Providencia

Secretaria Municipal

PROVIDENCIA, 30 DIC. 2022

EX.N° {q fé / VISTOS: Lo dispuesto por los articulos 5 letra d), 12 y 63 letra i) de la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y

CONSIDERANDO: 1.- El Procedimiento de Auditoria Direccion de Control - Departamento de Control de
Legalidad.-

2.- El Memorandum N°23.441 de 20 de diciembre de 2022 de la Direccion de Control.-

DECRETO:

ﬂ%/

Apruebase el“Bf%E)%EDIMIENTO DE AUDITORIA, DIRECCION DE CONTROL - DEPARTAMENTO DE
LONTROL DE LEGALIDAD, cuyo objetivo es desarrollar una guia practica, metodologica y descriptiva
de las principales etapas y procesos que se deben considerar por los auditores para el desarrollo de
las auditorias internas ejecutadas por la Direccion de Control.-

2.- El texto del referido Procedimiento se adjunta al presente Decreto y sera considerado parte
integrante del mismo.-

Anotese, comuniquese y archivese.
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Departamento Control de Legalidad
Direccion de Control

“Procedimiento de Auditoria”

Direccion de Control- Departamento de Control de Legalidad

l.- Objetivo:

Desarrollar una guia practica, metodolégica y descriptiva de las principales etapas y procesos que
se deben considerar por los auditores para el desarrollo de las auditorias internas ejecutadas por la
Direccion de Control.

Il.- Introduccién:

La actividad de auditoria interna aporta valor a la organizacion y a sus partes interesadas por
considerar estrategias, objetivos y riesgos tendientes a identificar debilidades en el control de las
operaciones; y proporcionar un aseguramiento relevante de forma objetiva. Por ello, la Unidad de
Auditoria Interna representa una herramienta que provee la capacidad de observacién independiente
y objetiva de la gestion, identificando aquellos riesgos en los procesos que pudieran dificultar o
impedir el logro de sus objetivos, protegiendo sus activos, contribuyendo a minimizar las posibilidades
de fraude, incrementar la eficiencia operativa y optimizar la calidad de la informacion que se procesa
y que finalmente incide en la toma de decisiones.

La Direccidn de Control es la responsable de ejecutar las funciones de auditoria interna, entregar
servicios permanentes de asesoria y consultoria, todo esto, con el objeto de mejorar
colaborativamente la gestion y los sistemas de control interno.

Titulo I: Aspectos Generales

1.- Funciones de Auditoria:

El presente procedimiento se limita a describir y definir las funciones de la Unidad encargada de
Auditoria Interna, a quien corresponde principalmente realizar la evaluacidon sistemética e
independiente de la funcionalidad de los sistemas de control interno, actividades que deben ser
adecuadas y permanentes, elaborando y perfeccionando los mecanismos que permiten en forma
rapida y oportuna, demostrar y reproducir su eficiencia y eficacia para prevenir la materializacion de
riesgos, utilizando para ello la informacion generada a través de su propio accionar.

Entre sus principales funciones estan:

a) Ejecutar las auditorias internas para evaluar el funcionamiento de los controles internos
establecidos por la administracién.

b) Priorizar las revisiones mediante la implementacion de un plan que considere, al momento de su
elaboracién, un analisis respecto de criticidad, riesgos y cualquier otro aspecto que pudiera
impedir o dificultar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

c) Exponer indicaciones generales para que se adopten medidas expeditas de correccién ante la
deteccion de puntos débiles en la actividad de control del Municipio, como también en el aspecto
procedimental de la gestion administrativa.

d) Transmitir a la maxima autoridad el resultado final, incluyendo informacién relevante que
obtenga durante la ejecucion de sus funciones, alertdndola oportunamente respecto de
situaciones criticas identificadas.

En sintesis, a esta drea le corresponde el disefio, planificacion y ejecucién de las auditorias, las
que deben ser desarrolladas preferentemente a través de enfoques y procedimientos generales de
auditoria.
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1.1.- Atribuciones y Obligaciones:

a)

b)

f)

g)

)
k)

Los auditores internos, especificamente deberan:

Aplicar las pruebas de auditoria que corresponda en relacidn con la ejecucion del Plan Anual
u otros examenes que determine el Director de Control.

Durante la auditoria, se deberan realizar labores profesionales de inspeccion, evaluacion,
andlisis o estudio que sea requerido para el cumplimiento de la funcion de control, de acuerdo
con sus especializacion técnica o profesional, conforme lo disponga el Director de Control.
Actuar con independencia respecto de las demas Unidades Municipales en el desempefio de
su cometido y en la elaboracion de sus informes.

Requerir la documentacion e informacion que estimen necesarias para el cumplimiento de sus
tareas.

Solicitar acceso a archivos, bases de datos, sistemas, asi como a cualquier oficina, drea, unidad
o departamento que forme parte del Municipio.

Actuar de manera integra y responsable, absteniéndose de participar en asuntos en que
tengan interés personal.

Declarar y evitar cualquier conflicto de intereses, debiendo revelar la ocurrencia de dichos
conflictos al momento de la asignacién de los trabajos o cuando éstos surgieren.

Desarrollar su trabajo de la manera eficiente, resguardando siempre la buena calidad de sus
resultados.

Guardar estricta reserva de documentos e informacién que manejen en el cumplimiento de
sus funciones.

Clasificar en carpetas fisicas y/o digitales todos los trabajos, asi como los respaldos utilizados.
A través de sus trabajos, contribuir a asegurar la integridad institucional, prevenir la
corrupcion y velar por la probidad administrativa.

Con el objeto de asegurar su desvinculacién de las operaciones y procesos auditables, sobre

los cuales no tendra autoridad ni obligaciones, idealmente, el equipo de auditores internos no debera
participar de actividades de naturaleza diferente a las sefialadas en el presente documento. Del mismo
modo, los Auditores Internos deben abstenerse de evaluar operaciones especificas de las cuales hayan
sido previamente responsables. Se presume que hay impedimento de objetividad si un auditor interno
proporciona y participa en servicios de aseguramiento para una actividad de la cual el mismo haya
tenido responsabilidad.

Se debe informar al Director de Control, detallada y oportunamente, todo hecho del que

tomen conocimiento durante el desempefio de sus funciones y de acuerdo al alcance de las revisiones
practicadas, que pueda significar riesgos relevantes a la Organizacion.
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Titulo Il: Descripcidon del Proceso de Auditoria

Etapas del Proceso de Auditoria:

A grandes rasgos, el proceso de auditoria comprende las siguientes etapas:

riraam SEGUIMIE

1.- Proceso de Planificacion:

1.1.- Formulacién del Plan Operativo Anual.

Corresponde al Jefe del Depto. de Control de Legalidad y el equipo auditor ponderar y tener
en cuenta, a la hora de planificar, la orientacion y evaluacidon hacia dreas que puedan ser
vulnerables y que puedan causar un impacto negativo en la consecucion de estrategias, metas,
eficacia y eficiencia operativa y principalmente al cumplimiento con las regulaciones y normas
aplicables.

En esta etapa es relevante considerar los propuestas y sugerencias de requerimientos desde
la Alta Direccidon y Unidades Internas. El Plan se utiliza como documento guia y contiene las
Unidades o procesos, materias generales que se abordaran, consignando también la ejecucion
de trabajos de seguimientos, definiendo los plazos y el equipo de auditoria.

Esta etapa es realizada durante los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio.

Una vez formulado el Plan, corresponde al Director de Control su aprobacion y comunicacion
al Alcalde, quien puede requerir o presentar orientaciones para el desarrollo de trabajos
especificos de auditoria.

Los objetivos del trabajo generalmente se pueden asociar a una o mas categorias del Marco
Integrado de Control Interno, que considera:

Objetivos Operacionales
Objetivos de Informacion
Objetivos de Cumplimiento

Una vez identificados y analizados los riesgos criticos y los controles claves, se definen estos
objetivos que se incorporan en cada Programa para orientar la aplicacion de las pruebas de
auditoria.

Para el cumplimiento de los objetivos se debe considerar que el alcance de los trabajos de
revision sea el suficiente para lograr los objetivos acordados, incluyendo la observacion de
sistemas relevantes, existencias, registros informaticos y respaldos fisicos.
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2.- Etapas de la Confeccidn del Programa de Auditoria y Ejecucién de Trabajos de Auditoria.

Programa de Auditoria:

El programa de auditoria se confecciona teniendo en consideracion los objetivos de la
actividad operativas a revisar, sus riesgos significativos y la evaluacion de los controles
implementados. Comprende la materia a auditar, el periodo a revisar, el objetivo, las comprobaciones
necesarias para el logro de éstos, el equipo auditor y el plazo de ejecucion.

Ejecucion de Trabajos de Auditoria:

Comprende la realizacién de las actividades establecidas para cada auditoria, sea planificada
o proveniente de la demanda imprevista, concluyendo con la confeccion del informe final sobre el
trabajo ejecutado.

2.1.- Estudio Inicial y Evaluacién Preliminar:

Se debe realizar un estudio para la recopilacion de informacion general y especifica para
interiorizarse en las actividades, procesos, procedimientos, riesgos y controles, identificando
las areas en las que se debera dar énfasis a los trabajos. La informacién que se obtiene en cada
estudio preliminar y el tiempo necesario para hacerlo se verd influenciado por factores como
el tipo de auditoria, la complejidad de la materia, el tamafio y dispersion de las operaciones.
Los requisitos y profundidad del analisis dependeran si el estudio preliminar es para una nueva
actividad operativa sobre la cual el auditor tiene poca informacion, o una recurrente como
seguimiento en un area en donde el auditor esta bien informado y ha realizado trabajos
anteriores.

Para esto se debe considerar:

- Evaluacion de existencia de controles internos, supervision y validacion.

- Procesos que siguen sus responsables para vigilar y resolver asuntos de riesgos y
controles.

- Informes anteriores y compromisos adquiridos en las respuestas, controlando que se
hayan concretado.

2.2.- Comunicacion de inicio de auditoria:

El Director de Control informara al Director de la Unidad a auditar la fecha de inicio de ésta,
los procesos que ella involucra y el nombre de los funcionarios que la ejecutaran, todo en
cumplimiento al Plan Anual de Auditorias, solicitandole, ademas, brindar las facilidades que
se requieran para llevar a cabo el trabajo encomendado.

2.3.- Reunidn de Inicio:

Se coordinara una vez efectuada la comunicacion formal sobre el inicio de los trabajos,
indicando requerimientos, solicitar informacién especifica, mantener una entrevista y/o
aplicar un cuestionario. Se debe mencionar que algunos trabajos de auditoria podran
prescindir de comunicacion inicial, por ejemplo, cuando se trate de una instruccion expresa
del Alcalde, o de probables irregularidades, anomalias o fraudes.

2.4.- Fuentes de Informacion:

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, dado que mientras mas compleja y extensa sea la actividad operativa, mayor sera la
necesidad de tener una perspectiva general para el trabajo de auditoria.
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Algunas fuentes de informacion a considerar son:

- Papeles de Trabajo que comprende documentos en que el auditor va dejando
constancia del trabajo realizado, y debe incluir la revision de respaldos, la recopilacion
del estudio inicial y también los antecedentes sobre métodos empleados en revisiones
anteriores.

- Considerar las estructuras organizativas, asi como la asignacion y delegacién de
responsabilidades.

- Evaluar el grado de cumplimiento de los compromisos provenientes de auditorias
anteriores (implementacion de medidas correctivas y preventivas expuestas en el
seguimiento).

2.5.- Metodologia de Auditoria:

Una vez identificados los controles claves que mitigan los riesgos criticos, y la priorizacion
de éstos, los auditores determinaran los procedimientos a utilizar y el alcance para su
aplicacién como pruebas de auditoria en terreno para recopilar la evidencia necesaria y
obtener conclusiones fundadas referidas a los objetivos establecidos previamente.

Para el desarrollo de su trabajo los auditores deben utilizar los métodos de Consuilta,
Observacion e Inspeccion.

Se examinard y evaluard informacion critica dispuesta en planillas, bases de datos o
registros manuales. Esto consiste basicamente en comparar y estudiar toda la informacion
relacionada con la actividad operativa. Esta etapa también considera la comparacion y
estudio de relaciones entre las bases de informacion disponible, considerando por
ejemplo periodos anteriores, entregando alertas en caso de la presentacion de diferencias
superiores o inferiores, segln sea el tipo de revision ejecutada, evaluando la
disponibilidad y confiabilidad de la informacidn.

2.6.- Carpeta de Trabajo:

La evidencia que dé cuenta de la ejecucién de una auditoria, asi como los oficios e
informes a que ella dé origen, se recopilara mediante medios fisicos y/o electronicos, y se
registrara en el sistema de informacion para las auditorias, en este caso, en los archivos
digitales de esta Direccién de Control.

3.- Etapas de la elaboracion del Informe Final.

3.1.- Informe Final:

Concluida la revision, los auditores deberan elaborar el Informe Final, el cual se debe
estructurar a través del desarrollo de capitulos para hacer distincién de las areas y tematicas
que fueron tratadas, y por cada una, se describirdn las observaciones que seran numeradas
de forma correlativa.
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El Informe se subdivide en dos partes:
“ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA”

En una primera etapa, se describen los “Antecedentes de la Auditoria”, que considera la
definicién de:

a) Materias Auditadas.
b) Objetivo:
¢) Trabajo de Auditoria:
- Planificacion, Desarrollo y Comunicacion de Resultados.
- Alcance.
- Universo y Muestra.
- Hitos de la Auditoria.
- Destinatarios del Informe.

d) Criterios utilizados para definir las etapas a Auditar.
e) Sustento Legal.
f) Extracto de la Auditoria.

“DESARROLLO DEL INFORME"

Se definirdn los aspectos generales de la auditoria de acuerdo a un orden de relevancia segun
criterios y experiencia del equipo auditor y en concordancia con la priorizacion se exponen a
través de titulos los procesos examinados con sus observaciones pertinentes.

Con posterioridad a la recepcion del Informe, la Unidad auditada debera dar respuesta a las
observaciones formuladas. Los plazos deberan ser definidos en el memorandum conductor,
dependiendo de su complejidad y los tiempos de implementacion de acciones correctivas.

3.2.- Formalizacion del Informe y comunicacion de resultados:

Se remitira el Informe al Alcalde, Administracién Municipal y a la Direccion auditada a través
de un memorandum conductor.

4.- Seguimiento.

Corresponde a la verificacion y evaluacion del grado de cumplimiento de las instrucciones o
compromisos adquiridos por la Unidad auditada como resultado de las auditorias que se efectuen.

Recibido el Informe de Respuesta, y a la luz de las aclaraciones, implementaciones o respaldos
presentados, se procederad a evaluar, clasificar y resolver si las observaciones se Levantan, para el caso
donde se aporten antecedentes que permitan desvirtuar lo objetado, se Subsanan, si se acredita la
realizacion de acciones que corrijan las infracciones, irregularidades, debilidades o deficiencias
detectadas o se Mantienen, si no se aportan antecedentes que permitan acreditar que estas ultimas
han sido corregidas.

En los informes de seguimiento, y a la luz de los nuevos antecedentes o acciones realizadas por la
Unidad auditada, se efectuara un control de cada una de las observaciones que no fueron subsanadas.
Para esto, se deben efectuar las validaciones que sea necesaria para comprobar, de manera integra,
la efectividad y las evidencias de las implementaciones de solucidn, materializacion de cambios,
implementaciones en registros, adecuaciones de plataformas o actualizaciones de procedimientos,
seglin corresponda. Sélo bajo la acreditacion de sus implementaciones, las observaciones podran ser
subsanadas.
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Titulo lll: Sustento Legal y Fuentes de Informacién

Las atribuciones, obligaciones y funciones de la Direccion de Control se encuentran
expresamente sefialadas en el articulo 29° de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades. Adicionalmente, se aplicé el Marco de Pronunciamientos Profesionales de la
Organizacion Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI), el marco integrado
de Control Interno COSO |, V.2013 de marzo de 2015, las metodologias y disposiciones impartidas por
el Gobierno Central, a través del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, principalmente el
Documento Técnico N°84, Version 0.1, “Planificacion del Trabajo de Auditoria Interna, de junio de
2015, y el Documento Técnico N°72, Version 0.1 “Programa Global de Auditoria para aseguramiento
del Sistema de Control Interno de Organizaciones Gubernamentales, ambos del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, CAIGG-Area de Estudios, Resolucion Exenta CGR N°1.962 del 4/10/22
“Aprueba Normas sobre Control Interno”.
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Instructive para el Acceso a la Plataforma de la Contraloria General de la Repiiblica

El presente documento describe de manera practica la forma de realizar operaciones en la
plataforma para el ingreso de respuestas a través del “Sistema de Registro de Observaciones de la
Contraloria General de la Republica”.

Asimismo, se expondran las interacciones del Departamento de Control de Legalidad con el ente
Contralor superior, las que serdn descritas a continuacién.

1) Obligaciones e Interaccién con la Contraloria General de la Reptblica:

El Departamento de Control de Legalidad y el equipo de auditores son el nexo formal para
gestionar y enviar a través de la plataforma toda la documentacion que se requiera para levantar las
observaciones formuladas producto de la ejecucion de auditorias realizadas por dicho Cuerpo,
correspondiendo al Departamento requerir formalmente la informacién a las diferentes Unidades
Municipales, quienes deberan priorizar estos requerimientos para que sean remitidos y subidos a la
plataforma, todo con objeto de subsanar las observaciones formuladas.

2)

Categorizacion de las Observaciones:

Como una forma de estandarizar la clasificacion de cada una de |as observaciones, a partir de

los lineamientos técnicos impartidos por la Resolucidn N°10/2021 de la Contraloria General de la
Republica, se han definido como:

a)

b)

c)

d)

Altamente Complejas {AC): agquellas que, cuya conclusion determine la realizacién de una o
mas de |as siguientes acciones derivadas, a saber: procedimiento disciplinaric a efectuar por
el Organismo Contralor; reparos directos y condicionados; solicitudes de restitucion
significativas; remision de antecedentes al Ministerio Publico, al Consejo de Defensa del
Estado y/o entidades con competencias sobre la materia auditada; cuando concluyan sobre
hechos de ios que puedan perseguirse eventuales responsabilidades civiles o penales. En el
caso de los reparos condicionados y solicitudes de restituciones, el equipo y directivo de
auditoria deberdn ponderar su cuantia para incluirlas en esta categoria.

Complejas {C): aquellas que afectan algin proceso critico de la entidad o servicio auditado,
que evidenciaron graves debilidades de control o que presentan la ocurrencia de errores,
omisiones vy/o irregularidades, cuya accion derivada podria generar un procedimiento
disciplinario a efectuar por el propio servicio fiscalizado.

Medianamente Complejas {MC): aquellas que, corresponde a las que, si bien, no inciden en
un proceso critico de la entidad o servicio auditado, tienen la potencialidad para afectarlo,
debido a que corresponden a fallas de control y/o procedimientos en fa entidad examinada y
que tampoco generan acciones derivadas.

Levemente Complejas (LC): aquellas que no afectan un proceso critico de la entidad o servicio
auditado y no generan acciones derivadas, o corresponden a observaciones especificas y de
menor magnitud.

Debe sefialarse que a la Contraloria General de la Republica le corresponde pronunciarse sobre la
resolucién de las observaciones Altamente Complejas y Complejas vy a la Direccidn de Control de
la Municipalidad, las categorizadas como Medianamente Complejas y Levemente Complejas. Estas
dos dltimas, condicionadas a la revision por parte del Organismo Contralor.
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3) Proceso de Acceso a la Plataforma:

Esta Direccion, a través de la plataforma de Contraloria General, debe realizar el ingreso de los
antecedentes y el correspondiente registro de las observaciones mencionadas en el parrafo anterior.

Es necesario precisar que la Contraloria recibe diferentes requerimientos emanados desde la
comunidad y también solicita frecuentemente Informes Juridicos sobre determinados temas, todas
materias que no forman parte de las obligaciones de esta area de auditoria.

En lo que respecta al procedimiento para el ingreso a la Plataforma “Seguimiento de
Observaciones y Apoyo CGR”, a continuacion, se diagrama y ejemplifica graficamente las etapas para
concretar el ingreso de los antecedentes, ademas de la forma de ejecutar los comandos a los que se
deben acceder para concretar su correcto registro:

Paso N* 1

Con el navegador preferido (Chrome o
Microsoft Edge), puedes acceder a la pagina

- principal de la contraloria General de la
Republica “www.contraloria.cl”. |Es muy facil!
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Paso N° 2
Ir al encabezado FUNCIONARIOS PUBLICOS Y

Buscar e ingresar en el icono “Mis tramites
CGR"

jEstamaos avanzando!

dencia S §
- AN\

PasoN"3
£l sistema de la contraloria te redirigira a una

pagina del Gobierno para poder ingresar con la
Clave Unica jEs muy facill

En caso de no tener habilitada la clave Unica se
puede solicitar en el portal del Registro Civil

(www.registrocivil.cl) o en cualquier oficina de
éste.
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Directiér

depto. Control de Legalidad
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Paso N 4

Automaticamente

seras

dirigide a

la pagina

principal de la aplicacion “VENTANILLA UNICA”
dentro de Mis Tramites CGR

A continuacién hay que ingresar a la ventana
“SEGUIMIENTOS Y APOYD CGR”

iEntretenido ©!

@ providencia

Paso N" 5 INGRESO A PLATAFORMA

Muy bien, ya estamos en la pagina
principal de Seguimientos de
Observaciones y Apoyo CGR, ahora
es solo empezar a investigar ya que
ahi se reflejan las observaciones
con sus respectivos plazos.

|Casi terminamos!

@ providencia

ssssssanes
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Paso N° 7

En este paso se selecciona al nuevo
responsable de la ejecucién y
seguimiento de la observacién.

providencia

Paso N° 6

Al ingresar a cualquier oficio indicado en
la pantalla podemos ver:

Datos Generales del Oficio de
Respuesta.

Datos Generales del Seguimiento.

Medios de Verificacion Seguimiento,

Conclusién.
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Paso N* 8
Es importante sefalar que hay un botan "Nuevo Medio de
Verificacion”. Con esta accién se carga toda la documentacion
necesana para poder subsanar la observacion formulada.
Cargar medios de verificacion - {Qué debo acreditar?
Documentacion de respaldo
Evidencia formal
Informacién solicitada adicionalmente
Es importante sefialar que la accidon quedarg incompleta y por
ende no procede subsanar si no se acompana antecedentes
que den cuenta de gestiones realizadas
Para cargar los documentos que den cuenta de la ejecucion de
las actividades, se debe seleccionar la opcion “Nuevo

Documento” que aparece en el costado derecho inferior de la
pantaila para cada observacion

providencia S NN _ \\\
\;‘\\\\\\ X \\\

Paso N” 9 Enviar a revisién de la CGR

El encargado de control interno, una vez
revisados los antecedentes cargados al
portal, debe proceder a "Enviar a CGR"
para lo cual debe presionar el botén
dispuesto para ello.

= |

N
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Paso N° 10 Finalizar seguimiento.
Este es el penlltimo paso.

- El encargado de control interno, debera
registrar en la casilla “Conclusion” el
resumen de la observacion.

Ultimo paso:

- Seleccionar el Estado Final de la
Observacién (Mantiene y Subsana).

Seleccionar el botén “FINALIZAR".

Estatus de plazos de Respuestas.

Adicionalmente, mencionamos la
categorizacion de acuerdo a los plazos
asignados por CGR para el cumplimento
de los tiempos de respuesta.

@ Faitan mas de 15 dias para e! vencimiento del plazo
Faltan 15 dias o menos para terminar la actividad y esta no ha finalizado
@ Finaliz6 el tiempo definido para ejecutar la actividad v esta no ha finalizado
5Aoﬁvidadwmplidaderﬁmdalplam
Actividad cumplida fuera de piazo

& = pidena




