcero.

09 de mayo de 2025 Version 01-2025 Manual de Auditoria Interna, Anexo 1
Pégina 7 de 25



MUNICIPALIDAD DE ZARCERO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA | Anexo 1

= Los funcionarios de Auditoria Interna ejecutaran la desestimacion o archivo de las denuncias mediante un acto
debidamente motivado donde se acrediten los argumentos valorados para tomar esa decisién. Cuando se desestime
la atencion de asuntos denunciados, esa situacion debera quedar debidamente acreditada en los papeles de trabajo
de la investigacion y en la razén de archivo correspondiente o en las herramientas que defina la Auditoria Interna,
segUn el Reglamento de la Atencién de la Denuncia Ciudadana Recibida por la Auditoria Interna de la Municipalidad
de Zarcero.

= Se debera de comunicar al denunciante la desestimacién de su denuncia, siempre y cuando haya especificado en
dicho documento su nombre, calidades y lugar de notificacion.

= Las denuncias anénimas seran atendidas, pero deben cumplir con los demas requisitos basicos reglamentados por
la Auditoria Interna en el manual respectivo, dentro de lo cual esta el aporte de elementos probatorios suficientes e
idéneos para el inicio de la investigacion. De lo contrario, se archivara la denuncia y se elaborara razén de archivo.

2.2.  POLITICAS DE LA RELACION DE HECHOS (RH) Y LA DENUNCIA
PENAL (DP)

=  Enlas Relaciones de Hechos que podrian generar algun tipo de responsabilidad, se debera utilizarse la metodologia
de la Auditoria Especial, en lo que resulte aplicable, y las Directrices emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

= Sien un servicio de Auditoria se detecta posibles hechos irregulares o actos ilicitos, se debera informar al Auditor
Interno para que proceda a tomar la decision de incorporarlo en el Plan de Trabajo.

=  Se debera dar seguimiento a las Relaciones de Hechos, con la finalidad de determinar la apertura oportuna del
respectivo Organo Director de Procedimiento Administrativo, frente a los términos de prescripcion aplicables.

= Se debe garantizar la confidencialidad de la RH y la DP, asi como de la informacién que respalde el contenido de
éstas, en resguardo de los derechos de los presuntos responsables, de la identidad del o los denunciantes y de la
buena marcha del procedimiento que se lleve a cabo. Se considera falta grave divulgar informacién desde el inicio de
la investigacién preliminar hasta la finalizacién del Organo Director de Procedimiento Administrativo a terceros.

= No se debe divulgar en ningin momento el nombre del denunciante, debe existir total confidencialidad y un
procedimiento para el manejo de las RH y DP que garanticen la confidencialidad en el proceso de comunicacion y
hasta la resolucion final del Organo Director de Procedimiento Administrativo.

2.3.  POLITICAS DE LOS SERVICIOS DE ASESORIA Y ADVERTENCIA

= El servicio de Asesoria y de Advertencia puede darse a priori 0 de manera concomitante. Al prestar el servicio de
asesoria, el Auditor Interno debe delimitar su actuacion segun el régimen de prohibiciones.

=  LaAuditoria puede brindar al Concejo Municipal la asesoria que en materia de su competencia le sea solicitada o que
considere pertinente. Al resto de la Administracién, el servicio de asesoria se brinda solamente mediante solicitud
escrita y a discrecion del Auditor Interno.
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2.4.  POLITICAS DE LA AUTORIZACION DE LIBROS

= Los libros que se legalizan son los definidos en el Manual de Normas de la Auditoria Interna para la Autorizacion de
la Apertura y Cierre de los Libros Legales de la Municipalidad de Zarcero.

= Todas las gestiones se realizaran mediante oficio suscrito por la persona competente.

= Se realizara el tramite de autorizacion en tanto se observe lo siguiente:

o Los libros deben encontrarse nuevos, con su totalidad de folios y en buen estado, no pudiéndose haber
iniciado ninguno de ellos.

o Los folios deberan estar numerados de forma consecutiva. Tratandose de libros compuestos por hojas de
férmula continua, deberan igualmente estar numerados.

o Ante el evento de que el tramite consista en una “renovacion”, debera aportarse tanto el libro anterior para
su respectivo “cierre” como el libro nuevo.
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3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1. Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

Actividad Responsable

Administracion. Asigna el proyecto de Auditoria Especial al Auditor Asistente por

medio de correo electronico, y se confecciona el Perfil del proyecto, mismo que Auditor Interno
1 debe tener concordancia con el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna (PAI) de

ese afo. Coordina reunion con y el Auditor Asistente del proyecto, a fin de aclarar

cualquier duda o asunto.
9 Comun.lca’medlante oficio al superior del area (s) a auditar, el inicio del proyecto Auditor Interno

de auditoria.

Planificacion. Elabora el programa con los procedimientos necesarios. Adquiere

suficiente comprension del departamento, actividad, o asunto auditado, asi como Auditor Asistente
3 . ) o L

del Sistema de Control Interno relacionado para efectos de planificar la auditoria y

determinar la naturaleza, alcance y oportunidad de las pruebas que se ejecutaran.

Elabora el Programa del Proyecto de Auditoria, para analizar las posibles areas

criticas y definir cuales de ellas pasa a la actividad de examen, con el propdsito de

complementar el Borrador del Programa del Proyecto de Auditoria.

Este debera contener como minimo:
4 a) Marco de referencia de la Auditoria. Auditor Asistente

b) Viabilidad de la auditoria.

c) Relevancia de la auditoria.

d) Objetivos de la auditoria.

e) Alcance y periodo objeto de examen.

f) Resumen de los resultados y seleccién de areas de examen.

g) Recursos requeridos para el desarrollo del trabajo.

h) Cronograma de trabajo.
09 de mayo de 2025 Version 01-2025 Manual de Auditoria Interna, Anexo 1
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3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1. Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

# \ Actividad

Solicita reunién con propésito de presentar el Programa del Proyecto de Auditoria
para aprobacion del Auditor Interno.

En esta, se exponen los asuntos relevantes como resultado de la planificacion.
) Se aclaran dudas y se recibe retroalimentacién por parte del Auditor Interno.

Se debe confeccionar la respectiva Acta de esta reunion.

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA | Anexo 1

Responsable

Auditor Asistente

¢ Aprobacion?
| Sl: Pasa 6 | NO: Pasa 7 |
6 Comunica mediante oficio a la Administracion Activa la viabilidad del proyecto de e e

auditoria.

Emite oficio al responsable del area auditada informandole la suspension del
estudio y una breve razén de los motivos por los cuales no es viable su continuidad.

En caso necesario en el mismo oficio se puede incorporar alguna recomendacion

7 . o o e Auditor |
vinculante sobre aquellos asuntos identificados en la actividad de planificacion y uditor Interno
que sean susceptibles de mejora.

Por todo lo anterior, se da como finalizado el proyecto de Auditoria Operativa.

8 Revisa el acto. Auditor Interno
¢ Existe alguna observacion o algun asunto que deba de mejorar en esta actividad?

9 Auditor Interno
| Si: Pasa 11 | NO: Pasa 13 |

10 Peyuelve al Auditor Asistente para corregir o subsanar los asuntos que se le Auditor Interno
indiquen.

11 Realiza las modificaciones, y devuelve al Auditor Interno. Auditor Asistente

12 Revision para la aprobacion final en lo que respectan asuntos de mejora. Auditor Interno

09 de mayo de 2025 Version 01-2025 Manual de Auditoria Interna, Anexo 1
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3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1.

t

13

14

Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

Actividad

Aprueba la Actividad de Planificacidn, si no existe alguna observacién o asunto por
corregir.

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA | Anexo 1

Responsable

Auditor Interno

Actividad de Examen
Los papeles de trabajo que se relacionan con la actividad de examen incluyen entre
otras, las siguientes carpetas:

Procedimientos:

Cédula Resumen.

Resumen de Entrevista.

Plantillas o modelos requeridos para la Auditoria.
Matrices u otro papel de trabajo elaborado por el Auditor.
Otros.

Productos:
Formulario Resumen de Hallazgos.

El Auditor Asistente debe implementar el “Programa del Proyecto de Auditoria”,
desarrollando cada uno de los procedimientos disefiados, realizando los
hipervinculos a sus respectivas cédulas resumen y papeles de trabajo que los
respalden.

En esta actividad, como producto de sus resultados, se debe
desarrollar la respectiva Formulario Resumen de Hallazgos.

El auditor debe seleccionar, con base en su juicio profesional, aquellas técnicas de
recopilacion de informacion que sean mas validas y fiables para obtener la
evidencia suficiente, pertinente y competente y sustentar los hallazgos, los cuales
constituyen la base para elaborar las conclusiones y recomendaciones que se
incorporen en el informe.

Auditor Asistente

15

Revision del acto.

Auditor Interno

16

¢ Existe alguna observacion o asunto que se deba de mejorar en esta actividad?

| Sl: Pasa 17 | NO: Pasa 19 |

Auditor Interno

09 de mayo de 2025 Version 01-2025
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3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1.

20

21

22

Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

Actividad

Devuelve al Auditor Asistente para que efectle correcciones.

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA | Anexo 1

Responsable

Auditor Interno

Realizadas las modificaciones, remite al Auditor Interno para la revisién y
aprobacion final.

Auditor Asistente

Aprueba la Actividad de Examen.

Auditor Interno

Actividad de Comunicacién
Los papeles de trabajo que se relacionan con la Actividad de Comunicacion
incluyen entre otras, las siguientes carpetas:

Productos:
Borradores:
o Borrador del Informe de Control Interno de Cumplimiento.
e  Aprobacion del borrador de Informe. ) .
e Acta de Presentacion. Auditor Asistente
e Control Calidad Recomendaciones.
e Valoracion Observaciones de la Administracion.
e  Otros.
Definitivos:
o Informe definitivo de Control Interno de Cumplimiento.
e  Aprobacion Informe definitivo.
o  Oficio de remision informe de Control Interno de Cumplimiento.
e Ofros.
Redacta el Informe Borrador del proyecto de Auditoria considerando toda la
informacion recibida y las pruebas efectuadas, segun el formato establecido. El . ,
. oo . o Auditor Asistente
informe de auditoria operativa debe incluir los hallazgos, las
conclusiones, y las recomendaciones pertinentes
Remite via correo electronico el borrador del Informe al Auditor Interno para su , .
Auditor Asistente

revision.
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MUNICIPALIDAD DE ZARCERO

3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1. Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

Actividad

Revisa el Borrador del Informe de Cumplimiento del Control Interno y devuelve al

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA | Anexo 1

Responsable

conferencia final del informe borrador.

23 Auditor Asistente, para realizar correcciones. Auditor Interno

24 Rea!lza correcciones al Informe de Cumplimiento del Control Interno y remite al Auditor Asistente
Auditor Interno.
Corrobora que se efectuaran los cambios al Informe de Control Interno de .

25 . . ) " o Auditor Interno
Cumplimiento y d5evuelve al Auditor Asistente, para que continde con la auditoria.
Aplica las plantillas de Aprobacion del Informe Borrador y de Control de

26 Calidad de las Recomendaciones, con el fin de determinar la calidad del Auditor Interno
producto.

; i08?

27 , QY G, Auditor Interno
| Sl: Pasa 28 | NO: Pasa 31 |

28 Rem|te.al Auditor Asistente la documentacién de esta Actividad para que ejecute Auditor Interno
correcciones.

29 Realiza las correcciones y devuelve al Auditor Interno para su revision. Auditor Asistente
Revisa nuevamente las plantillas “Aprobacion del Informe Borrador” y “Control de

30 Calidad de Recomendaciones” las aprueba, una vez firmadas las remite al Auditor Auditor Interno
Asistente, para su archivo en el expediente electronico.
Coordina reunion con el Auditor Interno se discuten las estrategias de presentacion . .

3 : L Auditor Asistente
de los resultados del informe a la Administracion.

32 Convoca formalmente por medio de oficio a reunién a los interesados para la Auditor Interno

Efectua la reunion con la Administracién y se elabora Acta de Reunién donde se
33 detalle el nombre y firma de los funcionarios presentes. En caso de presentarse
observaciones relevantes al Informe, se incluyen en la citada Acta.

Auditor Interno
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3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1. Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

‘ Actividad Responsable
Entrega en la reunién o remite via electronica el “Informe de Cumplimiento de
Control Interno” con la marca de agua “Borrador” para que sea analizado por parte
34 de la Administracién, dentro del plazo acordado a partir del dia de entrega, para Auditor Interno
obtener, si fuera del caso, cualquier observacién adicional a las establecidas en el
Acta de la conferencia.
¢, Hay observaciones por parte de la Administracion sobre el Borrador del Informe?
35 Auditor Interno
| Si: Pasa 36 | NO: Pasa 40 |
36 ‘ Analiza las observaciones presentadas por la Administracion. Auditor Asistente
37 Pregenta el andlisis de las observaciones realizadas por la Administracion al Auditor Asistente
Auditor Interno.
38 Valora la incorporacién de las observaciones en el Informe Final. Auditor Interno
¢ Se incluyen en el Informe Final las observaciones de las instancias auditadas?
39 Auditor Interno
| Sl: Pasa 41 | NO: Pasa 42 |
40 Implementa la Plantilla de Valoracion de Observaciones de la Administracion. Auditor Asistente
Elabora el informe definitivo y se indica en el primer apartado “INTRODUCCION”
41 que no se presentaron observaciones por parte de la Administracién. Se remite el Auditor Asistente
informe definitivo al Auditor Interno.
42 Aplica la plantilla “Aprobacién de Informe Final”. Auditor Interno
43 Aprueba informe final y firma. Auditor Interno
a4 Remlte el expediente d|g|tal'de| proyectolde.audnorla, con el indice respectivo al Auditor Asistente
Auditor Interno para que revise y firme el indice general.
45 ‘ Revisa el acto. Auditor Interno
¢ Existen observaciones?
46 Auditor Interno
| Sl: Pasa 47 | NO: Pasa 49 |
09 de mayo de 2025 Version 01-2025 Manual de Auditoria Interna, Anexo 1
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3. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ESPECIAL

3.1. Procedimiento de la Auditoria de Cumplimiento

‘ Actividad Responsable
47 Procede con Io§ camblos.necesanos segun las observaciones efectuadas, y se Auditor Asistente
devuelve corregido al Auditor Interno.
48 Verlflca quJe se realizaron correctamente los cambios requeridos y devuelve al Auditor Interno
Auditor Asistente.
49 Arcl'lnva’ dlglta’Imente en .eI Archivo Permanente el expediente del Proyecto de Auditor Asistente
Auditoria Caracter Especial.

3.2. Procedimiento para la Atencion de Denuncias

Procedimiento

Responsables

Recibe denuncia, en forma impresa, fax, medios electrénicos y revisa la prueba
1 suministrada por el denunciante. Auditor Interno
2 ‘ Traslada y asigna la denuncia mediante correo electronico. Auditor Infemo
Valora y analiza el contenido, razonabilidad y cumplimiento de las politicas y los
3 requisitos establecidos para aceptar las denuncias. Aiditor Asistente
Determina si existe imprecision de los hechos denunciados y otorga al denunciante
el plazo normado, para que este complete |a informacién.
, Hay requerimientos? . .
4 i ¢nayreq Auditor Asistente
| Sl: Pasa 5 | NO: Pasa 8 |
Comunica la situacion al Auditor Interno, para que este apruebe que se archive o
desestime la gestion, sin perjuicio de que sea presentada con mayores elementos
5 i i0 . :
posteriormente, como una nueva gestion. sualiar fasanie
Aprueba que se desestime y archive la gestion previa elaboracién de razén de
archivo y elabora oficio de comunicacion al denunciante de la decision de archivar Audltor Int
6 la denuncia. uditor intermno
Elabora razén de archivo y ubica en el Archivo Permanente.
7 Auditor Asistente
09 de mayo de 2025 Version 01-2025 Manual de Auditoria Interna, Anexo 1
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Procedimiento

Responsables

Recibe informacién adicional por parte del denunciante, procede a su analisis y
8 toma la decision si se admite o no la denuncia para su atencién. Auditor Asistente

Auditor Asistente

| Sl: Pasa 1 | NO: Pasa 6 |

¢ Se admite o no la denuncia para su atencion?

y comunica al Auditor Interno que continuara con el estudio de la denuncia.
Auditor Asistente
Para elaborar el programa debe considerarse la complejidad del asunto,

Inicia el estudio preliminar de la denuncia, por tanto, elabora el programa respectivo
importancia relativa, costo/ beneficio y demas elementos del caso.

Modifica de considerar necesario el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna (PAl),
asi como realiza los ajustes en el Sistema de Planes de Trabajo de las Auditorias Auditor Interno
Internas de la CGR.

Revisa el Programa del Proyecto de Auditoria e indica modificaciones si fuera el

12 caso para que el Auditor Asistente las ejecute. Auditor Interno

13 Ejecuta modificaciones al Programa del Proyecto de Auditoria. Auditor Asistente

Implementa el Programa del Proyecto de Auditoria para lo cual realiza la

14 investigacion y pruebas necesarias para obtener la evidencia suficiente, pertinente Auditor Asistente
y competente, que permita demostrar si existe una eventual responsabilidad.
Coordina y comunica al Auditor Interno seguin considere necesario, los resultados

(LB obtenidos en la ejecucion del trabajo. Auditor Asistente
Elabora informe con los resultados de la denuncia, para ello utiliza el modelo del

16 “Informe Borrador Denuncia”, realiza la vinculacion a los papeles de trabajo y lo Auditor Asistente
remite al Auditor Interno.
Revisa el “Informe Borrador Denuncia” y de considerar necesario remite

(VA observaciones al Auditor Asistente. Auditor Interno
Efectiia correcciones al “Informe Borrador Denuncia” y lo devuelve al Auditor

(I Interno para su aprobacion. Auditor Asistente
Remite “Informe Final de la Denuncia” al Auditor Asistente para que continle el

19 proceso. Auditor Interno
Comunica al denunciante el resultado del estudio mediante el “Informe Final de la

20 Denuncia”. Auditor Interno
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Procedimiento

La anterior comunicacién se realizara en el tanto el denunciante haya especificado
en la denuncia su nombre, calidades, lugar o medio de notificacion.

Deber4 considerarse en caso de que proceda la apertura de un Organo Director de
Procedimiento Administrativo, denuncia penal o la interposicion de un proceso
judicial el caracter de confidencialidad de determinada informacion.

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA | Anexo 1

Responsables

Conforma expediente segin el avance del estudio, el cual debera contener:

portada, indice de contenido, los resultados, conclusiones, recomendacion y la Auditor Asistente
documentacion de respaldo.

Vincula el “Informe Final de la Denuncia” a los papeles de trabajo. Auditor Asistente
Realiza la foliatura del expediente en la parte superior derecha de la pagina, de

conformidad con lo establecido en la Auditoria Interna. Auditor Asistente
Archiva expediente en el Archivo Permanente. Auditor Asistente

Ordena iniciar la respectiva Relacion de Hechos, la Denuncia Penal o requiere a la
Administracién  Superior (Concejo Municipal/Alcalde) proceder a realizar
Investigacion Preliminar para que de conformidad con los resultados defina si
procede la apertura de un Organo Director de Procedimiento Administrativo.

Auditor Interno

3.3. PROCEDIMIENTO DE LA RELACION DE HECHOS (RH) Y DE LA

DENUNCIAS PENAL (DP)

Procedimiento

Recibe denuncia, la cual puede ser presentada por el Concejo Municipal, un
ciudadano, un funcionario o por tenerse conocimiento de un posible hecho
irregular durante la ejecucién de un proyecto de auditoria.

Responsables

Auditor Interno

Analiza si la denuncia cumple con la normativa emitida para la presentacién de
denuncias a la Auditoria Interna de la Municipalidad de Zarcero, segln el
Reglamento y los Lineamientos Generales para el Analisis de Presuntos Hechos
Irregulares (R-DC-102-2019), en caso de que se cumplan los requerimientos se
procede a estudiar la serie de hechos, actos, acciones u omisiones que
eventualmente son irregulares y que pueden conllevar a una afectaciéon del
Patrimonio Municipal.

Antes de tomar la decisidn de elaborar o no la respectiva Relacion de Hechos y
de considerarlo necesario el Auditor Interno asigna el estudio preliminar al Auditor
Asistente para que analice la evidencia aportada y los hechos denunciados e
investigue lo que considere necesario, segin la denuncia o situacién
presuntamente irregular. En esta etapa preliminar se hace necesario que se

Auditor Interno
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revise si fuera una denuncia si la misma fue interpuesta en otras instituciones o
estratos judiciales y si se ha externado criterio sobre la misma, dado que se debe
tener cuidado de no duplicar esfuerzos o que se presente el riesgo de que la
misma ya fuera atendida y que se emita un criterio diferente

¢ Procede la Relacion de Hechos/ Denuncia Penal?
Auditor Interno

| Sl: Pasa 5 | NO: Pasa 4 |

Elabora razén de archivo y archiva en el Archivo Permanente.

Auditor Asistente

Aprueba ejecutar la Relacion de Hechos/Denuncia Penal y la asigna. Auditor Interno

Recopila la evidencia que considere necesaria, debe solicitarse en original o copia
certificada por el competente.

Si se toma documento original de la Administracién debe dejarse una copia de Auditor Asistente
este donde se indique que el original se encuentra en poder de la Auditoria
Interna, lo anterior, aunque después se le devuelva a la Administracion.

Define nombre completo del funcionario o exfuncionario, cédula de identidad,
puesto y demas calidades que permitan identificar a la persona o personas sobre

las cuales eventualmente recaeria algun tipo de responsabilidad. Auditor Asistente
Describe los hechos acaecidos de manera clara, precisa, loégica, congruente y en
orden cronolégico las acciones u omisiones que se presumen productoras de
responsabilidad. Se ordena del mas antiguo de ocurrencia al mas reciente. Auditor Asistente

Recopila evidencia suficiente, competente y pertinente para obtener las pruebas
que determinen si los hechos denunciados son reales o no, para posteriormente Auditor Asistente
ordenar, clasificar y analizar la informacién.

Revisa en relacion con los hechos eventualmente irregulares que todos se
encuentren soportados por la prueba(s) respectiva.

Auditor Asistente
La prueba que sustenta los hechos podra ser toda aquella permitida por el
Derecho Publico.

Identifica y analiza el ordenamiento juridico que se ha infringido en relacion con
los hechos u omisiones determinados como presuntamente irregulares, para
cumplir con el aparte de consideraciones factico-juridicas.

. - . . . Auditor Asistente
En caso necesario consulta al especialista que requiera (abogado, ingeniero u

otro) para tener seguridad de que el marco juridico y técnico que se citara en la
Relacion de Hechos/Denuncia Penal es el correcto, si debe ampliarse o
modificarse.

Determina, valora e individualiza los dafios y perjuicios que pudieran haber sido
ocasionados por el eventual responsable (s), asi como el método utilizado para Auditor Asistente
estimar tales dafios y perjuicios.
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Elabora borrador de la Relacién de Hechos/Denuncia Penal, el cual debe
contemplar todos los elementos que se citan en las Lineamientos Generales para
el Andlisis de Presuntos Hechos Irregulares (R-DC-102-2019).

El informe debe recomendar expresamente que se proceda a tomar las acciones
pertinentes para dar inicio al procedimiento, con la advertencia de que deben
tenerse presentes los plazos de prescripcion que correspondan y detallar el
nombre, cargo y firma de los funcionarios competentes y responsables de la
emision de la Relacion de Hechos/Denuncia Penal y si contiene anexos que por
su valor para la investigacion sea relevante debe adjuntarse.

Confecciona dos expedientes uno con certificaciones u originales y el otro copia
fiel del primero. Ambos expedientes deben foliarse y contener el borrador del
informe y todos los documentos probatorios que fundamentan la Relacion de
Hechos/Denuncia Penal, con su respectivo indice.

Auditor Asistente

Auditor Asistente

Entrega mediante oficio los expedientes al Auditor Interno para que los revise. Auditor Asistente

] Auditor Interno
| Si: Pasa 17 | NO: Pasa 20 |

Remite los expedientes al Auditor Asistente para que efectle los ajustes o las

e . Auditor Interno
modificaciones necesarias.

Realiza las modificaciones requeridas por el Auditor Interno. Auditor Asistente

Devuelve al Auditor Interno para que apruebe el expediente. Auditor Asistente

Remite a la Administracion Superior (Concejo Municipal/Alcalde) el expediente
mediante oficio donde recomienda expresamente que se proceda a tomar las
acciones pertinentes para la apertura del procedimiento, con la advertencia de
que deben tenerse presentes los plazos de prescripcion que correspondan.

Da seguimiento para asegurarse que las acciones establecidas por las instancias
competentes se han implementado eficazmente y dentro de los plazos definidos Auditor Interno
por la Administracion.

Auditor Interno

En caso de reunirse las condiciones para una Denuncia Penal se envia a
Ministerio Publico y solicita la aplicacion de los articulos 358 del Cdigo Penal y
59 de la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

Se debera solicitar a la autoridad judicial respectiva, en aplicacion de los articulos
referenciados y en caso de sentencia condenatoria, imponer como pena Auditor Interno
accesoria la inhabilitacién para el ejercicio del cargo por un plazo acorde con la
gravedad de los hechos, asi como mantener informada a la Al sobre las
resoluciones atinentes a la denuncia presentada, para lo cual se debe sefialar con
claridad el lugar o medio para recibir notificaciones, asi como el nombre del
funcionario a quien éstas deben ser dirigidas.

Archiva en el Archivo Permanente el expediente o legajo. Auditor Asistente
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3.4. Procedimiento de los Servicios de Asesoria y Advertencia

Descripcion

Dada la complejidad e importancia, la Asesoria y la Advertencia deben realizarse
por escrito, luego de una investigacion del asunto que conduzca a la formacion
del criterio profesional, debidamente documentado. Analiza la solicitud de
asesoria para determinar si se encuentra en el ambito de su competencia

Responsable

Auditor Interno

¢ Admisibilidad?
| Si: Pasa 3 | NO: Pasa 11 |

Auditor Interno

Asigna al Auditor Asistente la investigacion para recabar informacién sobre el
tema.

Auditor Interno

Investiga el tema. Debe contar con informacién suficiente, pertinente y
competente para proceder a elaborar el borrador de respuesta y remitirlo al
Auditor Interno.

La asesoria debe darse sin que se comprometa la actuacién posterior de la
Auditoria Interna. Con ese proposito, el servicio que se brinde debe estar
fundamentado en elementos de juicio para la toma de decisiones oportuna y
correctamente.

El criterio debe emitirse de forma imparcial, sin pretender influir sobre el accionar
de la Administracion Activa, de modo que no se comprometa la independencia de
la Auditoria Interna en la fiscalizacion ni los demas servicios de la actividad.

Auditor Asistente

Revisa borrador del informe y ajusta dicho documento conforme su criterio
profesional, para remitirlo al Auditor Asistente.

Cabe sefialar que la respuesta emitida en este servicio no es de caracter
vinculante, en virtud de que el servicio no es un requisito para la formacion de la
voluntad de la Administracién Activa; sin embargo, ello no libera al Auditor Interno
de la obligacion de asegurar que, cuando se brinde tal servicio, este sea de
calidad y se realice con el debido cuidado profesional.

Auditor Interno

Aprueba y firma el informe sobre el tema consultado, con el propésito de que la
informacioén contenida en el citado documento agregue valor publico a la
organizacion y remite al Auditor Asistente.

Auditor Interno

Remite el respectivo informe al Jerarca o funcionario de la Administracion.

Auditor Interno

Elabora el expediente con el informe y los documentos que fundamenten la

0 Auditor Asistente
respuesta que se utilizaron como soporte.
Archiva el expediente del servicio en el Archivo Permanente de la Auditoria. Auditor Asistente
Registra el servicio brindado en el control correspondiente, con un nimero . .
Auditor Asistente

diferente a los oficios ordinarios que se elaboran para efectos administrativos, y
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con diferencia de los nimeros de informes de otros servicios de la Auditoria
Interna.
No ejecuta el servicio con la justificacion de la prohibicion o falta de competencia. Auditor Interno

3.5. Procedimiento para la Autorizacion de Libros

Razon Apertura

Descripcion de la Actividad Responsables

Autorizacion por Primera Vez o Renovacion:

Recibe los libros remitidos mediante oficio de la dependencia solicitante
para que en la Auditoria Interna se lleve a cabo la autorizacion (apertura de
libros). El Auditor asignado anotara en el libro de control la cantidad de libros
y verificara el estado en que se encuentran, de no entregarse en buen
estado los devolvera para que se corrija la situacion. Una vez que registrd y
reviso el estado de los libros, los entregara al Auditor Interno.

b

1 Auditor Asistente
Designa mediante oficio o via correo electrénico al Auditor Asistente que
debe proceder con la autorizacion de los libros y le entrega todos los
documentos para que ejecute la labor.

Verifica que el oficio que remitié la unidad solicitante contenga la informacién
correspondiente y que se encuentre debidamente firmada por la jefatura de
la unidad, revisa los siguientes requisitos:

2 . . . Auditor Int
Los libros deben ser nuevos, con la totalidad de los folios, en buen estado y udrioriniemo
sin haberse iniciado ninguno de ellos.

Los libros deben estar numerados en forma consecutiva.
Cuando los libros estan compuestos por hojas de férmula continua u hojas

3

4

sueltas, deben igualmente estar numerados.

Cuando el tramite consista en una renovacion, debera aportarse tanto el
libro anterior para su respectivo cierre como el libro nuevo.

Realiza revision y estampa en cada folio del libro (s) u hojas, el sello de la

. . . e \ Auditor Asistent
Auditoria Interna y en el primer folio de este, indicara la razon de apertura. uditor Asistente

Registra en el libro de control que mantiene la Auditoria General

denominado (Control General de los Libros Legalizados), la “Razén de

Apertura” con la siguiente informacion:

Auditor Asistente

e Numero de asiento (sera el que corresponda de acuerdo con la
numeracion establecida por la Unidad de Auditoria).

e Fecha del Asiento.
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e Unidad solicitante.

o Tipo de libro.

e Fecha de recibo y entrega (esta Ultima se anotara cuando la unidad
retira el libro legalizado).

Prepara oficio para devolver el libro (s) u hojas debidamente legalizados a

5 la instancia solicitante y traslada para su revision y firma del documento de Auditor Asistente
remision y traslada al supervisor.
6 Realiza el control de calidad y posteriormente, lo remite al Auditor Interno. Auditor Asistente

7 Autoriza la eqtrega de los libros, con la respectiva razén de apertura y remite Auditor Interno
a la Secretaria.

Registra en el libro de Correspondencia, el oficio y fecha de cuando se

: . . ) . Auditor Asi
remite a la unidad solicitante dejando constancia de la entrega de estos. uditor Asistente

Razon de Cierre.

Recibe los libros y el oficio de la dependencia solicitante para que en la
Auditoria Interna se lleve a cabo la autorizacion, en este caso cierre de libros
u hojas.

La Secretaria anotara en el libro de control la cantidad de libros y verificara
el estado en que se encuentran, de no entregarse en buen estado los
devolvera para que se corrija la situacion.

Auditor Asistente

Una vez que registré y reviso el estado de los libros, los entregara al Auditor
Interno.

Designa mediante oficio o via correo electronico al Auditor Asistente que
10 debe proceder con la autorizacion de los libros y le entrega todos los Auditor Asistente
documentos para que ejecute la labor.

Revisa que los libros u hojas sueltas que deben ser cerrados cumplan con
los siguientes requisitos:

En buen estado. . :
1 e Encuanto a las hojas sueltas, deben estar debidamente empastadas Auditor Asistente
e Que no se hayan arrancado hojas o alterado de cualquier manera la
encuadernacion o foliacion de los libros.
e Que se evidencie que el libro contiene la “Razén de Apertura” de la
Auditoria Interna.
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Remite oficio a la unidad solicitante, si durante la revision se comprueba
12 alguna anomalia en el libro(s), para requerir a la unidad solicitante las
razones o ajustes del caso.

Auditor Interno

Expone por escrito las razones por las que se incurri¢ en la anomalia,

13 detectada en el libro (s), revisado (s) por la Auditoria Interna, dentro del Solicitante
plazo reglamentario.

14 Rec!be oficio de la unidad respectiva con las justificaciones y lo traslada al Auditor Asistente
Auditor Interno.
Valora las razones expuestas por la unidad y si las mismas carecen de
sustento a juicio del Auditor, se recomendaré a la Alcaldia la apertura de un

15 Organo Director de Procedmento Administrativo o investigacién preliminar Auditor Asistente
para que se aclare lo sucedido.

¢ Procede?

| Sl: Pasa 19 | NO: Pasa 20 |

16 Prgpara el oficio para sohcﬂar a la Alcaldia la aperturg ’del procedimiento Auditor Asistente
indicado y lo traslada al Auditor Interno para su aprobacién.

17 Remite oficio a la Alcaldia y se deja constancia de recibido. Auditor Asistente
Realiza el cierre del libro (s) en el caso de detectarse algun tipo de anomalia,
dejara constancia en el mismo libro de lo encontrado, asimismo, se

18 estampara el sello de la unidad y debera firmar tanto el Auditor Asistente Auditor Asistente
como el encargado de la unidad interesada. En caso de no existir ningun
tipo de anomalia, firma Unicamente el Auditor Asistente.
Anula los folios no utilizados con el sello de auditoria y dejando constancia
mediante nota en la razén de cierre del libro, en el caso de aquellos libros . .

19 . . . Auditor Asistente
que contengan folios no utilizados, y posteriormente trasladar toda la
documentacién al supervisor para el control de calidad.

20 Realiza el control de calidad y remite toda la documentacién al Auditor Auditor Asistente
Interno.

21 Autoriza la entrega de los libros, con la respectiva razén de apertura y remite Auditor Interno
a la Secretaria.

22 Reg'|stra en gl libro de Correspondenma, el qﬁmo y fecha de cuando se Auditor Asistente
remite a la unidad solicitante dejando constancia de la entrega de estos.

Reposicion de libros u hojas sueltas en caso de robo, hurto, extravio o destruccion

Presenta a la Auditoria Interna, en caso de que algun libro o legajo de hojas
legalizado fuese robado, hurtado, extraviado o destruido, mediante oficio
firmado por la jefatura o representante de la Unidad o instancia solicitante,
justificando o aclarando lo sucedido.

23

Se requiere el comprobante de la denuncia planteada ante la autoridad
competente.

Solicitante
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En caso de pérdida por incendio, se requiere la constancia de la autoridad
competente.

En cuanto a la publicidad, se requiere constancia de la notificacion del
evento en La Gaceta.

Reposicién de hojas sueltas en caso de extravio, errores en impresion u otras alteraciones

Presenta a la Auditoria el oficio respectivo, debidamente firmado y con las

justificaciones correspondientes, en caso de que una (s) hoja (s) del legajo
24 . . L .

de hojas legalizado por esta Auditoria Interna, sufran de extravio, errores en

impresion u otras alteraciones, para que dicha hoja (s) sean sustituidas.

Solicitante

Recibe el oficio y los documentos relacionados, segin corresponda, y los
traslada al Auditor Interno.

25
26 Valida el acto y autoriza la reposicion. Auditor Interno
27
28

Auditor Asistente

Realiza el sellado y prepara el oficio de la reposicion. Auditor Asistente

Verifica y firma el oficio. Auditor Interno

29 Registro del acto y entrega de documentos a la unidad solicitante. Auditor Asistente

Firmado digitalmente
JOSE ROLANDO por JOSE ROLANDO

PEREZ SOTO PEREZ SOTO (FIRMA)

Fecha: 2025.05.09
(FIRMA) 14:53:23 -06'00'
Auditor Interno

MUNICIPALIDAD DE ZARCERO
Informe MZ-Al-INF-AU-0001-2025
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