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DECRETO ALCALDICIO N° / ‘J(C” [ VISTOS: Las facultades que me otorgan los
Arts. 5. 12 y 63 letra i) de la Ley N° 18.695 de 1988, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones; Ley N° 19.886 Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios.

‘B BUIN

CONSIDERANDO:  1.- El Memorindum N° 31, de fecha 17 de mayo de 2019 a través
del cual la Direccién de Control remite al Administrador Municipal, el Manual de
Procedimientos de Auditoria.

2.- La Resoluci6n del Sr. Administrador Municipal, donde instruye
decretar.

DECRETO.

1.- Apruébese el Manual de Procedimientos de Auditorfa,
elaborado por la Direccién de Control:

PRESENTACION

La Unidad de Control de la Municipalidad de Buin, ha elaborado el presente manual
de procedimientos y gufas de trabajo para la ejecucién de las auditorias que ayuden a
mejorar las pricticas en la evaluacién de la eficacia, la eficiencia y la efectividad de
control interno.

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos y/o
lineamientos que debe seguir el personal de la Unidad de Auditoria para llevar a cabo
su trabajo, ademas de que sea un mecanismo de capacitacion para el personal que sea
incorporado a la Unidad de Control.

I. INTRODUCCION

El objetivo del presente manual tiene por objeto y finalidad el aseguramiento de
ocurrencia minima de riesgos y/o errores de las operaciones que se efectiian a diario,
mediante evaluaciones objetivas de evidencias.

En todo lo anterior, podemos identificar la auditoria como un proceso
independiente para la toma de decisiones, realizando fiscalizaciones a los procesos
administrativos y/o operaciones, que permita el fortalecimiento de control
institucional.

Con el objeto de establecer control interno, se desarrollara un plan de trabajo
anual, el cual consistird en andlisis de informacién, formulacién de hallazgos y
comunicacion de resultados.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual tiene como objetivo de establecer las directrices
que debe ejecutar el personal de la Unidad de Control, para llevar a cabo las
actividades que se deben desarrollar y controlar, con lo cual es un instructivo
disefiado para que los funcionarios que lo integren tomen en consideracién con el fin
de cumplir con el plan de trabajo.

En este contexto, es una herramienta de ayuda para mejorar en lo que respecta, al
desarrollo diario que debe cumplir el 4rea profesional, ademas de instruir al personal
que desarrolle funciones, permitiendo con ello estandarizar un plan de trabajo eficaz.

III. JUSTIFICACION DEL MANUAL

El proceso interno de las actividades municipales, requieren establecer manuales
que permitan identificar procesos y procedimientos, permitiendo a la entidad
asegurar un mayor desarrollo en la bisqueda de autocontrol.
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De acuerdo a los antecedentes definidos, el presente manual es una herramienta
que permite integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo que se
realiza.

IV. ESTRUCTURA DEL MANUAL

a) Objeto y Alcance del Trabajo de Auditoria
El propésito de una Auditoria es proporcionar informacién y asesorfa al
alcalde, para alcanzar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

b) Alcance
De acuerdo al alcance, podemos sefialar que estd enfocado al andlisis de las
operaciones que se ejecutan en la institucién, por medio de evaluacién a las
diferentes Direcciones que se desarrollan en la Institucién,

¢) Competencia de la Auditoria
Corresponde sefialar que una auditoria Interna le corresponde realizar
actuaciones y auditorias, con el propdsito de dar una opinién en la informacién,
que puedan abarcar aspectos presupuestarios, econémicos, financieros,
patrimoniales, normativos y de gestién.

ORGANIZACION Y EJECUCION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Plan de Auditoria.

De acuerdo a los antecedentes, se realizara una planificacién de auditoria a
desarrollar, de caricter flexible, el cual serd presentado al alcalde para su
conocimiento.

El plan anual contendrd los aspectos de las materias que serdn revisadas en un afio
calendario.

Evaluacién de Control Interno.

Para la elaboracidn de la auditoria, se deber4 evaluar el sistema de control interno
del organismo, que consiste y permita salvaguardar los recursos, activos y la
exactitud de la informacién.

AUDITORIA

Planificacién

» La planificacion de la auditoria, consistird en recopilar informacion
necesaria acerca de la materia que se va a auditar, obteniendo una
comprension del sistema de control interno y sus procedimientos.

Ejecucién

» En esta respectiva fase, se desarrollara en la auditoria diferentes tipos de
prueba y andlisis para determinar la razonabilidad y/o detectar errores en
las areas auditadas sujeta a examen.

Para determinar este andlisis, se desarrollaran tres tipos de pruebas:
- Pruebas de control.
- Pruebas analiticas.
- Pruebas sustantivas.

Dentro de los procedimientos que se consideran aplicar, tenemos:

Indagacion: Consiste en entrevistas directas con el personal auditado.

Encuestas y Cuestionarios: Aplicacién de ‘preguntas al personal auditado.
Observacién: Verificacién ocular de operaciones y procedimientos en la

ejecucion de las actividades.
Revisién Selectiva: Seleccion de las partidas que serdn evaluadas.
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Revision de Cdlculos Matemadticos: Verificacién de la exactitud aritmética de las
operaciones.

Elaboracién del Informe

» Una vez ejecutado y revisados el trabajo de auditoria, se emitird el
correspondiente informe, el cual contendra el producto final del trabajo,
mediante el cual se expondran las observaciones.

Elaboracién del Pre - Informe

» Se procederd a emitir un pre - informe a la respectiva Direccidn, para que
responda las observaciones detectadas en el tiempo que se determinara.
Debiéndose adjuntar todos los antecedentes.

Elaboracién Informe Final.

» Una vez respondido el pre - informe, se procederi a entregar un informe
final al alcalde, dando a conocer el resultado de la materia auditada.
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