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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 067
ANA LUISA GOMEZ ZAMBRANO
CONTRALORA DEL ESTADO LARA (P)

Designada mediante Resoluckin dictada por el dudadano Contraior General do &
Repdblice N° 01-000-000009, de feche 23 de enero de 2021 Y publcada én &
Gaceta Oficial d2 la Rapdblica N° 42,078, da fecha 02 de marzo de 2021, en uso
de &as alrbucionss lsgalmante conferidas en ol articudo 163 de la Consfitucion de
Ia Repdblica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria
de la Repdblica Bolivariana de Venezuola N° 6.9038, de fecha 19 de febrero de
2008; y los articulos 82 y 84 de la Constitucion del estado Lara, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Lara N° 15,876, de fecha 31 de oclubre de 2011; en

Eslado Lara, publicada en Gecata Oficial del Estado Lara N® 21.720 de fecha 24
de octubre de 201§ y arficulo 16 numerales 3 y 35 del Reglamento Intemo de la
Contrsloria del Estado Lara, contenido en la Resolucidn Organizatva N° 003, de
fecha 30 de dicembra da 2021, publicada en la Gaceta Ofisal ded estado Lara
Oicineria N* 24 827, de fecha 30 de dicimbre do 2021, '

CONSIDERANDO

Que & Conlraloria del Estado Lara goze constilucional v Jegaimente de sutonomia
orgdnica y funcional.

CONSIDERANDO

Que es competencia de ka Contralors del estado Lara, ejercer la méxima autoridad
#n mana de parsonal y el de modificar, revocar y ragular log Manuaies y Normas
Imernas de Organizaciin, Rasoluciones ¢ instrucciones que pemitan adecusr &l
Organo Contralor para el eficaz y mejor cumplinmients de la funcién contralora,

CONSIDERANDO

Que es politics de la Contralorla del Estado Lara, describir en forma sistemitica y
secuanci la mefodologia 8 segulr en las fases do cada procaso, diciar
instrumeanios, manual de normas y procedmianios como heramisnta ssTsitgia
que contribuya al fortalecimiento del slstama de control intesno y del ejercico de
control fiscal extemno, normar 108 aspacios inherentes a la planficacion, ejecucidn,
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investigativa y detemmineciin de responssbiidades. o
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FPRIMERD: [ictar sl MANUAL DE NORMAS ¥ FPROCEDIMENTOS DE
ACTUACIONES FISCALES DE LA CONTRALORIA DEL ESTADD
LARA, & cual forrma paibs ansxa de esla Resolucian

SEGUNDO: Sa darogs la Rescluckin Adméndstrativa WN® 142, de fecha 02 de
saptiembre da 3021, publizada an Gacala Oficial Exiraordinaria NP
1.271, de fecha 03 de sepiembna de 2021,

TERCERQ: Ovdenar la publicackin de asls Resclsctn en Gacets Oficial dal
asiado Lara,

CUARTD: Esta Reaclucidn anlrard &n vigencia a partir de sy publicacian an
Gaca Oficial del estsdo Lara,

Cada, salada v firnada en la seda da la Convsioria del Eslada Lara, a bs
vaintiocho (24) dias del mes da abril de 2022
e

GOMEZ ZAMBRANG
DEL ESTADD LARA (F)
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INTRODUCCION

La Contraloria de Estado Lara cumpliendo con lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
presenta este manual de normas y procedimientos como herramienta de apoyo que
contribuya al fortalecimiento del sistema de control interno y del ejercicio de control fiscal
externo, normar los aspectos inherentes a la planificacion, ejecucion, presentacion de
resultados, seguimiento al plan de acciones correctivas. Ademas, describe en forma
sistematica y secuencial la metodologia a seguir en las fases de cada proceso.

En atencion a la mision de ejercer el control sobre el patrimonio publico del estado y
promover la satisfaccion de necesidades de servicio de la ciudadania; la estructura, disefio,
normas y procedimientos de este manual se asumen estratégicamente alineados con los
instrumentos que la Contraloria General de la Republica, como o6rgano rector haya
establecido para ello.

Cabe sefialar, que el contenido del presente instrumento normativo estara sujeto a
cambios por requerimientos que surjan en la medida que el trabajo en materia de control
fiscal vaya evolucionando en el tiempo o por nuevas disposiciones que establezca la
Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela.
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CAPITULO |
BASE LEGAL
Gaceta
Ne° Instrumento /Resolucion Fecha
/Punto
de cuenta

1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Ext. 5.908 19-02-2009
2 Lgy Organlca_L de la Contralorl_a General de la Republica y del Ext. 6.013 93-12-2010

Sistema Nacional de Control Fiscal.
3 Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos. Ext. 2.818 01-07-1981
4 Decrt_—ztp cor.1, Rar}gq, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de la Ext. 6.210 30-12-2015

Administracion Puablica.
6 Ley Orgéanica de Simplificacion de Tramites Administrativos. 40.549 26-11-2014

Decreto 1.423
7 Ley Orgénica de Planificacion Publica y Popular. Ext. 6.148 18-11-2014
8 Ley de la Contraloria del Estado Lara. Ord. 21.720 24-10-2016
9 Codigo de Etica para los Servidoras y Servidores Publicos. 40.314 12-12-2013
10 Cddigo de Etica para los Funcionarios de la Contraloria General Ord. 11.362  18-11-2008

del Estado Lara.
11 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la

. . : : 24 12-08-2

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. 39.240 08-2009
12 Constitucion del Estado Lara. Ord. 15.876  31-10-2011
13 Reglamento Interno de la Contraloria del Estado Lara. 24.827 30-12-2021
14 Normas Generales de Auditoria de Estado emitidas por la

Contraloria General de la Republica. Resolucién N° 01-00-00- 40.172 22-05-2013

090.
15 Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General 41.851 18-02-2016

de la Republica.

16 Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Auditoria de Punto de cuenta 05-10-2015
Estado emitido por la Contraloria General de la Republica. 084
17 Manual de Normas y Procedimientos para la imposicion de la
Multa pr(?wsta en el articulo ,9{1 de la Lgy Organlcg de la 22121 16-01-2017
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.
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DEFINICION DE TERMINOS

Término

Definicion

Acta fiscal

Documento escrito en el cual los servidores publicos recogen en forma
circunstanciada, los hechos y omisiones observados durante el desarrollo de la
auditoria.

Alcance

Comprende la delimitacion de los procesos, actividades o areas a evaluar en el
6rgano o ente sujeto a control; el periodo al cual se circunscribe la actuacion fiscal;
tipo de analisis (selectivo o exhaustivo), asi como los criterios para la seleccion de
la muestra.

Alegatos

Razones expuestas que sirven para fundamentar los derechos del interesado
legitimo.

Auditoria

Es el proceso que consiste en el examen objetivo, critico, sistematico y
representativo del sistema de informacién de un ente publico o privado, realizado
con independencia, técnicas y procedimientos determinados, con el propésito de
emitir una opinién profesional sobre la misma, que permitan la adecuada toma de
decisiones y ofrecer recomendaciones que mejoren el sistema examinado.

Auditoria de estado

Examen objetivo, sistematico, profesional y posterior de las operaciones
financieras, administrativas y técnicas practicado por los érganos de control fiscal
externo, a los 6rganos y entes sujetos a su control.

Auditoria de gestion

Examen objetivo, sistematico y profesional de un sector, 6rgano, ente o
dependencia, para evaluar la eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de su
desempefio y determinar el cumplimiento de su misién, objetivos y metas.

Auditoria de
seguimiento

Examen objetivo en el cual se verifica el estado de implementacion de las acciones
correctivas presentadas por la maxima autoridad del 6rgano o ente evaluado.

Auditoria financiera

Examen objetivo, sistematico y profesional de un érgano, ente, dependencia o
programa, para evaluar los registros, comprobantes y otras evidencias que
demuestren las operaciones contables y la razonabilidad de los informes
financieros, asi como para verificar las medidas establecidas por las autoridades
competentes para la preservacion y salvaguarda del patrimonio publico.

Auditoria operativa

Examen objetivo, sistematico y profesional de un 6rgano, ente, dependencia,
programa, actividad u operacién, realizado para evaluar la eficacia, eficiencia,
economia y legalidad de sus operaciones.

Auto

Acto administrativo de tramite o decisorio dictado por la autoridad competente,
mediante el cual se efectla una manifestacién de voluntad, cuyo fin es resolver
asuntos incidentales de menor grado e importancia con miras a ordenar el
desarrollo del procedimiento o resolver sobre el fondo del asunto planteado.

Auto de extraccion de
documentos

Auto para dejar constancia detallada de los soportes documentales que se extraen
de un expediente con indicacion de los nimeros de folios.

Auto de incorporacion
de documentos

Auto para dejar constancia detallada de los soportes documentales que se
incorporan en un expediente.

Cédula de trabajo y
analisis

Documento en el cual el auditor recoge datos relacionados con la actividad objeto
de la auditoria, y los resultados de su andlisis, evaluacion o revision.

Cédula de hallazgo o
analisis de hallazgo

Instrumento donde se registran los datos de cada uno de los hallazgos
evidenciados en la auditoria, con la descripcion de los elementos que lo componen
(condicién, criterio, causas y efectos)

Elaborado por:
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Término

Definicion

Control interno

Conjunto de métodos y medidas adoptadas para salvaguardar sus recursos,
verificar la exactitud y veracidad de la informacién financiera y administrativa,
promover la eficiencia y la calidad en las operaciones, estimular la observancia de
las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos
programados.

Diligencia

Solicitud, tramitacion, cumplimiento o ejecucion de un acto.

Economia

Utilizacion éptima y oportuna de los recursos para generar los productos al menor
costo en la cantidad y calidad requerida.

Eficacia

Cumplimiento de programas, objetivos y metas en la cantidad y calidad requerida.
Expresa la relacion entre los resultados alcanzados y los objetivos y metas
propuestas.

Eficiencia

Es la relacién entre los bienes o servicios producidos y los recursos utilizados para
producirlos; es decir, una operacién eficiente produce el maximo de producto para
una cantidad dada de insumos o requiere del minimo de insumos para una calidad
y cantidad de producto determinada.

Ejecucién

Fase de la auditoria focalizada, basicamente, en la obtencién de evidencia
suficiente y competente sobre los asuntos significativos (Linea de Auditoria)
aprobados en el plan de trabajo.

Enfoque de auditoria

Orientacion que se le da a la auditoria, estableciendo areas o componentes del
objeto evaluado, de mayor interés o énfasis para el examen.

Enfoque de gestion

Evaluacion de los criterios de eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto de la
gestion del objeto a evaluar.

Enfoque econémico

Evaluacion del criterio de economia de los insumos, procesos y productos del
objeto a evaluar.

Enfoque financiero

Andlisis y verificacion de los mecanismos y fuentes de financiamiento, asi como del
cumplimiento de los principios financieros y de sana administracion.

Enfoque normativo

Verificacion de la correcta aplicacion de las disposiciones legales, sublegales o
técnicas que resulten aplicables.

Enfoque operacional

Verificacion de las operaciones y funcionalidad de los procesos del objeto a
evaluar.

Enfoque
presupuestario

Verificacién del correcto uso y manejo del presupuesto.

Enfoque técnico

Verificacion de la correcta aplicacion de procedimientos, normas o criterios
técnicos, que resulten aplicables.

Equipo de trabajo

Conjunto de personas que se forman para trabajar de manera integrada en la
realizacion de una actividad o grupo de actividades.

Equipo
multidisciplinario

Conjunto de personas, con diferentes formaciones académicas y experiencias
profesionales, que operan en conjunto, durante un tiempo determinado, abocados a
resolver un problema complejo con un objetivo comun.

Evidencia

Informacion que se obtiene durante la ejecucion de la actuacién fiscal, en la cual
basa la certeza de la observacion o hallazgo.

Evidencia de auditoria

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Elaborado por:
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Término

Definicion

Expediente

Conjunto ordenado de todos los documentos de una actuacion fiscal realizada en el
transcurso del procedimiento administrativo que le sirven de sustento a éste.

Fiscalizacion

Actuacién de control que se ejerce en los lugares, establecimientos, edificios,
vehiculos, libros y documentos de personas naturales o juridicas que sean
contribuyentes o responsables; o que en cualquier forma contraten, negocien o
celebren operaciones con las entidades sujetas a control; o que de alguna manera
administren, manejen o custodien bienes o fondos de esas entidades.

Foliatura

Accién de identificar en letras y numeros correlativamente cada uno de los
documentos que conforman el expediente.

Hallazgo

Es el resultado de evaluar una evidencia contra un criterio.

Hallazgo de auditoria

Acto, hecho u omisién contrario a una disposicién legal sublegal o técnica
detectada en una auditoria.

Inspeccion

Actuacion de control que se ejerce mediante visitas ordinarias o extraordinarias al
lugar donde se materializa la accién controlada, a fin de evaluar la sinceridad del
obrar de la administracién.

Investigacion

Conjunto de actividades de indole intelectual y experimental, realizadas de forma
sistematica, con la intenciéon de obtener informacion util, pertinente, relevante y
probatoria ante una situacion planteada.

Legajo

Conjunto de documentos que se agrupan por cumplir con una misma condiciéon o
caracteristica.

Notificacion

Mecanismo formal que se emplea para informar o comunicar a una persona,
determinado hecho o circunstancia de su interés.

Objeto a evaluar

Es el érgano, ente, dependencia, proyecto, proceso, actividad u operacién a la que
se dirige la auditoria.

Papeles de trabajo

Compilacién de todos los documentos que respaldan e integran sistematica, légica
y cronolégicamente la informacién obtenida antes, durante y después de la
ejecucion de una actuacion fiscal. En ellos se evidencian los hallazgos,
observaciones, opiniones de funcionarios responsables del objeto evaluado,
conclusiones y recomendaciones del auditor.

Planificacién

Establecimiento de los objetivos y metas basicas, formulacién de las estrategias
relacionadas, politicas, procedimientos, métodos y determinacién de las fuentes y
usos de los recursos necesarios para conseguir dichos objetivos y metas.

Plantilla

Documento que se utiliza como base para crear otro definitivo. Este contiene por
una parte datos fijos e invariables extraidos y combinados desde una fuente de
datos real; y por otra parte datos variable complementarios para dar forma al
documento definitivo.

Procedimiento

Método estandarizado para realizar tareas especificas o repetitivas, de conformidad
con las politicas prescritas que buscan unificar los procesos.

Procedimiento
analitico

Es aquel que esta dirigido a evaluar los resultados obtenidos de la aplicacion de las
pruebas de control y sustantivas, a los fines de determinar y sustentar el hallazgo
de auditoria.

Procedimiento de
auditoria

Procedimiento analitico en el que se emplean técnicas de auditoria.
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Término

Definicion

Procedimiento de
cumplimiento o control

Procedimiento dirigido a probar la efectividad de las politicas y actividades de
control interno, que consisten en combinar técnicas de auditoria, tales como:
entrevistas, encuestas, cuestionarios, indagacion, observacion.

Procedimiento
sustantivo

Procedimiento dirigido a evaluar las actividades, procesos, sistemas u operaciones
que constituyen el objeto de la auditoria.

Programa de auditoria

Es un esquema detallado, l6gico, ordenado y clasificado, de los procedimientos de
auditoria que han de emplearse, la extension que se les ha de dar y la oportunidad
en que se han de aplicar. El programa de auditoria debe prepararse
anticipadamente en la etapa de planeacion, puede ser modificado en la medida en
gue se ejecute el trabajo, teniendo en cuenta los objetivos de la actuacion fiscal.

Pruebas

Justificacion de la verdad de los hechos controvertidos en un juicio, hecha por los
medios que autoriza y reconoce por eficaces la ley.

Resultados

Logros alcanzados en términos cuantitativos de los objetivos establecidos, durante
un periodo determinado.

Riesgo de auditoria

Evaluacion que comprende los riesgos inherentes, de control y de deteccion a los
que podra enfrentarse el equipo de trabajo en la fase de ejecucion de la auditoria,
con el fin de prever las acciones que compensen los efectos de aquellos riesgos
gue efectivamente llegaren a materializarse.

Riesgo de control

Es el relativo a las desviaciones o deficiencias del sistema de control interno del
objeto evaluado que pudieran incidir en los resultados de la auditoria.

Riesgo inherente

Este tipo de riesgo esta vinculado con las caracteristicas y naturaleza propia del
organo, ente, dependencia, proyecto, proceso, actividad u operacion a la que se
dirige la auditoria.

Riesgos de deteccién

Es el riesgo relacionado directamente con el auditor y esté referido a la probabilidad
de que no se aplique o no sean suficientes los procedimientos de auditoria que
permitan detectar los errores o irregularidades significativas.

Rol

Corresponde a la funcién o el papel que desempefia el servidor publico durante la
ejecucion y contexto de una actuacion fiscal en particular.

SAFE

(Sistema de actuaciones
fiscales de control
externo)

Sus siglas se identifican como sistema de actuaciones fiscales de control externo y
corresponde al sistema de informacion automatizado usado como herramienta de
apoyo en los procesos de planificacion, seguimiento, supervision y control de las
actuaciones fiscales ejecutadas por los servidores publicos de la Contraloria del
Estado Lara, desde su fase de control fiscal hasta la fase investigativa y de
determinacién de responsabilidades de ser el caso

Técnicas de auditoria

Métodos practicos de investigacion y prueba de general aceptacion, utilizados para
obtener evidencias que fundamenten los resultados de la auditoria.

Tecnologias de
Informaciony
comunicacion (TIC)

Conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacion y enviarla de un
lugar a otro. Abarcan un abanico de soluciones muy amplio. Incluyen las
tecnologias para almacenar informacién y recuperarla después, enviar y recibir
informacién de un sitio a otro, o procesar informacién para poder calcular resultados
y elaborar informes.

Valoracién de riesgos

Son todos aquellos procedimientos aplicados por el auditor para obtener
informacion util para la determinacion del riesgo en una actuaciéon fiscal, que
permita la detecciéon y correccion de errores como eventos del proceso de
auditoria.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer y desarrollar los aspectos normativos y procedimentales que regulan el
proceso de las actuaciones fiscales, donde se describe en forma sistematica las actividades
gue deben realizarse durante las distintas fases del proceso, para que contribuya a una
Optima labor de auditoria de estado.

Objetivos Especificos

a. Instituir las politicas, lineamientos y normas que regulan el proceso de: las actuaciones
fiscales de conformidad con las normativas aplicables vigentes.

b. Unificar criterios, estandarizar y fortalecer la sistematizacion de los procedimientos que
coadyuven eficiente y eficazmente al desenvolvimiento de las actuaciones fiscales.

C. Dar a conocer la metodologia a seguir en el desarrollo de: las actuaciones fiscales que
permita orientar en cada fase a los sujetos involucrados en la realizacion de las
mismas, a objeto de maximizar la utilizacion y eficiencia del talento humano y recurso
material.

d. Promover una éptima labor de auditoria de estado.

ALCANCE

Este instrumento esta orientado a normar el proceso de las actuaciones fiscales, desde
la fase de planificacion hasta la presentacion de resultados con su respectiva referencia y
organizacion de los papeles de trabajo, asi como el seguimiento al plan de acciones
correctivas.

Estan sujetos a las normas y procedimientos que regulan el proceso de las
actuaciones, todos los servidores publicos adscritos a las Unidades relacionadas con el
Control Fiscal que ejerce la Contraloria del Estado Lara y se aplicara en todas las fases del
proceso sustantivo del Control Fiscal. Ademas de servir como documento de referencia a
cualquier sujeto interesado en control fiscal.
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DISPOSICIONES GENERALES

La mencién de personas 0 cargos en masculino tendra en este manual, un sentido
genérico, referido siempre por igual a hombres y mujeres.

Las normas establecidas en este manual son de estricto cumplimiento.

El sistema de actuaciones fiscales SAFE, como complemento de sistematizacion a las
actividades de auditoria, debe ser utilizado con la oportunidad y pertinencia que
requiere cada fase del proceso respectivo.

Los formularios y plantillas utilizados deben ser generados por el SAFE.

El funcionario administrativo tiene un lapso para presentar su inhibicién, el cual se
tomara dentro de los 2 dias habiles en que se dio por enterado del asunto o de la
causal, para ello debera plantear su inhibiciébn por escrito y remitir sin retardo el
expediente a su superior jerarquico, de conformidad con lo establecido en la LOPA.
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CAPITULO II

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Seccion |
Del equipo de trabajo

Para realizar las actividades de las actuaciones fiscales, se conformara un equipo de

trabajo multidisciplinario y se establecera para cada integrante, un rol de coordinador,

auditor, abogado y asistente segun sus competencias entre las que destacan

profesidn, conocimientos, experiencia, aptitudes y destrezas técnicas, en proporcion al

tipo y complejidad de las actuaciones fiscales a realizar. Ademas, el equipo debe

reunir, entre otras, las cualidades siguientes:

a. Eticay apego a los principios rectores de deberes y conductas en el ejercicio de sus
funciones, buena presencia y costumbres.

b. Capacidad para captar, analizar y sintetizar la integridad de procesos con vision

sistémica.

Conocimiento de filosofia de gestion.

Habilidad numérica y toma de decisiones oportunas.

Objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Habilidad para bisqueda de informacion, detectar conflictos, fallas y deficiencias.

Dominio de la metodologia a aplicar.

Conocimiento, manejo y conformacion de papeles de trabajo.

Proactivo, creatividad, cooperacion y trabajo en equipo.

Capacidad de liderazgo e intuicion.

. Compromiso institucional, confidencialidad y reserva de la informacién.

El rol a cumplir por cada integrante del equipo de trabajo, debe estar presente durante

la planificacién, desarrollo, ejecucion, presentacion de resultados de la actuacion fiscal

y posterior evaluacion al plan de acciones correctivas de ser el caso.

Debe mantener una actitud objetiva e imparcial en el ejercicio de sus funciones de

control e inhibirse cuando exista sociedad de intereses con algunos de los

responsables del objeto a evaluar.

Debe ser respetuoso y cortés con los ciudadanos y servidores publicos del 6rgano o

ente donde practique la actuacién fiscal, sin perjuicio de la necesaria firmeza y

seriedad que deba ejercer sobre sus actuaciones.

Debe prestar sus servicios y colaboracién de manera eficiente, puntual y pertinente, sin

abusar de modo alguno de la autoridad y atribuciones que les sean conferidas con

ocasion del cargo que desemperie.

Debe dedicar todos sus esfuerzos para cumplir, con la méxima eficiencia y la mas alta

eficacia, en la mision que le sea encomendada.

T T T@ "o a0
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Debe portar el carnet que lo identifica como servidor publico de la Contraloria del
Estado Lara, asi como el uniforme limpio y presentable dentro de las instalaciones de
los érganos y entes sujetos a control.

Debe emplear el mayor celo y diligencia profesional, en la etapa de planificacion y
ejecucion de la actuacion fiscal, asi como, en la elaboracion del informe respectivo.
Ejercerd sus labores sin entrabar el normal funcionamiento administrativo del ente u
organo, donde efectue la actividad auditora.

Sera responsable por la informacion que se plasme en el informe, acta u oficio segun el
caso; igualmente respondera por la omision, negligencia o impericia en la ejecucién de
la actuacion fiscal.

Mantendra total independencia respecto al ente u érgano, asi como de las personas y
actividades sometidas a su examen o evaluacion.

Debe vigilar, conservar y salvaguardar los papeles de trabajo y bienes confiados a su
custodia y uso, por cuanto la propiedad absoluta de los mismos corresponde a la
Contraloria del Estado Lara.

Debe abstenerse de aceptar atenciones, obsequios o gratificaciones que puedan
entenderse como dirigidas a influir en el resultado de las funciones de control que le
han sido encomendadas.

Debe estar ajustado al Codigo de Etica de la Contraloria del Estado Lara, como
servidor publico o en su defecto al de la Contraloria General de la Republica.

Cuando del equipo de trabajo, algun integrante amerite ausentarse o desincorporarse
de la respectiva actuacién, debe informarlo por escrito al coordinador exponiendo sus
razones, quien lo comunicara de forma inmediata al Jefe de Area de Actuacién Fiscal
respectivo.

El coordinador debe supervisar sus actuaciones, asi como el cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo de trabajo. En caso de
incumplimiento, debe notificar al superior inmediato.

Las ausencias temporales del coordinador, deben ser suplidas por un integrante del
equipo de trabajo, de acuerdo a las competencias demostradas durante el desarrollo
laboral en la Contraloria del Estado Lara y debe ser designado por el Jefe de Area de
Actuacion Fiscal o quien para el momento tenga la jerarquia y competencia para
hacerlo o en su defecto ser asumida por el Jefe de Area o Director de Control
respectivo.

Seccion I
Del plan de actuaciones fiscales
Las actuaciones fiscales seran programadas en concordancia con los objetivos y metas

establecidas en el Plan Operativo Anual POA y plasmadas a través del formulario PAF
“Plan de actuaciones fiscales”.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

La elaboracion del plan de actuaciones fiscales serd coordinado por el Director de
Control correspondiente conjuntamente con las areas a su cargo, en base al plan
estratégico y operativo anual, resultados de la gestibn anterior, solicitudes de
investigacion de actividades que procedan de drganos y entes de la administracion
publica estadal u otra autoridad competente, la Ley de Presupuesto del Estado Lara, el
ejercicio economico financiero conjuntamente con la distribucién institucional del
presupuesto y denuncias tramitadas y evaluadas por la Oficina de Atencion al
Ciudadano, por lo cual se considerara la factibilidad de ejecutar la actuacion fiscal, en
funcién al talento humano, recursos materiales, financieros y tecnolégicos disponibles,
tiempo requerido para el trabajo, ubicacion geografica y realidad del 6rgano o ente,
entre otros aspectos.

El plan de actuaciones fiscales debe indicar el lapso de duraciéon de las actuaciones
programadas.

En la elaboracion del plan de actuaciones fiscales debe tomarse en cuenta para cada
actuacioén a programar, el talento humano disponible competente y el tiempo previsto a
utilizarse en cada una de ellas, segun lo establecido en la Norma 1 del capitulo I,
seccion | de este manual.

El plan de actuaciones fiscales debe ser revisado por la Direccion General y aprobado
por el Contralor del Estado Lara.

Seccion |l
De la actuacioén fiscal

Debe ejecutarse con criterios, principios de calidad y excelencia, a través de las

competencias atribuidas en la Ley, para determinar que los recursos fisicos y

financieros sean utilizados en los fines previstos de manera eficiente, efectiva y

economica y que satisfagan la necesidad de servicio publico de la ciudadania.

Para realizar la actuacion fiscal, el equipo de trabajo debe estar formalmente

acreditado mediante oficio credencial, ante el respectivo ente u érgano, quien sera

objeto de la referida actuacién, y debe contener:

a. Numero del credencial, el cual se corresponde con el nUmero de la actuacion fiscal.

b. Identificacion del ente u érgano y de la maxima autoridad.

c. lIdentificacién del o los servidores publicos que integran el equipo de trabajo
(nombres, apellidos y cédula de identidad).

d. Alcance de la actuacion fiscal.

e. Obligatoriedad del ente u organo, de prestar al equipo de trabajo toda la
colaboracion y apoyo en el desarrollo de la actuacion fiscal.
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De las fases y lapsos de la actuacion fiscal

25.

26.

27.

Sobre la actuacion fiscal se debe ejercer una diligente supervisién, desde su
planificacion hasta la presentacion del Informe definitivo al 6rgano, ente o dependencia
auditada para procurar el cumplimiento de los objetivos propuestos, asi como, el
seguimiento al plan de acciones correctivas.

El proceso de la actuacion fiscal para una auditoria esta divido en fases, las cuales
son:

a. Fase I Planificacion, instalacion y requerimientos (5 dias maximo).
b. Fase ll: | Ejecucién y elaboracién de informe (20 dias méaximo).
c. Fase lll: | Preliminar (revision, correccion y aprobacion del informe preliminar,

formacion de papeles de trabajo, notificacién y recepcion de alegatos
(15 dias maximo).

d. Fase IV: | Emision del informe definitivo, conformacion y foliatura de papeles de
trabajo (10 dias habiles maximo).

e. Fase V: | Valoracion al plan de acciones correctivas (2 dias maximo).

Se establece desde la planificacion hasta la presentacion del informe definitivo al ente
u 6rgano auditado, un lapso maximo para el desarrollo de una actuacion fiscal de 50
dias habiles, contados desde la fase de planificacion hasta la emisién del informe
definitivo y de hasta 55 dias habiles si se concede prérroga al equipo de trabajo. Estos
lapsos estan desagregados de la siguiente manera:

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:

Fases de la Actuacidn Fiscal Has,ta_ ClEs Tot,al_d|as
habiles habiles
Fase I. Planificacion, instalacion y requerimientos
1.1. Planificacion 2
1.2. Instalacion y requerimientos 3 5
Fase Il. Ejecucion y elaboracién de informe
2.1. Ejecucion | 20 | 20
Fase Ill. Preliminar (presentacion de resultados)
3.1. Revision, correccioén y notificacion del informe preliminar 5
3.2. Recepcion de observaciones o alegatos presentados por el érgano o 10 15
ente.
Fase IV. Final (informe definitivo y papeles de trabajo)
4.1. Analisis de alegatos y emision de los ejemplares correspondientes 3
del informe definitivo con sus respectivos papeles de trabajo
4.2. Revision y aprobacion por parte del jefe de area, director de control y 5
Director General
4.3. Remisién al Despacho del Contralor del estado, al Gobernador y al 5 10
6rgano o ente.
Total dias...... 50
Prorrogable hasta 5 5
Total dias habiles 55
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De la asighacién de la actuacién

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

La asignacién de una actuacion fiscal, se realizara en base a lo programado en el plan
de actuaciones fiscales, y en los casos de aquellas actuaciones solicitadas y no
planificadas, el Jefe de la unidad competente conjuntamente con el Director de control
respectivo, considerara la factibilidad de su oportuna ejecucion.

La asignacion de la actuacion fiscal debe registrarse en el SAFE, antes de
comunicarse formalmente al equipo de trabajo.

La asignaciébn de la actuacion fiscal debe formalizarse mediante la plantilla
“Memorandum de Asignacién” y comunicarse por separado a cada integrante del
equipo de trabajo.

El memorandum de asignacion debe indicar claramente: tipo de actuacién, alcance,
ente u érgano a auditar, servidores publicos que integran el equipo de trabajo con
identificacion del rol a ejercer por cada uno de ellos y lapso para la planificacion y
ejecucion (fases |y II).

El Jefe del Area de Actuacién Fiscal respectivo debe elaborar oficio donde los
integrantes del equipo de trabajo, seran acreditados por el Contralor del Estado Lara
ante el ente u 6rgano.

Cada Jefe de Area de Actuacion Fiscal comunicara a la Direccion de Control respectiva
de la asignacion efectuada, una vez comunicada la asignacion al equipo de trabajo;
asimismo, debe girar instrucciones para activar en el sistema SAFE, la actuacioén fiscal
con la fecha de recibido el memo de asignacion, dando inicio con esto a la fase de
planificacion de la actuacibn en el sistema para facilitar su posterior control vy
seguimiento.

Secciéon IV
De la planificacién de la actuacion

La planificacion y comienzo de la actuacion fiscal se inicia cuando el equipo de trabajo
recibe el memorandum de asignacion, por lo que seguidamente debe abocarse a
conocer las caracteristicas generales del objeto a evaluar. A tal fin, se consultara en el
archivo permanente de cada Area de Actuacion Fiscal o en la Direccion de Control
segun sea el caso, informacion relacionada con el ordenamiento legal, sublegal o
técnico del 6érgano o ente; objetivos, proyectos, programas y presupuesto; estructura
organizativa; informacién financiera y de control interno; contratos, convenios y
acuerdos; mision y visibn de la organizacidn; procesos productivos de bienes o
servicios; procesos de apoyo a la gestion; recursos; y cualquier otro dato de interés
para alcanzar los objetivos propuestos. Igualmente, deben revisarse los informes de
auditoria anteriores, estudios, evaluaciones, de ser el caso.
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35.

36.

37.
38.

39.

40.

El coordinador de la actuacion fiscal sera responsable de la asistencia del equipo de
trabajo, tanto en la sede de la Contraloria como en el ente u drgano, para tal fin
utilizara los mecanismos y formas de control que considere pertinente.

El coordinador de la actuacion fiscal para garantizar que los procedimientos y técnicas

a emplear en las actuaciones fiscales contribuyan al logro de los objetivos de forma

eficiente, efectiva y econdémica debe:

a. Comprobar que la actuacion fiscal guarde relacién con los objetivos, tipo, alcance y
recursos necesarios.

b. Establecer lineamientos para la revision de la informacién existente en el archivo
permanente, 0 en cualquier otra fuente de utilidad para la planificacion.

c. Verificar que el talento humano, material y tecnolégico sea necesario para cumplir
con el objetivo de la actuacion fiscal.

d. Instruir sobre la utilizacion de los formularios y modelos requeridos para la
organizacion de la informacién disponible del objeto a evaluar.

e. Efectuar reuniones con el equipo de trabajo para establecer las pautas de desarrollo
de la actuacion fiscal.

f. Revisar el programa de trabajo con el fin de determinar que los procedimientos,
técnicas y actividades de auditoria contenidos en éste, permitan cumplir con los
objetivos propuestos.

Realizar cualquier otra actividad que considere necesaria.
En caso de no existir informacion en el archivo permanente del Area de Actuacion
Fiscal o en la Direccién de Control respectiva, el equipo de trabajo debe obtenerla
utilizando diversos medios de informacién y comunicacion y en los casos que resulte
procedente la realizacion de visitas exploratorias, se acreditara mediante oficio, al
equipo de trabajo para recabar la informacion que amerite.
El equipo de trabajo debe conservar a su alcance todos aquellos formularios y plantillas
que considere conveniente utilizar en la actuacion fiscal. Estos deberan descargarse
del SAFE, a los fines de mantener los estandares definidos en la presentacion de
informacién, tales como acta de instalacion, oficio de solicitud de informacién, acta
fiscal, andlisis de hallazgos, formulario de evaluacion de riesgo, esquema del informe
de auditoria, entre otros.

Toda actuacion fiscal debe planificarse adecuadamente por el equipo de trabajo

considerando el 6rgano o ente y el &mbito a evaluar; a los fines de formular el objetivo

general y los objetivos especificos, determinar los métodos, procedimientos y técnicas
que se aplicardn para alcanzar los objetivos, a tal efecto, se debe:

a. ldentificar la mision, vision, objetivos, estructura orgéanica y aspectos normativos
gue lo regulan.

b. Describir los sistemas administrativos contables, presupuestario y financiero
existente en el érgano o ente.
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c. Revisar y analizar la informacion existente en el archivo permanente del Area de
Actuacion Fiscal o en la Direccion de Control a la cual se corresponda, el
ordenamiento legal y sublegal, asi como informes de actuaciones anteriores.

d. Elaborar el objetivo general y los objetivos especificos de la actuacion
desagregandolos en términos mas operativos, definiendo con mayor precision el
objetivo general e incluyendo las variables, solicitudes, prioridades y demas
aspectos sobre los cuales interesa emitir opinion. A tal fin, se deben considerar el
tiempo y el talento humano disponible, asi como las actividades a realizar, a los
fines de cumplir los objetivos.

e. Definir el alcance de la actuacién fiscal, considerando los procesos, actividades 6
areas del ente u 6rgano; el periodo al cual se circunscribe la actuacion fiscal; el tipo
de andlisis, es decir, si es exhaustivo o selectivo; asi como la selecciéon de la
muestra de auditoria.

De la evaluacion preliminar del sistema de control interno

41.

42.

Evaluar de manera preliminar la confiabilidad y calidad del sistema de control interno
de los entes u érganos, a fin de seleccionar las areas criticas, mediante procedimientos
de auditoria dirigidos a identificar los aspectos mas vulnerables, inherentes a los
siguientes aspectos:

a. Planes estratégicos y operativos.

b. Manuales de organizacion, normas y procedimientos.

c. Sistemas, métodos y procedimientos que aseguren la confiabilidad, integridad,
oportunidad y seguridad de la informacién presupuestaria, financiera, operativa y
contable.

La evaluacién del sistema de control interno permitird determinar de manera preliminar,

si dicho sistema previene o detecta los errores o desviaciones que pueden afectar las

operaciones del 6rgano o ente; identificar los posibles factores de riesgos de la

auditoria, asi como determinar en forma jerarquizada las éareas, subareas o

actividades, vinculadas con los objetivos de la auditoria en las que debe profundizarse

el analisis.

De la evaluacion del riesgo

43.

Una vez realizada la evaluacion preliminar del sistema de control interno, se debera
evaluar el riesgo de la actuacién fiscal a fin de determinar como deben ser tratados
aguellos hechos cuya probabilidad de ocurrencia es incierta; pero relevante para la
consecucion de los objetivos de la actuacion fiscal. Mediante dicha evaluacion se
determinarén las areas y procesos criticos, la muestra, el tiempo requerido para la
ejecucion de la auditoria y definir los procedimientos y actividades que se incluiran en
el programa de trabajo. Para ello, se utilizara el formulario “Evaluacién de Riesgo”.
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44,

45,

46.

47.

Para evaluar los riesgos de la actuacion fiscal (inherente, de control o deteccién), luego
de haber analizado de manera preliminar el sistema de control interno, a tal efecto, se
debe considerar:

a. Si el riesgo es inherente, vinculado a los aspectos propios del ente, érgano o
dependencia, el cual esta originado por:

- Procesos medulares y naturaleza de las operaciones que realiza.

- Recomendaciones formuladas en actuaciones anteriores.

b. Si el riesgo es inherente, vinculado con la proteccién de bienes, servicios e imagen
publica, originado por:

- Probabilidad de ocurrencia de fraudes.

- Quejas de ciudadanos o ciudadanas.

- Criterios aplicados en la toma de decisiones o factores externos que influyan en
el funcionamiento del ente, 6rgano o dependencia.

c. Sielriesgo es inherente, vinculado con un ambiente de complejidad, originado por:

- Naturaleza de las actividades.

- Alcance de la automatizacion o por la dispersién geografica.

d. Si el riesgo es de control, referido a deficiencias del sistema de control interno, se
debe:

- Determinar la confiabilidad del control interno con respecto al funcionamiento,
mediante procedimientos normalizados, deteccion de desvios, desempefio del
personal y sistemas de informacion.

- ldentificar cambios organizativos y de sistemas referidos a implementacion de
nuevos sistemas o paradigmas, asi como rotacion, incorporacién o reduccion de
personal.

e. Sielriesgo es de deteccion, referido a la probabilidad de que el equipo de trabajo no
aplique los procedimientos que permitan evidenciar irregularidades significativas en
el ente, érgano 6 dependencia a auditar.

Determinar el riesgo de auditoria, previo a la ejecucién de la actuacion fiscal, de tal

manera que el equipo de trabajo pueda establecer el enfoque de la actuacion fiscal.

Sobre los riesgos que pudieran presentar determinada actuacion fiscal, el equipo de

trabajo debe considerar la utilizacién de herramientas que generen valor agregado para

la sustentacion de los resultados que puedan otorgar seguridad en las conclusiones
expresadas en el informe definitivo.

La evaluacion del riesgo de auditoria es un proceso subjetivo y dependera del criterio,

capacidad y experiencia del equipo de trabajo. Es la base para la determinacion

del enfoque de actuacion fiscal a aplicar.
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De la seleccién de la muestra

48.

49.

Para la seleccion de la muestra de auditoria, el equipo de trabajo establecera un

criterio que quedara expresado Y justificado en los papeles de trabajo, para lo cual se

tomara en consideracion:

a. Las actividades, operaciones y procedimientos que seran seleccionados.

b. Los objetivos que persigue la auditoria.

c. Las instrucciones recibidas.

d. La informacién que se tenga sobre la confiabilidad del sistema de control interno,
producto de la evaluacion del riesgo.

e. La naturaleza e importancia de las operaciones.

f. Los resultados obtenidos en auditorias anteriores.

El equipo de trabajo establecera el método estadistico o no estadistico y los criterios

para la seleccion del tamafio de la muestra; la misma dependera de la confiabilidad del
sistema de control interno y del tiempo de ejecucién, al mismo tiempo que debe ser
suficiente a los fines que permita extraer las evidencias que soportaran las opiniones
de la actuacion fiscal.

Del programa de trabajo

50.

51.

52.

53.

54,

El programa de trabajo es el producto de la planificacién, por lo que se debe incorporar
en éste, de forma congruente las informaciones administrativas, los procedimientos y
técnicas de auditoria a emplearse; asi como la extension y oportunidad en la que seran
aplicados durante la actuacion fiscal, de acuerdo con el objetivo general establecido.
El programa de trabajo serd elaborado por el equipo de trabajo, revisado por el
coordinador y aprobado por el Jefe del Area de Actuacion Fiscal de la Direccion de
Control respectiva. El coordinador de la actuacién fiscal es responsable de distribuir
conjuntamente con los integrantes del equipo, las actividades y tareas a realizar, de
velar por el cumplimiento del programa de trabajo; de evaluar de manera continua, su
pertinencia, y de realizar cuando corresponda, los ajustes necesarios, previa
aprobacion del Jefe del Area de Actuacion Fiscal y del Director de Control respectivo.
El programa de trabajo debe contener las tareas especificas por area, procedimientos,
responsables de su ejecucion, asi como los plazos fijados para cada actividad.
El programa de la actuacion fiscal debe elaborarse de manera que proporcione la
siguiente informacion:
a. Un plan sistematico para cada fase del trabajo; debe ser comunicado a todo el
personal involucrado en la actuacién.
b. El control periédico de la ejecucién, a fin de verificar el cumplimiento de los objetivos
fijados y efectuar en forma oportuna los ajustes a la programacion original.
El programa de la actuacion fiscal formar4 parte de los papeles de trabajo de la
actuacion fiscal, razon por la cual, debe sefalar toda la informacion necesaria que
permita identificar el objeto a evaluar:
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55.

56.

57.

Identificacion del ente u érgano.
Tipo de actuacion fiscal o auditoria
Origen de la actuacion fiscal.
Alcance.
Objetivo general y objetivos especificos.
Numero y fecha de la credencial.
Fecha de instalacion.
Procedimientos y técnicas por cada objetivo especifico.
Producto esperado de cada fase de auditoria y plazo estimado para realizarla.
Talento humano asignado a la auditoria y responsable de cada fase.
Fecha estimada de terminacion.
Tiempo asignado para su ejecucion (Fase Il)
. Planificacion, procedimientos y ejecucién por cada area.

El equipo de trabajo debe describir cada una de las tareas a ejecutar durante el
proceso, las cuales deben estar vinculadas con los objetivos y alcance de actuacion.
Es responsabilidad del equipo de trabajo, custodiar y conservar el programa de trabajo
de la actuacion fiscal.

El programa de trabajo serd de acceso restringido a personas ajenas a la actuacion
fiscal.

3TARTTSQ@T0 00T

De la instalacion y requerimientos

58.

59.

60.

61.

62.

La instalacion procede con la maxima autoridad del 6rgano o ente, 6 con quien éste
decida delegar por escrito tal funcion.

El equipo de trabajo para dar inicio a la fase de ejecucion, debe protocolizar
presencialmente en el ente u 6rgano a evaluar, la instalacion de la actuacion fiscal
mediante los formatos “Credencial, Acta de Instalacion y Oficio de Solicitud de
Informacién al Organo o Ente”.

El oficio de solicitud de informacién al érgano o ente permite el acopio de la
informacién complementaria que no se obtuvo en la fase de planificacién, la cual es
necesaria para afianzar la evaluacion del control interno y de los procesos medulares o
sustantivos vinculados con los objetivos y el alcance de la actuacién fiscal.

El oficio de solicitud de informacién al érgano o ente tendrd un periodo maximo de
entrega definido por el equipo de trabajo, segun el volumen y tipo de informacién a
solicitar, el cual podra ser de horas o dias habiles.

Cuando el equipo de trabajo no pueda instalarse, levantara “Acta de No Instalacion”
para dejar constancia de las razones de tal circunstancia. De mantenerse la situacién
en el segundo intento, notificara al Jefe del Area de Actuacion Fiscal quien informaréa al
Director de Control y conjuntamente ordenaran las acciones pertinentes.

El equipo de trabajo establecerd los medios para actualizar oportunamente la
instalacion de la actuacion fiscal en el SAFE.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.
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Seccion V

De la ejecucién

El lapso de ejecucion para actuaciones fiscales con excepcion de las inspecciones,
fiscalizaciones, arqueos y revisiones preliminares, se comienza a contar a partir del
segundo dia habil siguiente después de instalado el equipo de trabajo segun conste en
acta de instalacion.
El procedimiento de ejecucién, serd semejante para cada una de las actuaciones
fiscales, independientemente del tipo y duracién de la actuacion fiscal, siendo su
resultado expresado en un documento formal.
El tiempo de duracion de la actuacion fiscal es de obligatorio y estricto cumplimiento y
sélo podra ser modificado por causa debidamente justificada y aprobada por el Jefe del
Area de Actuacion Fiscal, el Director de Control respectivo y el Director General.
Vencido el plazo de los requerimientos solicitados mediante oficio de solicitud de
informacién a organos o entes durante el acto de instalacién, se verifica si toda la
informacién fue entregada.
Vencido el plazo y no recibida la informacion requerida mediante oficio de solicitud de
informacién al érgano o ente, se debe ratificar a través del formato “Oficio de Solicitud
de Informacion al Organo o Ente” con un periodo igual o0 menor a la primera solicitud,
vencido el plazo se verifica si toda la informacién solicitada fue entregada; en caso
negativo, se notifica al Jefe del Area de Actuacion Fiscal quien informara a la Direccion
de Control correspondiente y Direccién General, quienes conjuntamente ordenaran las
acciones pertinentes.

El equipo de trabajo debe informar por escrito periddicamente al Jefe del Area de

Actuaciones Fiscales en los términos que lo solicite o a quien éste delegue para ello,

sobre los avances obtenidos en la ejecucion de la actuacion fiscal.

Cuando se presuma la ocurrencia de actos, hechos u omisiones que den lugar a la

imposicién de las multas de acuerdo a lo previsto en el articulo 94 de la Ley Orgéanica

de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal no
se formalizara la potestad investigativa. En estos casos el coordinador de la actuacién
fiscal elaborara el informe para la imposicién de la multa, el cual debera contener:

a. La identificacion del 6rgano, entidad o persona juridica y fecha de ocurrencia de
los presuntos actos, hechos u omisiones.

b. Descripcion de los presuntos actos, hechos u omisiones que genera la imposicion
de la multa de conformidad con lo establecido en el articulo 94 de la Ley Orgéanica
de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

c. Los elementos probatorios recabados.

d. Firma autégrafa del Director de Control respectivo, Jefe del Area de Actuacion
Fiscal y coordinador de la actuacion de control en la que ocurrieron los presuntos
actos, hechos u omisiones que dan origen a la imposicion de la multa, y media
firma del equipo de trabajo.

e. El informe se remitird a la Direccion General y al Contralor del Estado Lara, a los
fines de su consideracién para ser enviado a la Direccién de Determinacion de
Responsabilidades.
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70. Durante la ejecucién de la actuaciéon fiscal el equipo de trabajo podra solicitar
informacién que estime necesaria para el logro de los objetivos mediante oficios de
solicitud de informacion.

71. El equipo de trabajo debe aplicar técnicas de auditoria para evaluar los procesos
administrativos y operativos vinculados a los objetivos y alcance de la actuacion fiscal,
de tal manera que le permita:

Determinar la desagregacion de funciones.

Niveles de autoridad.

Normativa legal y sublegal que regula los procesos.

Registro adecuado y oportuno de las transacciones y operaciones.

Sistemas existentes y controles aplicados, entre otros.

72. El equipo de trabajo, evaluara los mecanismos de control interno, mediante el
cumplimiento de los procedimientos, a tal efecto debe verificar los siguientes aspectos:
a. Aspectos generales:

- Si los procedimientos establecidos se adecuan a la normativa legal, sublegal y
técnica que los regula.

- Si las normas y procedimientos existentes contribuyen al logro de objetivos y
metas del ente, érgano 6 dependencia.

- Si los procedimientos utilizados proporcionan un control eficiente de los
recursos financieros, materiales y tecnoldgicos, entre otros.

b. Aspectos especificos:

- Segregacion de funciones y asignacién de responsabilidades
- Utilizacion adecuada del talento humano y de los recursos disponibles
(financieros, materiales y tecnoldgicos).

73. Segun el alcance de la actuacion fiscal, el equipo de trabajo evaluara las disposiciones
legales, sublegales y técnicas, para tal fin verificara:

a. Métodos presupuestarios y contables relacionados con las transacciones y
operaciones seleccionadas en la fase de planificacion, que permitan evaluar los
procesos, la informacién, clasificacion y registros de los sistemas.

b. El registro, guarda, custodia, uso y estado de conservacion de los bienes estadales.

c. Todos los aspectos relacionados con las contrataciones publicas, de manera tal que
evaluara la seleccion de contratistas para la adquisicion de bienes, prestacion de
servicios o ejecucion de obras.

d. El impacto ambiental y todos los procesos ejecutados que de una u otra manera
puedan degradar al ambiente.

e. Los procesos relacionados con la tecnologia de informacién y comunicacion, que
permitan evaluar la adquisicion, produccién, almacenamiento, tratamiento,
comunicacion, registro, seguridad y presentacion de la informacion.

74. El equipo de trabajo para garantizar la solidez de los hallazgos y conclusiones, debe

enfatizar en la identificacién de los hallazgos y en la obtencion de las evidencias que lo
sustentan, lo siguiente:

® oo oo

Direccién Técnica
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75.

76.

7.

78.

79.

80.

a. Supervisar frecuentemente el avance de la actuacion fiscal con relacién al programa
de trabajo, mediante métodos que considere necesario.

b. Determinar la cantidad, calidad, suficiencia y pertinencia de las evidencias de la
actuacion fiscal obtenidas por la comision de auditoria.

c. Fijar mecanismos de control, que permitan evidenciar la supervision de los papeles
de trabajo, en la oportunidad de la revision del informe preliminar de la actuaciéon
fiscal.

El equipo de trabajo cuando lo considere necesario podra respaldar los resultados de

la actuacién fiscal en opiniones técnicas o juridicas prescritas por especialistas

externos, debidamente acreditados por el Contralor del Estado Lara. En tal situacion, el
documento que contiene la opinién, se incorporara a los papeles de trabajo y debe

reflejar ademaés, datos que identifiquen la actuacion como: el codigo, érgano o ente a

evaluar, tipo de actuacién, alcance, tiempo de ejecucion, nombre y cédula de

persona(s) que emite(n) la opinion.

El abogado debe prestar la debida asesoria al equipo de trabajo, durante todo el

proceso de la actuacion fiscal, de tal forma que los hallazgos de auditoria encontrados

sean sustentados con evidencias probatorias suficientes, competentes y relevantes en
procedimientos investigativos 0 sancionatorios.

El abogado debe asesorar al equipo de los hallazgos para asegurar:

a. Que los hallazgos estén bien conformados (con sus 4 elementos).

b. Que las evidencias sean suficientes, competente y relevantes, que la redaccion de
los hallazgos sea clara, concreta y precisa, detallando en aquellos casos que se
requiera evitar equivocos.

c. Que los hechos se encuentren satisfactoriamente comprobados antes de remitir el
expediente a la unidad encargada de la Potestad Investigativa.

d. Que exista relacion entre los hechos plasmados en el informe y las evidencias
recopiladas por el equipo de trabajo.

El equipo de trabajo debe ser supervisado peridodicamente o en el momento que sea

necesario por el Jefe del Area de Actuaciones Fiscales, a los fines de evaluar el

avance de la actuacion fiscal.

Durante la fase de ejecucion, el equipo de trabajo debe ir organizando los papeles de

trabajo, teniendo en consideracién la debida y oportuna certificacion de la

documentacién que asi lo amerite.

La culminacion de la fase de ejecucion es la emision del informe de la actuacion fiscal

o informe de auditoria que posteriormente se convertira en preliminar o definitivo,

segun los resultados obtenidos y el tipo de actuacion fiscal.

Para los casos de actuaciones fiscales cuyo resultado no requiera informes de

actuacion fiscal, como las revisiones, inspecciones, fiscalizaciones, arqueos se utilizara

el acta o documento que se corresponda con la naturaleza de la actuacion realizada.

Por ejemplo: Para las revisiones preliminares se utiliza la “Acta de Revision”; los

arqueos: “Acta de Arqueo”; Inspecciones: “Acta de Inspeccion”; Fiscalizaciones: Acta

de Fiscalizacion”. De corresponderse con otro tipo actuacion que amerite la
presentacién del resultado mediante otro documento con estructura diferente, se
instituird mediante oficio suscrito por quien tenga la competencia para hacerlo.
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De las prérrogas

81.

82.

83.

El equipo de trabajo establecera las estrategias necesarias para cumplir con las
actividades previstas en el programa de trabajo en los lapsos definidos en la fase de la
planificacion de la actuacién fiscal. En caso de presentarse situaciones que limiten o
impidan cumplir con los lapsos plasmados en el programa de trabajo, el equipo
solicitara una prérroga debidamente justificada al Jefe del Area de Actuacion Fiscal,
quien lo sometera a consideracion y aprobacion del Director de Control respectivo y
Director General.

La prorroga que solicite el 6organo o ente, que afecte las fases del cronograma de
ejecucion de la actuacion fiscal, sera evaluada por el Contralor del Estado, quién podra
aprobar de acuerdo a las causas o motivos expuestos debidamente justificados.

La prérroga que solicite el equipo de trabajo, el ente u 6rgano debe ser registrada
oportunamente en el SAFE.

De la evaluacién de mecanismos de control interno

84.

85.

86.

Para verificar el cumplimiento de los procedimientos, el equipo de trabajo comparara el
ejecutado con el establecido, a fin de constatar la existencia de los mecanismos de
control en dicho procedimiento, asi como su efectivo cumplimiento.
Para realizar la revision y evaluacién del sistema de control interno del objeto evaluado,
se analizaran los aspectos generales y especificos que se detallan a continuacion:
a. Generales:
- Si los procedimientos establecidos se adecuan a la normativa legal, sublegal y
técnica que los regula.
- Si los procedimientos proporcionan un control satisfactorio de los recursos
financieros, materiales, tecnoldgicos, entre otros.
- Si las normas y procedimientos existentes y su aplicacién contribuyen al logro de
los objetivos y metas.
- Silos procedimientos son objeto de evaluaciones para su mejoramiento continuo.
b. Especificos:
- Segregacion de funciones y designacion de responsabilidades.
- Utilizaciébn de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos
disponibles.
- Existencia de un plan de organizacion, politicas y normas
- Establecimiento de unidades de operaciones en relacién con su costo beneficio.
- Claridad en los métodos y procedimientos adoptados.
- Exactitud y veracidad en la informacion financiera y administrativa.
- Observancia de las politicas escritas.
- Cumplimiento de la misién, objetivo y metas.
Al evaluar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa legal,
sublegal y técnica que resulte aplicable, se verificaran los aspectos siguientes:
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. Métodos presupuestarios y contables: las transacciones seleccionadas en la fase de

planificacion deberan ser investigadas, mediante la documentacioén, clasificacion y
registro de los sistemas.

. Bienes estadales: debera investigarse sobre transacciones relacionadas con el

registro, guarda, custodia, uso y estado de conservacion de bienes; asi como la
calidad, cuando sea aplicable.

. Contratacion publica: debera verificarse: si la contratacion estaba prevista en la

planificacion, la aplicacion de normas y procedimientos de seleccion de contratista
para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras, si los
pagos realizados se corresponden con el bien adquirido, el servicio prestado o la
obra ejecutada y si fueron constituidas las correspondientes garantias, todo ello de
conformidad con lo previsto en la normativa legal vigente que rige la materia.

. Aspectos ambientales: deberd constatarse si los procesos ejecutados por el objeto

evaluado son susceptibles de degradar el ambiente. A tal efecto, determinar si
fueron realizados los estudios de impacto ambiental, asi como las medidas
preventivas para aminorar sus efectos.

. Tecnologia de informacién y comunicacion: debera analizar los procesos que

facilitan la adquisicién, produccion, almacenamiento, tratamiento, comunicacion,
registro, seguridad y presentacion de informacion, en forma de voz, imagenes y
datos digitales.

Deuda publica: debera determinarse si las operaciones de crédito publico y las
actuaciones administrativas relacionadas con el empleo de los recursos
provenientes de las mismas, cumplen con las disposiciones legales y sublegales
gue regulan la materia.

87. Si del resultado de la evaluacion de los mecanismos de control interno, el equipo de
trabajo considera que se debe reajustar la muestra de auditoria o actuacion fiscal, el
objetivo, el alcance, asi como la aplicacion de las pruebas sustantivas y de control, lo
sometera a consideracion del Jefe de Actuacion Fiscal conjuntamente con el Director
de Control respectivo, quién podra incorporar nuevas actividades o sustituir las
programadas, de acuerdo con los resultados de dicha evaluacion que le han sido
presentados. Igualmente podra reajustar los lapsos establecidos para el trabajo de
campo, de ser el caso.

De los Hallazgos

88. Si como resultado de los procedimientos de auditoria aplicados, se detecten actos,
hechos u omisiones contrarios a una norma legal, sublegal o técnica, éstos constituiran
la condicién y criterio del hallazgo, que se desarrollara de acuerdo con la Norma N° 88.
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89.

En caso que las evidencias de los hallazgos puedan variar con el tiempo, se dieren por
situaciones omisivas 0 se constaten por medio de los sentidos, el equipo de trabajo
debe dejar constancia por escrito de la situacién encontrada mediante el “Acta Fiscal”
gue suscriban las partes concurrentes, de conformidad con lo descrito en las Normas
referidas al acta fiscal.

El hallazgo de auditoria debe contener los cuatro (4) elementos que lo conforman:
condicién, criterio, causa y efecto. Cada elemento debe estar sustentado con las
evidencias necesarias, suficientes y pertinentes, que permitan a la comisién de
auditoria fundamentar razonablemente los juicios y conclusiones que se formulen
respecto al objeto evaluado. Para ello se utilizara el formulario “Andlisis de Hallazgos”.
Teniendo presente para cada elemento del hallazgo, lo sefialado en el siguiente
cuadro:

ELEMENTOS DESCRIPCION

Corresponde a la descripcién objetiva e imparcial de la situacion o deficiencia
o encontrada en los documentos, procesos u operaciones analizadas.
Condicion Situaciones actuales encontradas o el desempefio observado en la realidad
(Lo que es) concreta. Se corresponde con el Ser. Se hace hincapié en las
disfuncionalidades organizacionales y desviaciones detectadas por el equipo
de trabajo, las cuales deben ser demostradas y sustentada con evidencias.

Constituye la norma legal, sublegal o técnica, o los principios de general
aceptacion, que regulan la ejecucion de una actividad. Es la referencia
inmediata para efectuar la comparacion con los hechos y determinar
o cumplimientos o desviaciones. Estandares establecidos, unidades de

Criterio medidas, normas aplicables, niveles de referencia. Se corresponde con el
(Lo que debe ser) | deber ser. Es el modelo normativo de referencia técnico-profesional, que se
desea alcanzar y que es factible alcanzar en el contexto evaluado, que
permiten al auditor tener la conviccién de que es necesario superar una
determinada accion u omisién de la entidad, en procura de mejorar la
gestioén.

Razones de desviacion. Son los motivos fundamentales que generan la
condicién, o las circunstancias que no permitieron el cumplimiento del criterio

Causa 0o norma. Serviran de base a las conclusiones y recomendaciones
(Por lo que preventivas de nuevas desviaciones y correctivas de las detectadas a fin de
sucede) solventar la condicion y evitar su repeticion. Estas causas se deben obtener

directamente de las fuentes (unidades, actores) que originaron la condicién, y
deben registrarse por escrito.

Efecto Importancia e impacto de la situaciéon actual. Es la consecuencia real o
(Consecuencia | Potencial cuantitativa representada en términos financieros u otros indices o
por la diferencia | Unidades de medida, que ocasiona la causa; indispensable para establecer
entre lo que esy | SU importancia y recomendar a la administracion publica estadal que tome
lo que debe ser) | las acciones requeridas para corregir la condicion.

Direccion Técnica
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90.

91.

92.

En el desarrollo de los hallazgos es indispensable recolectar las evidencias necesarias
y suficientes que sustenten las desviaciones detectadas, las causas que las originan y
los efectos que producen. En el caso de las causas, corresponde al auditor
determinarlas, aplicando métodos y pruebas de auditoria debidamente soportadas.
Todos los hallazgos de auditoria, deben consultarse con el abogado, a fin de recolectar
toda la documentacion probatoria, que se requiera, de tal forma que pueda constituir
una prueba en procedimientos investigativos o sancionatorios; y deberd obtenerse en
copias debidamente certificadas.

Cuando se requiera una inspeccién durante la ejecucion de la actuacion fiscal, ésta se
sustentard mediante acta fiscal y sus anexos, de ser el caso.

Del acta fiscal

93.

94.

95.

96.

El acta fiscal debe levantarse para dejar constancia de situaciones que puedan variar

con el tiempo; ser modificadas por el 6érgano o ente, o cuando se trate de hechos

omisivos, tales como: estado en que se encuentran bienes muebles e inmuebles,

inexistencia de instrumentos normativos, estados financieros no auditados, falta de

presentacion de informes, ausencia de documentacion, circunstancias determinadas en

las inspecciones de obras; resultados obtenidos de mediciones, o conteos efectuados y

deméas aspectos.

Los servidores publicos que forman parte del equipo de trabajo seran responsables de

levantar las actas que se requieran para documentar los resultados de la actuacion

fiscal. Previo a su suscripcion, el coordinador, el auditor y el abogado revisaran su

contenido, indicando las observaciones a que hubiere lugar.

Para el acta fiscal, se utilizara el formato “Acta Fiscal’. Esta contendra, por lo menos, lo

siguiente:

a. Lugary fecha de emision.

b. Identificacion del sitio exacto donde se levanta el acta.

c. ldentificacion de los servidores publicos que participan en la elaboracion del acta,
con indicacién de la credencial que los autoriza para realizar la actuacion fiscal.

d. Identificacion de los funcionarios o particulares del ente, 6érgano o dependencia
sometida a inspeccion o fiscalizacion.

e. Objeto de la actuacion fiscal.

Circunstancias de lugar y tiempo en que se produjo la inspeccién o fiscalizacion,

descripcion de los hechos u omisiones constatados sobre los cuales se requiere

dejar constancia.

g. Observaciones que sobre el contenido del acta pudieren tener el o los funcionarios o
particulares presentes al momento de levantarse el acta.

h. Firmas autografas del o los funcionarios o particulares, sometidos a una inspeccion
o fiscalizacion segun corresponda, asi como el sello humedo de la dependencia.

El acta fiscal debe presentarse sin tachaduras ni enmendaduras y debe contener la

media firma de quienes la suscriben en cada una de sus paginas y en sus anexos, en

caso de que los hubiere.

-
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97.

98.

En el caso que el o los funcionarios del 6rgano o ente auditado o particulares
sometidos a inspeccién o fiscalizacién, segin corresponda, se negaren a firmar el acta,
el o los servidores publicos acreditados dejaran constancia de tal situacion, la cual no
desvirtia su contenido.

El acta fiscal se levantara en tantos ejemplares como partes intervienen, uno de los
cuales se entregara a los funcionarios o particulares que la suscriben.

Del Acta de Inspeccién o Fiscalizacion

99.

100.

101.

102.

103.

104.

El acta de inspeccion o fiscalizacion es un documento que recoge el resultado de la

comprobacién e investigacion objeto de la actuacion fiscal de control.

El acta de inspeccion o fiscalizacién debe dejar constancia de situaciones que puedan

variar con el tiempo; ser modificadas por el 6rgano o ente, o cuando se trate de hechos

omisivos, teniendo presente que los hechos sean verificados directamente por el
servidor publico que realiza la actuacion fiscal en forma objetiva y sin realizar
valoraciones criticas.

Los servidores publicos que forman parte del equipo de trabajo seran responsables de

levantar el acta de inspeccion o fiscalizacion para documentar los resultados de la

actuacion fiscal.

Para el acta de inspeccion o fiscalizacion, se utilizara el formato “Acta de Inspeccion

[Fiscalizacion”. Esta contendrd, por lo menos, lo siguiente:

a. Lugary fecha de emision.

b. ldentificacion del sitio exacto donde se levanta el acta.

c. Identificacion de los servidores publicos que participan en la elaboracién del acta,
con indicacion de la credencial que los autoriza para realizar la actuacion fiscal.

d. Identificacion de los funcionarios o particulares del ente, 6rgano o dependencia
sometida a inspeccion o fiscalizacion.

e. Objeto de la actuacion fiscal de control.

f. Circunstancias de lugar y tiempo en que se produjo la inspeccién o fiscalizacion,
descripcion de los hechos u omisiones constatados sobre los cuales se requiere
dejar constancia.

g. Observaciones que sobre el contenido del acta pudieren tener el o los funcionarios o
particulares presentes al momento de levantarse el acta.

h. Firmas autografas del o los funcionarios o particulares, sometidos a una inspeccion
o fiscalizacion segun corresponda, asi como el sello humedo de la dependencia.

El acta de inspeccion o fiscalizacion de la actuacion fiscal de control debe presentarse

sin tachaduras ni enmendaduras y debe contener la media firma de quienes la

suscriben en cada una de sus paginas y en sus anexos, en caso de que los hubiere.

En el caso que el o los funcionarios del 6rgano o ente auditado o particulares

sometidos a inspeccion o fiscalizacion, segun corresponda, se negaren a firmar el acta
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105.

106.

de inspeccion o fiscalizacion, el o los servidores publicos acreditados dejaran
constancia de tal situacion, la cual no desvirta su contenido.

El acta fiscal se levantara en dos (2) ejemplares, uno de los cuales se entregara a los
funcionarios o particulares del ente, érgano o dependencia sometida a inspeccién o
fiscalizacion y una en poder la Contraloria del Estado Lara.

Con el levantamiento y subscripcién del acta de inspeccion o fiscalizacién queda por
terminada la actuacion fiscal de control, la cual deberd someterse a una valoracion
juridica.

De la certificacion de documentos

107.

108.

109.

110.

El equipo de trabajo debe solicitar la expedicion de copias certificadas de todo

documento que considere evidencia necesaria y suficiente del hallazgo encontrado.

La certificacion debe emanar de la maxima autoridad del ente u 6rgano o del

funcionario a quien se le haya delegado esa competencia y contendra los siguientes

datos:

a. Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del funcionario que certifica.

b. Identificacién del acto mediante el cual se le hubiere delegado la competencia segin
corresponda y de la Gaceta Oficial del respectivo Estado Lara o municipio, segun
corresponda, u otro mediante el cual se haya dado publicidad al acto.

c. Fecha de certificacion.

El funcionario que certifica debe estampar su firma de manera autdgrafa y no por

medios mecanicos, y colocara el sello humedo de la respectiva dependencia, en cada

uno de los documentos que certifica.

La certificacion debe estamparse al reverso de cada copia y no en instrumentos

separados, ni en forma global, inutilizdndose los espacios libres en cada péagina y

deberd indicar especificamente que es copia fiel y exacta de su original o de copia

certificada del mismo, segun plantilla “Certificacion de documentos”.

De la certificacion de cargos

111.

Si durante el desarrollo de la actuacion fiscal, se detectaren hallazgos, el equipo de
trabajo solicitard la certificacion de cargos de aquellos funcionarios que pudieran
eventualmente, estar vinculados en actos, hechos u omisiones contrarios a la norma
legal, sublegal o técnica. La certificacién, contendr4 mencidén expresa del nombre y
apellido, cédula de identidad, direccion de habitacion, teléfonos, fechas de ingreso y
egreso si fuere el caso, cargos desempefiados en el ente u 6rgano y tiempo de
duracién en los mismos. Ademas, debe anexarse a dicha certificacioén, copia certificada
del documento administrativo donde conste la designacién correspondiente.

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:

Direccion Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°

Contralora del Estado Lara (P) Administrativa | 067

y Gestién Fiscal




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ACTUACIONES FISCALES

Cadigo: CEL-MNP-AF-22
Fecha: 28-04-2022
Version: 6
Pag. 31/85

Seccion VI

De la presentacion de resultados

112. Al término de la actuacion fiscal los resultados se presentardn en un informe, el cual
debe estar redactado de forma lbgica, objetiva e imparcial, describiendo las

desviaciones encontradas.

Del informe de la actuacidén fiscal

113. En el informe se deben describir todos los hechos o situaciones encontradas, de tal
manera que se expliquen a detalle las observaciones y hallazgos de acuerdo con los

objetivos establecidos en la actuacion fiscal.

114. El informe debe presentarse oportunamente, a los fines que la informacion sea actual,
atil y valiosa, para que las autoridades a quienes corresponda, adopten de forma
inmediata las medidas correctivas y asi subsanar las deficiencias detectadas.

De la estructura del informe

115. El informe debe conservar una estructura uniforme y estandar, por lo tanto se utilizara
la plantilla “Informe de actuacion fiscal”, la cual presenta la siguiente estructura:

CAPITULO | Aspectos preliminares

Origen de la actuacion
Alcance
Objetivo general
Objetivos especificos
Enfoque
Marco regulatorio

NOORWN -

CAPITULCO Il Caracteristicas generales

1. Objetivo
1.1. Hallazgo

CAPITULO IV Consideraciocnes Finales

1. Conclusiones
2. Recomendaciones

Meétodos, procedimientos y técnicas

1. Caracteristicas generales del objeto evaluado...
CAPITULO Il Observaciones derivadas del analisis

CAPITULO | Aspectos preliminares

a. Origen de la actuacion. Se deriva del plan de actuaciones fiscales de cada
Direccién de Control, indica codigo de la actuacion fiscal, fecha y nombre del

ente, érgano o dependencia a ser auditado.

b. Cuando se dé el caso que la actuacion fiscal sea inherente a una evaluacién de
denuncia, ésta debe agregarse al plan de de actuaciones fiscales como una
actuacion regular, omitiéndose en el informe palabras como denuncia,

denunciante o hechos denunciados.
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Alcance. Periodo al cual se suscribe la actuacion, enmarca los procesos,
actividades o areas evaluadas en el 6rgano u ente; tipo de andlisis realizado
(exhaustivo o selectivo); criterios utilizados para la seleccién de la muestra,
motivaciones de solicitud de prorroga, de ser el caso y las limitaciones
encontradas.

Objetivo general. Propésito o finalidad de la actuacién, es lo que se espera
determinar.

Objetivos especificos. Parten del objetivo general y se relacionan con los
hallazgos de la actuacion fiscal; deben desagregarse en términos operativos. Se
refieren mas a las areas o procesos especificos. Se debe evitar que su
formulacién pueda entenderse como actividad o accién, por lo que se tiene que
redactar el verbo en infinitivo. Ejemplo: Verificar, indagar, comprobar,
determinar, entre otros. Los objetivos deben ser apropiados y alcanzables.
Enfoque: Orientacion que se le da a la auditoria la cual puede ser conceptual,
normativa, técnica, financiera, presupuestaria y econémica, entre otras.

Marco regulatorio: Contendra las normas legales, sublegales y técnicas
vigentes para el periodo evaluado, que guarde relacion con el objeto a evaluar,
objetivos de la auditoria o actuacion fiscal y alcance.

Métodos, procedimientos y técnicas. Aspectos metodoldgicos y operativos del
trabajo realizado, técnicas de investigacion y los procedimientos utilizados para
el logro de los objetivos planteados, tales como: entrevistas, cuestionarios,
encuestas, revision documental.

CAPITULO Il Caracteristicas generales

a. Caracteristicas generales del objeto evaluado

Contendra todas aquellas caracteristicas generales propias del ente u 6rgano,
tales como: identificacion del ente u 6rgano, estructura organica, objetivos,
recursos presupuestarios y financieros, naturaleza juridica, base legal y sublegal
gue fundamenta su constitucibn o creacién y caracteristicas de los aspectos
evaluados.

Las caracteristicas deben guardar relacion directa con los objetivos y alcance
establecidos para la ejecucién de la actuacion fiscal.

CAPITULO IIl Observaciones derivadas del andlisis

Describe los razonamientos sustentados con

las evidencias encontradas en

concordancia con los objetivos de la actuacion fiscal; entendiéndose estas como
cualquier situacion deficiente y relevante determinada por medio de aplicacion de los
procedimientos de auditoria. En caso de detectarse hallazgos, se sefialaran la
condicién y el criterio; asi como las causas que las originaron y los efectos que se
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deriven de los mismos. Si se determinasen situaciones favorables, éstos deben ser
reconocidos, destacando los aspectos resaltantes observados.

CAPITULO IV Consideraciones Finales

En este capitulo se debe incluir un parrafo donde se sefala que fue notificado el
informe preliminar al érgano o ente auditado y si fueron recibidos o no los alegatos,
ademas de:

a.

Conclusiones. Constituyen un juicio critico que surge del analisis global de las
observaciones y/o hallazgos detectados en la actuacién y de la incidencia de
éstos sobre la organizacion, programa o proyecto evaluado y deben estar
directamente relacionados con el objetivo y el alcance de la actuacion fiscal y su
formulacion basada en la situacion encontrada, expresandose en forma objetiva,
positiva e independiente sobre lo examinado, sin que signifique una relatoria de
las observaciones.

Recomendaciones. Debe contener las propuestas dirigidas al ente, érgano o
dependencia, a fin de que éste corrija los errores, omisiones y desviaciones
sefialadas. En ningln momento, se podré instar al objeto evaluado para que
cumpla las obligaciones legales y sublegales. En este sentido, las
recomendaciones se dirigiran a la autoridad competente a los fines de que tome
las medidas pertinentes y deben:

- Redactarse de manera clara, precisa y constructiva.

- Orientarse a eliminar las causas encontradas, a fin de minimizar sus efectos.

- Ser factibles, que permitan tomar en cuenta el costo/beneficio.

- Estar vinculadas a los aspectos desarrollados en los hallazgos.

- Sefialar, previa autorizacion del Contralor del Estado Lara, el caracter

vinculante de la misma.

116. Elinforme debe elaborarse empleando las siguientes reglas de escritura y redaccion:

a.
b.

Las cantidades y los montos se colocan en numeros.

Los cuadros que puedan generarse de acuerdo al tipo de auditoria deben ser
incorporados como anexos.

El articulado de la base legal aplicable y el contenido de la misma, debe colocarse
entre comillas y usar el tipo de la fuente en cursiva.

En el cuerpo del informe no se deben colocar nombres naturales, juridicos, ni
palabras que emitan juicio de valor.

Evitar los parrafos largos y complicados.

El informe de la actuacion fiscal debe elaborarse en fuente tipo arial, tamafio 11
en el texto, titulo | tamafio 14, titulo Il tamafio 13 y cuadros tamafio 10 0 9.

El contenido del informe debe ser redactado y revisado antes de que se emita.
Conservar la estructura preestablecida en este manual.
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Del informe del auditor

117.

El informe del auditor serd elaborado y suscrito por el equipo de trabajo, contendra las
observaciones derivadas del andlisis y se remitira mediante movimiento en el SAFE al
Jefe de Area de Actuacion Fiscal respectivo para su consideracion.

Del informe preliminar

118.

1109.

El informe preliminar estara estructurado por los tres (3) primeros capitulos de la
estructura del informe.

a. Aspectos preliminares

b. Caracteristicas generales.

c. Observaciones derivadas del analisis.

El informe preliminar una vez revisado y aprobado por el Jefe del Area de Actuacion
Fiscal y el Director de Control respectivo, se imprimira en dos (2) ejemplares; debe ser
suscrito por el (los) Auditor(es) del equipo de trabajo, el Jefe del Area de Actuacion
Fiscal y el Director de Control respectivo. Un (1) ejemplar se remitird a la méxima
autoridad jerarquica del 6rgano o ente evaluado y el otro serd incorporado a los
papeles de trabajo de la actuacion fiscal.

De la notificacion del resultado preliminar

120.

121.

122.

123.

Para notificar el informe preliminar se utilizara la plantilla “Oficio de Informe Preliminar”,
suscrito por el Contralor del estado y media firma del Jefe del Area de Actuacion Fiscal,
del Director de Control y Director General.

Sera remitido a la maxima autoridad jerarquica del érgano o ente evaluado y al
responsable del objeto evaluado, de ser el caso.

Se otorgara un plazo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion del informe, para que las autoridades del objeto evaluado expongan los
alegatos que estimen pertinentes a los fines de desvirtuar las observaciones o
hallazgos comunicados, asi como para que presenten las evidencias necesarias,
suficientes y pertinentes.

Una vez notificado el informe, incorporar al expediente de la actuacion fiscal.

De larecepcion de alegatos

124.

125.

Analizado los alegatos y las pruebas presentadas, o transcurrido el lapso otorgado
para su presentacidon sin haberlos recibido, se elaborard el informe definitivo de la
actuacion fiscal.

De no recibir respuesta a las observaciones y/o hallazgos comunicados en el plazo
antes mencionado, los resultados seran considerados como definitivos.
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Del informe definitivo

126.
127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

El informe definitivo tendra la estructura definida en este manual.

En el capitulo Il del informe definitivo referido a las observaciones derivadas del
andlisis, se incluiran los resultados preliminares, asi como los alegatos recibidos por
parte del responsable del objeto evaluado, con la manifestacion expresa de si se
ratifica o desvirtla la observacién y/o hallazgo.

En el capitulo IV del informe definitivo referente a las consideraciones finales, se
expondran clara, precisa y concreta las conclusiones y recomendaciones.

El informe definitivo una vez revisado y aprobado por el Jefe del Area de Actuacion
Fiscal y el Director de Control respectivo, se imprimird en cinco (5) ejemplares; debe
ser suscrito por el (los) Auditor(es) del equipo de trabajo, el Jefe del Area de Actuacion
Fiscal y el Director de Control respectivo.

Se remitira la actuacion fiscal a la Direccion General con los papeles de trabajo e
informes definitivos, indicando la distribucion de los ejemplares de la siguiente manera:
a. Ente u 6rgano evaluado.

Gobernador del estado.

Area de Actuacion Fiscal.

Expediente de la actuacion fiscal.

Organo de adscripcion (segun el caso).

EI informe definitivo se remitira a la maxima autoridad jerarquica del 6rgano o ente
evaluado asi como a cualquier otra autoridad a quien legalmente le esté atribuida la
posibilidad de adoptar las medidas correctivas necesarias y efectuar el seguimiento de
las mismas.

Para la remisién del informe definitivo se utilizara el formato “Oficio de Informe
Definitivo”, el cual sera suscrito por el Contralor del estado y contendra mencién
expresa de las recomendaciones de caracter vinculante, previamente aprobadas por el
Contralor, si las hubiere.

Asimismo, se anexara a dicho oficio el formulario “Plan de acciones correctivas”, a los
fines de su presentacion por parte del 6rgano o ente evaluado en lapso establecido
conforme a la normativa legal vigente.

Para los casos de reconsideracion de las recomendaciones contenidas en el referido
informe, el lapso para la presentacién del plan de acciones correctivas se contara a
partir de la fecha en que la Contraloria ratifique la recomendacion inicialmente
formulada o dé su conformidad a la propuesta de sustitucion.

P oow

Del informe ejecutivo

134.

Para su elaboracién se utilizara la plantilla “Informe Ejecutivo”, en la que se expresa
informacién general de la actuacién segun el plan de actuaciones anual de la direccién
de control correspondiente, igualmente sefialara la acreditacién por parte del Contralor
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135.

136.

137.

138.

139.

del estado, numero de la actuacion fiscal, fecha de elaboracion, alcance y ente, érgano

o dependencia a evaluar. Debe incluir ademas los datos referidos a:

a. ldentificacion del ente u érgano.

b. Alcance y objetivos especificos.

c. Observaciones derivadas del andlisis positivas y todas aquellas que sean
contrarias a las normas legales, sublegales y técnicas con todos los elementos que
las componen (condicién, criterio, causa y efecto).

d. Conclusiones y recomendaciones.

Indicaré la fecha de elaboracion y sera firmado por el Jefe del Area de Actuacion Fiscal
correspondiente.
Se imprimir4 un (1) ejemplar que se remitira al despacho del Contralor del estado y de
manera digitalizada que se guardara en el archivo del Area de Actuacion Fiscal
respectivo.
El equipo de trabajo debe consignar al Area de Actuacion Fiscal pertinente, el informe
definitivo e informe ejecutivo de manera digitalizada y el expediente de la actuacién
fiscal contentivo de los papeles de trabajo debidamente foliado. Asimismo, debe
garantizar, la exactitud de la informacion, verificando:
a. Que no existan errores ortograficos.
b. Que las cantidades en niUmeros no presenten inconsistencia.
c. Que los cuadros o cualquier operacién algebraica estén correctos.
d. Que los datos de las normas o leyes estén correctos y completos:
- Quien lo emite.
- Nombre del instrumento de quien lo emite.
- Numero de decreto o resolucion.
- Datos de publicacion.
- Numero del articulo y numerales, si fuese el caso.
Cuando se emita el ultimo borrador tanto del informe preliminar como del informe
definitivo, deben entregarse todos al Jefe del Area de Actuacién Fiscal respectivo.
El Jefe del Area de Actuacién Fiscal conjuntamente con el Director de Control
correspondiente, deben asegurarse que los resultados de la actuacion sean objetivos y
concluyentes y que las recomendaciones estén orientadas a eliminar las causas de las
desviaciones detectadas, en este sentido, debe revisar y validar el contenido y
redaccién, a objeto que se haya realizado con objetividad, claridad, simplicidad y
constructivamente; verificard:
a. Que las recomendaciones y hallazgos estén relacionados con los objetivos de la
actuacion fiscal.
b. Que los hallazgos sefalen todos los elementos y estén debidamente respaldados
con las evidencias necesarias y suficientes.
c. Que la actuacién fiscal y los informes que se derivan de la misma, se efectlien en
cumplimiento con la normativa que regula la materia y el presente manual.
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Del seguimiento al plan de acciones correctivas

Las recomendaciones serdn de obligatoria implementacion una vez determinada su
concordancia con el plan de acciones correctivas presentado por la maxima autoridad
del 6érgano o ente evaluado.

Se establece que una vez recibido por el Area de Actuacién Fiscal correspondiente, el
plan de acciones correctivas, éste debe ser evaluado por el equipo de trabajo que
realizé la actuacioén fiscal, en un lapso maximo de 2 dias habiles, para determinar la
coherencia de lo expuesto y poder efectuar posterior seguimiento.

Hasta Dias | Total Dias

PR Habiles Hébiles

Fase V. Seguimiento
Analisis al plan de acciones correctivas, pasado los 30 dias 2 2
habiles que se le otorgan al 6rgano o ente.

En caso que del andlisis al plan de acciones correctivas no se determine su
concordancia con las recomendaciones formuladas en el informe definitivo, se oficiara
al érgano o ente correspondiente el resultado de la evaluacion.

Si transcurrido el lapso para su presentacion no se ha recibido el plan de acciones
correctivas de una actuacion fiscal, el Jefe del Area de Actuacion Fiscal respectivo,
designard una comisién, a los fines de realizar seguimiento a las observaciones
pendientes 0 no acatadas en la actuacidn fiscal o incorporaréa en el plan de actuaciones
fiscales anual.

De la actuacion de seguimiento

144.

145.

146.

147.

El Jefe del Area de Actuacion Fiscal respectivo designara el equipo de trabajo que
realizara la actuacién de seguimiento, de acuerdo con lo establecido en la Norma 1 de
la Seccion | de este manual.

El Jefe del Area de Actuacion Fiscal respectivo incorporara la actuacion de seguimiento
en el Plan Operativo Anual, tomando en consideracion el tiempo estimado para la
ejecucion de las actividades, remitido por el 6rgano o ente evaluado.

El equipo de trabajo con base en la informacién presentada en el plan de acciones
correctivas, debera elaborar el respectivo programa de trabajo, con los métodos,
procedimientos y técnicas necesarias para verificar el cumplimiento del referido plan.

El equipo de trabajo debera constatar que la accidon correctiva se encuentra
satisfactoriamente comprobada; en caso contrario debera reunir las evidencias
relevantes, suficientes y pertinentes, con el fin de fundamentar, razonablemente, las
opiniones que se formulen.
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De la estructura del informe de seguimiento

148. Al término de la actuacién de seguimiento, se presentaran los resultados en un Informe
Unico, que tendra la estructura siguiente:

CAPITULO | Aspectos preliminares

Origen de la actuacion: se deriva del cronograma de ejecucion del plan de
acciones correctivas.

Objetivo: propésito de la actuacidon de seguimiento, el cual consiste en verificar el
estado de implementacién de las acciones correctivas presentadas por la maxima
autoridad del 6rgano o ente evaluado.

Alcance: se circunscribe a las actividades y cronograma de ejecucion descritas
en el plan de acciones correctivas.

Métodos, procedimientos y técnicas: Aspectos metodoldgicos y operativos del
trabajo realizado, procedimientos de auditoria utilizados para el logro del objetivo
propuesto.

CAPITULO Il Estado de implementacion de las acciones correctivas

En este apartado se describira la situacion encontrada.

Recomendaciones ejecutadas: cuando se hubiere obtenido el medio de
verificacidn que evidencia que el 6rgano o ente evaluado ejecutd la accion
correctiva.

Recomendaciones parcialmente ejecutadas: cuando no se hubiere
implementado totalmente la accion correctiva, por deficiencia del mecanismo
utilizado o por negligencia.

Recomendaciones no ejecutadas: cuando no se hubiere obtenido evidencia

alguna que demuestre la implementacion parcial o total de la accién correctiva.

CAPITULO lIl Consideraciones finales

Conclusiones: Debera contener el analisis global del grado de cumplimiento de
las medidas adoptadas e indicar en el caso de:

Incumplimiento justificado: las acciones pendientes por concluir; asi como
expresar los motivos de esa situacion; igualmente, se podra proponer acciones de
control que sirvan para medir la continuidad de implementacién de las referidas
acciones.

Incumplimiento injustificado: las causas por las cuales no se hayan ejecutado
las acciones correctivas; asi como la aplicacion de las acciones a que hubiere
lugar.
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De los Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo servirdn de registro de la auditoria efectuada, para revelar en
detalle y de manera secuencial, la labor cumplida por el equipo de trabajo en la
actuacion fiscal desarrollada.

Los papeles de trabajo, constituyen el soporte y respaldo de los informes de la
actuacion fiscal realizada, por cuanto deben proporcionar las evidencias que sustenten,
expliquen y justifiquen la situacion encontrada, conclusiones y recomendaciones, a tal
efecto, deben:

a. Deben ser claros, legibles, pertinentes, completos, comprensibles y detallados, y
presentarse con un orden logico y debidamente referenciado.

b. No deben tener borrones, tachaduras ni enmendaduras, y en tales casos, seran
salvados en acotaciones marginales.

c. Seran propiedad de la Contraloria del Estado Lara.

Durante la ejecucién de la actuacion fiscal el equipo de trabajo debe resguardar y
custodiar los papeles de trabajo.

En caso que se requiera utilizar documentos de los papeles de trabajo a los fines de
conformar el expediente de investigacién o para el procedimiento administrativo para la
determinacién de responsabilidades, se dejara constancia de ello mediante formulario
“Auto de Extraccion de Documentos”, en el cual se detallen los soportes documentales
gue se extraen con indicacién de los numeros de folios.

Los papeles de trabajo se clasifican en:

a. Generados por la Contraloria del estado: son aquellos documentos relacionados
con la asignacion, planificacion y programacion de la actuacion fiscal, tales como:
memorandum de asignacion, credencial, programa de trabajo e informes de
actuaciones anteriores, entre otros.

b. Derivados del trabajo de auditoria 0 actuacién fiscal: son todos los documentos
elaborados por el equipo de trabajo, mediante procedimientos y técnicas de
auditoria; tales como los andlisis de hallazgos, cédulas de trabajo, actas, solicitudes
de recaudos, entre otros, para requerir informacién al ente, 6rgano evaluado.

c. Resultados de la actuacién fiscal: son todos los documentos como evidencia del
trabajo ejecutado como el informe preliminar, informe definitivo, informe ejecutivo,
actas fiscales y oficios de notificacion de resultados.

d. Todos los documentos emitidos u originados por el ente, 6rgano o dependencia
evaluada: tales como: néminas, facturas, recibos, contratos, cheques, voucher,
ordenes de compra, de servicio y de pago, entre otros.
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154. Los documentos generados en la actuacion fiscal deben incorporarse como papeles de
trabajo, conformados en términos generales, por lo siguiente:

=~ — —

TQ@ 0 o0 T

indice.

Informes de descargo del ente u 6rgano.

Oficio de Credencial.

Memorandum de asignacion.

Formularios utilizados.

Informacion general del objeto evaluado.

Programa de trabajo.

Andlisis de hallazgos.

Cédulas de trabajo y documentos generados de los analisis.
Evidencias y/o hallazgos encontrados durante la evaluacion.
Cualquier otro documento que el equipo de trabajo considere necesario incorporar.

155. Las cédulas de trabajo deben redactarse en tercera persona y en singular; presentar
fecha de elaboracion, firma de quien elabora y de quien revisa o conforma.

156. En las cédulas de trabajo y andlisis 6 cualquier documento, el equipo de trabajo debe
indicar los siguientes datos:

a.
b.
C.
d

e.

Contraloria del Estado Lara.

Identificacién de la Direccién de Control que corresponda.

Identificacién del ente, 6rgano o dependencia auditada.

Titulo del documento de acuerdo a la informacion que se resefie en el mismo y la
fuente de dicha informacion.

Periodo de ejecucion.

157. Las cédulas de analisis deben elaborarse bajo las siguientes reglas:

a.
b.

Usar solo una cara de cada hoja.

Suministrar datos completos, hombres, titulos, cddigos en cada caso de los analisis
de cuentas, entrevistas con empleados, examen de documentos.

Proporcionar en forma clara la fuente completa de los datos relacionados en la
actuacion fiscal.

Describir las labores de verificacion efectuadas por el equipo de trabajo. Cuando se
apliqgue pruebas selectivas, debe reflejar los procedimientos de seleccion del
muestreo y el porcentaje de transacciones u operaciones examinadas.

158. El equipo de trabajo debe garantizar la confiabilidad de la informacién relacionada con
los datos numéricos expresados en el informe, asi como de todas las operaciones
matematicas de las cédulas de trabajo y documentos examinados, dejando evidencia
de ello a través del uso de las marcas de auditoria y cuando existan documentos
relacionados entre si, utilizara las referencias cruzadas. Para ello, usara el color rojo
para referencias y marcas de auditorias y el color negro para nimero de pagina.
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159. Quedan establecidas de uso comun las siguientes marcas de auditorias:

160.

161.

162.

Pendientes, no se obtuvo
informacioén

\/ Cotejado con otro documento \X Conciliacion
\J Verificada la informacion RV Célculos comprobados
W Verificado con el Mayor \BX Totales verificados
7&‘ Sumas verificadas € Examinado

I

~J

Inspeccionado

Indica que se debe elaborar una

) Indica que se elabord una cédula
cédula

< |

A Saldo por encima de lo normal Saldo por debajo de lo normal

Ver comentario o nota desde a |

a hasta z Amerita aclaratoria

Los papeles de trabajo deben referenciarse en el margen superior derecho, a objeto de
poder identificar cada una de las cédulas de trabajo, actas, cuestionarios o cualquier
otro documento.

Los papeles de trabajo deben ser revisados por el Coordinador para asegurar su
calidad y determinar si la evidencia contenida en ellos es necesaria, suficiente y
pertinente, tal como se encuentre expresada en el informe de la actuacion fiscal.

Una vez concluida la actuacion fiscal y emitido el correspondiente informe definitivo, los
papeles de trabajo deben ser clasificados, organizados en legajos y foliados
correctamente, lo que dard a estos papeles de trabajo el caracter de expediente de
actuacion fiscal. Y deberan ser entregados al Jefe del Area de Actuacion Fiscal
respectivo.

Del expediente de la actuacion fiscal

163.

Los papeles de trabajo conforman el expediente de la actuacion fiscal, deben
organizarse en legajos y foliarse atendiendo a lo siguiente:

a. Se archivaran en carpeta marron si se trata de un expediente de pocos documentos
y de lomo ancho si se trata de muchos documentos, la cual estara integrada por un
namero no mayor a 350 folios, divididos en 3 legajos e incorporados por orden
cronoldgico y consecutivo, tal como se describe a continuacion:

Legajo 1 Papeles de Trabajo (PT-01 al PT-XX)

- Memorandum de asignacién
- Credencial
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- Programa de trabajo

- Acta de instalacion

- Acta de no Instalacion
- Oficio de solicitud de informacién a érganos o entes

PT — XX

Papeles de trabajo
NUmero consecutivo

Legajo 2 Analisis de Hallazgos (CH-XX continuar numeracion de PT)

Incorporacion de documentos por orden consecutivo
- Elementos de conviccion y prueba (soportes debidamente certificados)

- Oficio de natificacién al 6rgano o ente.

- Lista de cotejo
CH - XX

Legajo 3 Informes (IP-XX, ID-XX continuar numeracién de CH)

Andlisis de hallazgos
NUmero consecutivo

- Informe preliminar u Oficio de notificacion de resultado preliminar
- Oficio de natificacion de entrega de informe preliminar
- Informe de alegatos presentados

- Informe definitivo u Oficio de notificacion de resultado definitivo
- Oficio de notificacion de entrega de informe definitivo

IP - XX

ID - XX

Informe preliminar
NUmero consecutivo

Informe definitivo
NUmero consecutivo

b. el nimero que le corresponda, en forma consecutiva en la parte inferior central de

cada folio y en tinta negra.
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164.

165.

166.

167.

168.

El equipo de trabajo foliara los papeles de trabajo, luego de revisados y aprobados por
el Coordinador de la actuacion.

Cuando se incurra en un error de foliatura, se debe utilizar el formulario “Auto de
correccion de foliatura” y reorganizar el legajo nuevamente, a los fines de subsanar el
error, colocando una linea horizontal sobre la foliatura que se enmienda.

Finalizada la incorporacion de documentos a la carpeta, el equipo de trabajo elaborara
el indice para el expediente de actuacion fiscal utilizando como base el formulario
“Indice de papeles de trabajo”.

La carpeta contentiva del expediente de la actuacion fiscal, presentara una etiqueta
que sefiale: nombre del 6rgano de control externo, dependencia que realiza la
actuacion fiscal, numero de la credencial, ente, érgano o dependencia auditada, tipo de
actuacion y alcance; asi como el nombre del auditor. Para ello, se utilizara la plantilla
“Etiqueta de ldentificacion de la actuacion”.

Una vez aprobado el informe definitivo, si de la revisiobn de los documentos haya
guedado soportes importantes, no incluidos como papeles de trabajo, el equipo de
trabajo debe ordenarlos en carpeta anexa e identificarla y remitir a través de
memorandum a la Direccion de Control que corresponda.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Procedimiento 1
Elaboracion del Plan de Actuaciones Fiscales
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
La Direcciébn de control respectiva informa los
lineamientos y directrices a cada una de sus areas y
planifica conjuntamente, a los fines que determinen Plan_de
las posibles actuaciones a considerar en la | actuaciones
1 elaboracién del plan de actuaciones fiscales para el | fiscales (PAF)
DCAD/ ejercicio econdmico financiero siguiente y plasman en
DCACOP/ el formulario Plan de actuaciones fiscales, las
AAF-DCACOP/ actuaciones que estimen realizar.
2 AAF-DCAD Revisan, analizan, debaten y acuerdan lo contenido en
el Plan de actuaciones fiscales.
Actualizan su contenido en digital a los fines de enviar
por medio de Tecnologias de informacién vy
3 comunicacién (TIC) a la Direccion general, quien
conjuntamente con Despacho decide la aprobacion o
ajuste.
El Director General revisa el plan de actuaciones,
4 ) » conforme a las directrices pautadas y somete a
Direccion General / | consideracion del Contralor. ¢ Plan aprobado?
Despacho del Si_| Continua con el paso 5
Contralor No | Vuelve al paso 1
5 Gira instrucciones para notificar a la Direccion de
control respectiva
DCAD/ . . )
DCACOP/ Formaliza el plan de actuaciones para ser ejecut,ado
6 AAE-DCACOP/ gg?r]:(a);m:ndieite lo planificado en el periodo
AAF-DCAD P
Fin del Procedimiento
Nota DCACOP Direccién de Control de Administracion Central y Otro Poder
DCAD Direccion de Control de Administracion Descentralizada
AAF-DCACOP | Area de Actuacién Fiscal DCACOP
AAF-DCAD Area de Actuacion Fiscal DCAD
Direccién Técnica . . -
) A A X Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién Ne
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Procedimiento 1: Elaboracién del Plan de Actuaciones

DIRECCIONES DE CONTROL DCACOP Y DCAD
AREAS DE ACTUACION FISCAL

DIRECCION GENERAL /
DESPACHO DEL CONTRALOR

INICIO

Y

1
La Direccién de control respectiva informa los lineamientos
y directrices a cada una de sus areas y planifica

conjuntamente, a los fines que determinen las posibles|_

actuaciones a considerar en la elaboracion del plan de
actuaciones fiscales para el ejercicio econémico financiero
siguiente y plasman en el formulario Plan de actuaciones
fiscales (PAF), las actuaciones que estimen realizar.

\\\\

2
Revisan, analizan, debaten y acuerdan lo contenido en el
plan de actuaciones fiscales.

v
3
Actualizan su contenido en digital a los fines de enviar por

|El' Director General revisa el plan de

4

medio de Tecnologias de informacién y comunicacion
(TIC) a la Direccién general, quien conjuntamente con
Despacho decide la aprobacion o ajuste.

“lactuaciones, conforme a las directrices pautadas

y somete a consideracion del Contralor

¢ Plan aprobado?

6
Formaliza el plan de actuaciones para ser ejecutado
conforme a lo planificado en el periodo correspondiente

FIN

Gira instrucciones para notificar a la Direccién de
control respectiva

Direccion Técnica
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Procedimiento 2
Asignacién de la Actuacion Fiscal
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Con base a lo programado en el PAF selecciona el objeto a
evaluar y confirma la disponibilidad del talento humano alli
1 indicado ¢Hay disponibilidad?
Si | vaalpaso3
No ‘ Va al paso 2
5 DCACOP / Realiza ajustes por seleccion de talento humano y actualiza el
AAFI'D%(;\ADC/OP/ Plan de actuaciones fiscales en digital.
3 AAF-DCAD Gira instrucciones al asistente para formalizar la asignacion
) mediante el SAFE.
Realiza registro de la actuacion en el SAFE, genera memo de
asignacion para el equipo de trabajo, se gestiona la firma del Memo de
Jefe del Area de Actuacion Fiscal o en ausencia de éste el asignacion
Director respectivo y formaliza la entrega.
5 Equipo de trabajo ReC|t_)e_ y firma memos de asignacion, quedano_lg n_otlflcado
para iniciar la respectiva planificacién de la actuacion fiscal.
Archiva copia de memo de asignacion, activa en el SAFE la
DCACOP / actuacion y procede a generar la credencial, verifica que los
6 AAF-DCACOP/ datos estén correctos, ajusta el formato de ser necesario e )
DCAD / imprime 4 ejemplares, gestiona media firma del Director de Credencial
AAF-DCAD Control, Jefe de Area respectivo, registra movimientos de
remision en el SAFE y envia.
Director General/ El Director General revisa y verifica que los documentos estén
en orden y guarden coherencia, coloca media firma, registra
7 Despacho de - : X X
movimientos en SAFE, gestiona la firma del Contralor y remite
Contralor . - .
a la Direccion de Control respectiva.
DCACOP / . . . ) L .
Recibe, verifica credenciales firmadas y gira instrucciones
AAF-DCACOP/ - i
8 DCAD / para erjt,regarlas al equipo de trabajo y se proceda a la
AAE-DCAD instalacion de la actuacion.
Fin del Procedimiento
Nota DCACOP Direccion de Control de Administracién Central y Otro Poder
DCAD Direccion de Control de Administracion Descentralizada
AAF-DCACOP | Area de Actuacién Fiscal DCACOP
AAF-DCAD Area de Actuacién Fiscal DCAD
Direccién Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°
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Procedimiento 2: Asignacion de Actuaciones

EQUIPO DE TRABAJO

AREA DE ACTUACION FISCAL
(DCACOP / DCAD)

DIRECCION GENERAL /
DESPACHO DEL CONTRALOR

respectiva
actuacion fiscal
firmada.

Recibe y firma memos de asignacion,
quedando notificado para iniciar la
planificacion  de la["
y devuelve copia

Si

INICIO

1
El Jefe de Area de Actuacion Fiscal con base
a lo programado en el plan de actuaciones
fiscales, selecciona el objeto a evaluar y
confirma la disponibilidad del talento humano
alli indicado

disponibilidad?2

Realiza ajustes por seleccion de talento
humano y actualiza el Plan de actuaciones
fiscales en digital.

Y

3
Gira instrucciones al asistente para formalizar
la asignacién mediante el SAFE

y

4

Realiza registro de la actuacién en el SAFE,
genera memos de asignacién para cada
integrante del equipo de trabajo, gestiona
firma del Jefe del Area de Actuacion Fiscal y

formaliza la entrega..

=
=D
§

6
Archiva copia de memo de asignacion, activa
en el SAFE la actuacion y procede a generar
la credencial, verifica que los datos estén

correctos, ajusta el formato de ser necesario e
imprime 4 ejemplares, gestiona media firma
del Director de Control, Jefe de Area
respectivo, registra movimientos de remisién
en el SAFE y envia.

A

=

8
Recibe, verifica credenciales firmadas y

El Director General revisa y verifica que
los documentos estén en orden y
guarden coherencia,
firma, registra movimientos en SAFE,
gestiona la firma del Contralor y remite
a la Direccion de Control respectiva.

coloca media

proceda a la instalacion de la actuacion.

FIN

entrega al equipo de trabajo para que|"
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Procedimiento 3
Planificacion de la Actuacion Fiscal
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Realiza las gestiones que considere necesarias a los fines
de adquirir el conocimiento general del objeto a evaluar, de
1 acuerdo con lo establecido en las Normas referidas a la
“Planificacion de la actuacion” en este manual.
Realiza la evaluacion preliminar del sistema de control
interno, descarga del SAFE el formato para plasmar el nivel|  Evaluacién de
2 Equipo de trabajo de riesgo de la actuacion fiscal y determina la seleccion de Riesgo
la muestra.
Conforme a la evaluacion redacta el programa de trabajo,
elabora cronograma de ejecucion, registra movimiento de .
L . S Programa de trabajo
3 remisiéon en el SAFE y envia la documentacién para Cronoarama de
revision y aprobacion al Jefe de area actuacién fiscal logram
; ejecucion
respectivo.
Evalla conjuntamente con el Director de Control los
documentos. ¢Aprueba?
4 DCAD/DCACOP |5 ‘ Continua con el paso 5
AAF-DCACOP/ No ‘ Vuelve al paso 3
AAF-DCAD _
El Jefe de Area de Actuacion Fiscal firma Ila
documentacion, gira instrucciones para registrar el
S movimiento de remisién en el SAFE y entrega al equipo de
trabajo.
Descarga los formatos a utilizar del SAFE y los guarda en
6 un dispositivo de almacenamiento e imprime solo los
Equipo de trabajo |necesarios.
7 Procede al proceso de instalacion.
Fin del Procedimiento
Nota DCACOP Direccion de Control de Administracion Central y Otro Poder
DCAD Direccion de Control de Administracion Descentralizada
AAF-DCACOP | Area de Actuacién Fiscal DCACOP
AAF-DCAD Area de Actuacion Fiscal DCAD
Direccién Técnica . . -
) A A X Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién Ne
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Procedimiento 3: Planificaciéon de la Actuacién Fiscal

EQUIPO DE TRABAJO

DIRECCIONES DE CONTROL DCACOP Y DCAD
AREAS DE ACTUACION FISCAL

Cwe )

A

1
Realiza las gestiones que considere necesarias a los fines
de adquirir el conocimiento general del objeto a evaluar, de
acuerdo con lo establecido en las Normas Referidas a la
“Planificacion de la actuacion” en este manual.

A

2
Realiza la evaluacién preliminar del sistema de control
interno, descarga del SAFE el formato para plasmar el nivel
de riesgo de la actuacion fiscal y determina la seleccion de la
muestra.

A

3
Conforme a la evaluacion redacta el programa de trabajo,

cronograma de ejecucion, registra movimiento de remision [«
en el SAFE y envia la documentacion para revision y
aprobacion al Jefe de area actuacion fiscal respectivo.

I

i

4

6
Descarga los formatos a utilizar del SAFE y los guarda en un|

» Evalla conjuntamente con el Director

documentos.

de Control los

¢Aprueba?

Si

l

5

dispositivo de almacenamiento e imprime sélo los|
necesarios.

A

7
Procede al proceso de instalacion de la actuacion fiscal

FIN

el SAFE y entrega al equipo de trabajo.

El Jefe de Area de Actuacion Fiscal firma la documentacion,
gira instrucciones para registrar el movimiento de remisién en

Direccion Técnica
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Procedimiento 4
Instalacion de la Actuacion

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Equipo de trabajo

Se presenta ante la maxima autoridad del ente, érgano o
dependencia responsable del objeto a evaluar, a los fines de
instalar la actuacion fiscal. ¢ Procede instalacién?

Si Prosigue al paso 3

No Continua con el paso 2

Levanta Acta de No Instalacién, comunica al Jefe de Area de
Actuacion Fiscal o en ausencia del jefe al Director
respectivo, quien ordenard las acciones pertinentes y finaliza
procedimiento.

Procede a formalizar la instalacién con la credencial, plantea
en forma general el objetivo de la actuacion fiscal, dejando
constancia en Acta de instalacion, solicita el espacio fisico
donde ejecutara la actuacion y recursos necesarios para
realizarla, ademas de requerimientos de informacién
complementaria mediante oficio de solicitud de informacion
al 6rgano o ente.

Credencial
Acta de instalacion
Oficio de solicitud
de informacion al
drgano o ente

Ente u Organo

Firma y sella cada uno de los documentos y devuelve copias
a los fines consiguientes.

Equipo de trabajo

Participa de su instalacion, entrega copia del oficio
credencial mediante registro en SAFE y actualiza en sistema
la fecha de instalacion e incorpora los demas documentos a
los papeles de trabajo.

Procede vencido el lapso para instalacion y requerimientos
al proceso de ejecucion.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento 4: Instalacién de la Actuacion

EQUIPO DE TRABAJO (COORDINADOR Y AUDITOR)

ENTE U ORGANO

INICIO

Se presenta ante la maxima autoridad del ente, 6rgano o dependencia
responsable del objeto a evaluar, a los fines de instalar la actuacion fiscal.

NO

¢ Procede instalacion?

2
Levanta Acta de No Instalacién, comunica
al Jefe de Area de Actuacién Fiscal, quien
ordenaré las acciones pertinentes y finaliza
procedimiento.

3

Procede a formalizar la instalacién con la
credencial, plantea en forma general el
objetivo de la actuacion fiscal, dejando
constancia en Acta de instalacién, solicita el
espacio fisico donde ejecutara la actuacién y
recursos necesarios para realizarla, ademas
de requerimientos de informacion
complementaria mediante oficio de solicitud
de informacién al 6rgano o ente.

S

4
Firma y sella cada uno de los documentos y
devuelve copias a los fines consiguientes

5
Participa de su instalacién, entrega copia del

y actualiza en sistema la fecha de instalacion
e incorpora los deméas documentos a los
papeles de trabajo.

oficio credencial mediante registro en SAFE|

S

Y

6
Procede vencido el lapso para instalacion y
requerimientos al proceso de ejecucion.

FIN
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Procedimiento 5
Ejecucion de la actuacion fiscal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Se presenta ante el ente u 6rgano y se instala en el
espacio asignado para la realizacion de la actuacion y
1 solicita informacion. ¢ Recibe informacion solicitada?
Si Prosigue el proceso. Paso 4
No Gira instrucciones. Paso 2
Ratifica la solicitud de informacion mediante Oficio de Oficio de SO!'F'tUd
2 Solicitud de Informacién al 6rgano o Ente de Informacion al
6rgano o Ente
Vencido el plazo y no se ha recibido la informacion, se
participa al Area de Actuacion Fiscal de la Direccién de
3 Control respectiva, a los fines que se realicen los tramites
pertinentes a la situacion presentada y finaliza el
procedimiento.
Recibe la informaciéon solicitada en la instalacion,
examina la documentacion con el resto del equipo y
4 distribuye las actividades de acuerdo al programa y
establece las estrategias a seguir para cumplir con los
Equipo de trabajo objetivos de la actuacion fiscal.
Analiza la documentacion y lleva a cabo las acciones
siguientes:
- Evalia los mecanismos de control interno del area
critica detectada en la fase de planificacion, aplicando
las técnicas de auditoria.
5 - Reajusta el tamafio de la muestra de auditoria, de ser el
caso.
- Solicita la informacion complementaria para afianzar la
evaluacion del control interno y de los procesos
medulares o sustantivos y los procesos administrativos
u operativos, a través del Acta de requerimiento, de
ser el caso.
Elabora cédulas de trabajo de conformidad con las
Normas referidas a los “Papeles de Trabajo” en este
manual y determina si existen o no desviaciones y su
6 impacto en las operaciones del objeto evaluado.
¢ Existen desviaciones?
Si Prosigue el proceso. paso 7
No Gira instrucciones, paso 8
Realiza las siguientes acciones:
- Obtiene copia certificada de los documentos que
serviran de soporte de la condicion encontrada, de ser
el caso.
- Evalia la posible ocurrencia de actos, hechos u
7 omisiones contrarios a una norma legal, sublegal o

técnica y solicita copia certificada de todos los
documentos que puedan formar parte de la evidencia
de auditoria, de conformidad con la Norma referida a
los Hallazgos.

- Levanta acta fiscal, de ser el caso.
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Procedimiento 5
Ejecucion de la actuacion fiscal

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Equipo de trabajo

- Compara la condicién del hecho o situacién encontrada
con los criterios y determina cumplimientos o
desviaciones.

- Determina las causas de las desviaciones y aplica las
técnicas de auditoria para obtener las evidencias.

- Determina el efecto o consecuencia de la situacion
encontrada en las operaciones del objeto evaluado y
elabora andlisis de hallazgo respectivo.

Evalia el cumplimiento de las actividades previstas
en el programa de trabajo, de acuerdo con el tiempo
estimado para su realizacién, recursos asignados y las
posibles dificultades encontradas en el objeto evaluado y
determina si culminaron las actividades previstas.
¢ Conforme?

Si Prosigue el proceso. paso 13

No Continua al paso 9

Solicita prorroga de conformidad con la Norma referida a
las “Prérrogas” en este manual y entrega al Jefe del Area
de Actuacion Fiscal respectivo.

Prorroga

10

11

12

AAF-DCACOP/
AAF-DCAD/

Revisa y evalia conjuntamente con el Director de
Control respectivo la solicitud de prérroga por parte del
equipo de trabajo. ¢ Aprueba?

Si Gira instrucciones, paso 12

No Gira instrucciones para su correccién, paso 11

Ordena al coordinador que entregue el espacio fisico,
recursos requeridos y va al paso 13.

Ordena al equipo de trabajo continde con las actividades
de la actuacion fiscal y va a los pasos 6y 7.

13

14

Equipo de trabajo

Somete a consideracion del funcionario responsable del
objeto evaluado, las observaciones vy hallazgos
detectados con la finalidad de asegurar la solidez de las
evidencias y finaliza el procedimiento.

Entrega espacio fisico y continua con las actividades
inherentes a la presentacion de resultados.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento 5: Ejecucién de la actuacion fiscal

EQUIPO DE TRABAJO

AREA DE ACTUACION FISCAL
DCAD / DCACOP

INICIO

1

Se presenta ante el ente u 6rgano y se instala en el espacio asignado para la realizacion de la
actuacion y solicita informaciéon

NO

2
Ratifica la solicitud de informacion
mediante  Oficio de Solicitud de

Informacién al 6rgano o Ente. N

A

N

3

¢ Recibe informacion solicitada?

Vencido el plazo y no se ha recibido la
informacion, se participa a la Direccién de
Control respectiva, a los fines que se
realicen los tramites pertinentes a la
situacién presentada.

A
FIN

4
Recibe la informaciéon solicitada en la instalacion,
examina la documentacién vy distribuye las actividades
de acuerdo al programa y establece las estrategias a
seguir para cumplir con los objetivos de la actuacion

fiscal.

5

Analiza la informacién y lleva a cabo las acciones

siguientes:

. Evalla los mecanismos de control interno del area
critica detectada en la fase de planificacion,
aplicando las técnicas de auditoria.

. Reajusta el tamafio de la muestra de auditoria, de
ser el caso.

. Solicita la informacién complementaria para afianzar
la evaluacion del control interno y de los procesos
sustantivos, administrativos y operativos, a través
del Acta de requerimiento, de ser el caso.

.

6

Elabora cédulas de trabajo de conformidad con las
Normas referidas a los “Papeles de Trabajo” en este
manual y determina si existen o no desviaciones y su
impacto en las operaciones del objeto evaluado.

¢ Existen desviaciones?

NO Si
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‘ Procedimiento 5: Ejecucion de la actuacion fiscal

AREA DE ACTUACION FISCAL
EQUIPO DE TRABAJO
DCAD / DCACOP
7
Realiza las siguientes acciones:
® Obtiene copia certificada de los documentos que serviran de
soporte de la condicién encontrada;
Evalla la posible ocurrencia de actos;
Compara la condicién del hecho o situacién encontrada con
los criterios y determina cumplimientos o desviaciones;
® Determina las causas de las desviaciones y aplica las técnicas
de auditoria para obtener las evidencias;
® Determina el efecto o consecuencia de la situacién encontrada
en las operaciones del objeto evaluado y elabora andlisis de
hallazgos respectivo.
v
8
Evalia el cumplimiento de las actividades previstas en el
programa de trabajo, de acuerdo con el tiempo estimado para su
realizaciéon, recursos asignados y las posibles dificultades
encontradas en el objeto evaluado y determina si culminaron las
actividades previstas.
¢ Culminacion de
actividades? NO
9
Solicita prérroga de
Si conformidad con las Norma
referidas a las “Prérrogas”
en este manual y entrega al
Director Respectivo.
N
@
10
A Revisa y evalGa conjuntamente con el
13 » Director de Control respectivo la
Somete a consideracién  del solic’itud ) d?. prérroga y aprueba o no
funcionario responsable del objeto segun lo justificado.
evaluado, las observaciones vy
hallazgos detectados con la
finalidad de asegurar la solidez de . Abrueba?
las evidencias /P . .
i NO Si
14 u 12
I . Ordena al .
Entrega espacio fisico y continua . Ordena al equipo de
on : coordinador que ) P
con las actividades inherentes a la ] trabajo continGie con
tacion d ltad entregue el espacio las actividades de la
presentacion de resultados fisico, recursos PP
. actuacion fiscal
requeridos
A
FIN
Direccién Técnica . . e o
Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano Resolucién N
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Procedimiento 6
Presentacién de Resultados

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Equipo de trabajo

Consolida los resultados obtenidos en la actuacion fiscal,
conforma los papeles de trabajo y elabora el informe de la
actuacion fiscal, conforme a lo establecido en las Normas
referidas a la “Presentacion de Resultados” de este manual,
“Informe del actuacion fiscal”.

Redacta el informe preliminar, segun el tipo de actuacién y
remite en digital para su revision

Informe Preliminar

AAF-DCACOP/
AAF/DCAD

Recibe y verifica:

- Alcance y muestra.

- Criterios aplicados.

- Vinculacion de las observaciones vy
los objetivos de la actuacion fiscal.

- Metodologia utilizada

- La suficiencia, competencia y pertinencia de las evidencias
documentales contenida en los papeles de trabajo

los hallazgos con

Realiza las observaciones pertinentes, gira instrucciones para
registrar movimiento de remision en el SAFE y somete a
consideracion del Director de Control respectivo.

DCAD
/ DCACOP

Evalia el informe preliminar, realiza los comentarios
pertinentes al documento, registra movimiento de remision en
el SAFE, sefialando las observaciones derivadas de la
revision y se gestione lo conducente.

AAF-DCACOP/
AAF-DCAD

Revisa y conforme a las observaciones realizadas al
documento, gira instrucciones para registrar movimiento de
remision en el SAFE y se proceda con los tramites
pertinentes, segun la aprobacién o no. ¢Aprueba?

Si Continua al paso 7

No Devuelve al paso 2

Equipo de trabajo

Gestiona la impresién de 2 ejemplares del informe preliminar,
firman quienes suscriben el informe; genera oficio de informe
preliminar y realiza los ajustes de forma pertinentes al
documento, registra movimiento de remision en el SAFE y
remite la documentacion referida.

AAF-DCACOP/
AAF-DCAD /
DCACOP/
DCAD

Revisa la documentacion recibida, gestiona las firmas y
medias firmas pertinentes (Jefe-Directores-Contralor) y realiza
lo conducente para notificar a la maxima autoridad del ente u
organo evaluado, el referido informe preliminar, otorgandosele
el plazo de 10 dias héabiles para que expongan sus alegatos.

Gira instrucciones para registrar movimiento de remision en el
SAFE de la notificacion del informe preliminar comunicada, a
los fines de su incorporacion en papeles de trabajo.

10

Equipo de trabajo

Deja transcurrir el lapso de espera de alegatos. ¢Llegan
alegatos?

Si Analiza los alegatos
No Ratifica el resultado preliminar

Direccion Técnica
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Procedimiento 6
Presentacién de Resultados

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

11

Equipo de trabajo

De acuerdo a instrucciones recibidas, actualiza el informe
preliminar convirtiéndose éste en definitivo, actualiza el
expediente de la actuacién segun la organizacion de los
papeles de trabajo, registra movimiento de remisiéon en el
SAFE y remite para su tramite

Informe definitivo

12

AAF-DCAD/
AAF-DCACOP

Revisa y verifica que el informe definitivo esté de conformidad
con las instrucciones dadas y registra movimiento de remision
en el SAFE sefalando la observacion respectiva.

13

DCAD
/ DCACOP

Evalla la documentacion de la actuacion y registra
movimiento de remision en el SAFE sefialando la observacion
respectiva de aprobacion o no ¢Aprueba?

Si ‘ Prosigue al paso 14
No | Vuelve al paso 11

14

AAF-DCAD/
AAF-DCACOP

Recibe, verifica y gira instrucciones para registrar movimiento
de remision en el SAFE.

15

Equipo de trabajo

Imprime ejemplares del informe definitivo, resumen ejecutivo,
actualiza y verifica que los papeles de trabajo estén
debidamente organizados, foliados, registra movimiento de
remision en el SAFE y entrega.

- Informe Definitivo
- Resumen Ejecutivo
- Papeles de Trabajo

16

AAF-DCAD/
AAF-DCACOP/

Revisa documentacioén y verifica que los papeles de trabajo
de la actuacion estén debidamente organizados, foliados,
registra movimiento de remisién en el SAFE y envia a la
direccion respectiva.

17

DCAD
/ DCACOP

Examina la documentacion, verifica que los ejemplares del
informe y los papeles de trabajo este debidamente
conformado y registra movimiento de remision en el SAFE
sefialando en la observacion respectiva la aprobaciéon o no.
SAprueba?

Si | Continua con el paso 18

No | Devuelve al paso 14

18

19

20

Direccién General/
Despacho del
Contralor

El Director General examina toda la documentacién recibida,
somete a consideracion del Contralor y gira instrucciones para
registrar movimiento de remisiéon en el SAFE, con indicacion
en la observacion de su aprobacién o no. ¢Aprueba?

Si | Continua al paso 19
No | Devuelve al paso 17

Realiza lo conducente para comunicar formalmente mediante
oficio los resultados definitivos de la actuacion a la maxima
autoridad del ente u érgano evaluado.

Oficio de informe
definitivo

Gira instrucciones para registrar movimiento de remision en el
SAFE, para enviar el expediente de la actuacion fiscal a la
unidad competente (Area de Potestad investigativa), bajo el
asunto “Papeles de trabajo para investigaciones”, con
indicacion de la observacion debida.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento 6: Presentacion de Resultados

EQUIPO DE TRABAJO

AREA DE ACTUACION FISCAL

DIRECCION DE CONTROL

DIRECCION GENERAL /

(DCACOP / DCAD) (DCACOP / DCAD) CONTRALOR
INICIO v
Recibe y verifica:
1 = Alcance y muestra.
Consolida ]95 resultados obtenidos en - Criterios aplicados.
la  actuacion fiscal, conforma los = Vinculacién de las observaciones
papeles de trabajo y elabora el ?/ los hallazgos con los objetivos de
infforme de la actuacién fiscal, a auditoria. =
conforme a lo establecido en las = Metodologia utilizada
Normas referidas a la “Presentacion - La suficiencia, competencia y
de Resultados” de este manual, pertinencia de las evidencias
“Informe del actuacion fiscal”. ggggﬁgﬁglﬁgggjgtemda enlos
v r °
4 Evalta el informe preliminar,
2 Realiza las observaciones realizando los comentarios
Redacta el informe preliminar, pertinentes, gira _instrucciones para »| Pertinentes al documento y
segun el tipo de actuacion y remite en| registrar movimiento de remision en el registra  movimiento  de
digital para su revision S{Argggd?@g;?m? r(é(;nzlg_ergcmn del remision en el  SAFE,
! pectivo. sefialando las observaciones
y se gestione lo conducente.
6
Revisa y conforme a las
observaciones realizadas al
documento, gira instrucciones para
registrar movimiento de remisién en el
7 SAFE y se proceda con los tramites
Gestiona la impresién de 2 ejemplares pertinentes, segun la aprobacion o no.
del informe preliminar, genera oficio
de notificacion  del informe|q ‘
preliminar, realiza los ajustes de|" St Aprueba? NO@
forma pertinentes al oficio, registra
movimiento de remision en el SAFE y 8 18
envia la documentacién referlda.\\§ Revisa la documentacion recibida, El Director General examina
gestiona las firmas y medias firmas toda la  documentacion
pertinentes (Jefe-Directores-Contralor) recibida, somete a

10

y realiza lo conducente para notificar a

"lla maxima autoridad del ente u 6rgano

evaluado, el referido informe
preliminar, otorgandosele el plazo de
10 dias habiles para que expongan
sus alegatos.

9
Gira  instrucciones  para registrar
movimiento de remision en el SAFE

Deja transcurrir el lapso de espera de (4
alegatos.

¢Llegan
NO alegatos?

i 4
Ratifica Informe
preliminar

Si

Analiza los
alegatos

11
De acuerdo a instrucciones recibidas,
actualiza el informe, generando el
informe definitivo, actualiza el
expediente de la actuacion segin la
organizacion de los papeles de trabajo
y remite para su tramite

Informe definitivo

de la notificacion del informe
preliminar comunicada, a los fines de
su incorporacién en papeles de

trabajo.

EvalGa la documentacion de la

12

Revisa y verifica que el informe

» definitivo esté de conformidad con las

instrucciones  dadas y  registra
movimiento de remisiéon en el SAFE
sefialando la observacion respectiva.

14
Recibe, verifica y gira instrucciones

en el SAFE.

actuacion y . registra
» movimiento de remisién en el
AFE sefialando la

observacién respectiva de
aprobacion o no.

para registrar movimiento de remision [

v

15
Imprime  ejemplares del informe
definitivo u oficio de notificacién de
resultado definitivo, resumen

16
Revisa documentacion y verifica
que los papeles de trabajo de la
actuacion estén debidamente

ejecutivo, actualiza y verifica que los
papeles de trabajo estén
debidamente organizados, foliados
registra movimiento de remisién en el
SAFE y entrega.

J~
S

"lorganizados, foliados, registra
movimiento de remision en el
SAFE y envia a la direccion
respectiva.

consideracion del Contralor y
gira  instrucciones  para
registrar movimiento  de
remisiéon en el SAFE, con
indicacion en la observacion
de su aprobacion o no.

NO

19
Realiza lo conducente para

verifica que los ejemplares
del informe y los papeles de
%trabajo este debidamente

conformado y registra
movimiento de remision en el
SAFE sefialando en la
observacién  respectiva la
aprobacién o no.

comunicar formalmente
NO mediante oficio los
resultados definitivos de la
S| actuacion a la maxima
autoridad del ente u érgano

evaluado.

17 20

Examina la documentacion, Gira  instrucciones  para

NO s_|

registrar movimiento  de
remisiéon en el SAFE, para
enviar el expediente de la
actuacion fiscal a la unidad

competente (Area de
Potestad investigativa), bajo
el asunto:

“Papeles de trabajo para
investigaciones”, con
indicacion de la observacion

debida. i

FIN

Elaborado por:

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Aprobado por:

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)

Resolucién
Administrativa

NG
067




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ACTUACIONES FISCALES

Cadigo:

CEL-MNP-AF-22

Fecha:

28-04-2022

Version:

6

Péag.

59/85

Procedimiento 7

Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DIRECCION
GENERAL/
CONTRALOR

El Director General recibe el Plan de acciones correctivas,
revisa, somete a Consideracién del Contralor y gira
instrucciones para su respectivo analisis, revisa y registra
movimiento de remision en el SAFE sefialando en la
observacion, el nimero de oficio y fecha donde conste por
parte del érgano u ente el Plan de Acciones Correctivas.

Plan de acciones
correctivas

DCAD
/ DCACOP

Recibe el Plan de acciones correctivas del ente u érgano
evaluado y gira instrucciones para su respectivo analisis.

Plan de acciones
correctivas

AAF-DCAD/
AAF-DCACOP

Revisa, verifica y registra movimiento de remision en el
SAFE sefialando en la observacion, el nimero de oficio y
fecha donde conste por parte del 6rgano u ente el Plan de
Acciones Correctivas para el analisis y comprobacion.

Equipo de trabajo

Verifica y realiza analisis al plan de acciones correctivas
para determinar la concordancia con las recomendaciones
formuladas en el informe definitivo, registra movimiento de
remision en el SAFE y envia el resultado del andlisis.

AAF-DCAD/
AAF-DCACOP

Revisa resultado del andlisis al plan de acciones
correctivas.
¢ Plan coherente?

Si Continua con el paso 6

No Continua con el paso 5

Se oficia al érgano o ente correspondiente el resultado de la
evaluacion

Tramita con la Direccion de Control para que el Plan de
Acciones Correctivas y su analisis sea incorporado al
expediente de la Actuacion fiscal y registra movimiento de
remision en el SAFE.

Incorpora la actuacion de seguimiento en el Plan de
actuaciones fiscales PAF.

Transcurrido el tiempo para que el 6rgano u ente efectden
las acciones correctivas, se designa equipo de trabajo a los
fines realizar actuacion de seguimiento.

10

11

12

Equipo de trabajo

Elabora el programa de trabajo respectivo y ejecuta la
instalacion de la actuaciéon fiscal conforme al
Procedimiento 4 definido en el Manual de Actuaciones
Fiscales.

Programa de
trabajo

Verifica y comprueba que las acciones correctivas se
tengan cumplidas satisfactoriamente. ¢Acciones
comprobadas?

Si Continua con el paso 13

No Continua con el paso 12

Relne evidencias relevantes, suficientes y pertinentes.
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Procedimiento 7

Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

13

Equipo de trabajo

Redacta el informe de seguimiento conforme a las Normas
referidas a la “Estructura del informe de seguimiento”,
conforma, actualiza papeles de trabajo, registra
movimiento de remision en el SAFE y envia.

Informe Unico de
seguimiento
Papeles de trabajo

14

AAF-DCAD/
AAF-DCACOP

Revisa el informe Gnico de seguimiento y papeles de
trabajo, realiza observaciones de ser necesario y gira
instrucciones para registrar movimiento de remision en el
SAFE al director respectivo.

15

DCAD/
DCACOP

Evaltia la documentacion, realiza observaciones si fuere el
caso Yy gira instrucciones para registrar movimiento de
remision en el SAFE, indicando la aprobacion o no.
¢Aprueba?

Si Continua con el paso 15

No Continua con el paso 13

16

17

18

Direccién General /
Contralor

El Director General examina toda la documentacion,
somete a consideracion del Contralor y gira instrucciones
para registrar movimiento de remision en el SAFE, con
indicacién en la observacion de su aprobacién o no.
SAprueba?

Si Continua al paso 16

No Devuelve al paso 13

El Contralor realiza lo conducente para comunicar
formalmente mediante Oficio de informe Unico de
seguimiento a la méaxima autoridad del ente u 6rgano
evaluado.

Oficio de informe
Unico de
seguimiento

Gira instrucciones para registrar movimiento de remision
en el SAFE, para enviar el expediente de la actuacion
fiscal a la unidad competente (Area de Potestad
investigativa), bajo el asunto “Papeles de trabajo para
investigaciones”, con indicacion de la de la observacion
debida.

Fin del Procedimiento

Elaborado por:

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano

AIETEIEEE & a0 Contralora del Estado Lara (P)

Resolucién Ne
Administrativa | 067




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ACTUACIONES FISCALES

Cadigo: CEL-MNP-AF-22
Fecha: 28-04-2022
Version: 6
Pag. 61/85

Procedimiento 7: Seguimiento al Plan de Acciones Correctivas

EQUIPO DE TRABAJO

AREA DE ACTUACION FISCAL

(DCAD / DCACOP)

DIRECTOR DE CONTROL
(DCAD / DCACOP)

DIRECCION GENERAL /
CONTRALOR

4
Verifica y realiza andlisis al plan de
acciones correctivas para

determinar la concordancia con las

3
Revisa, verifica 'y registra
movimiento de remision en el
SAFE sefialando en la

recomendaciones formuladas en el [«
informe definitivo, registra
movimiento de remisién en el
SAFE y envia el resultado del
analisis.

observacion, el nimero de oficio y
fecha donde conste por parte del
6rgano u ente el Plan de Acciones
Correctivas para el andlisis y
comprobacion.

2
Recibe del ente u 6rgano

INICIO

1
El Director General recibe
el Plan de acciones
correctivas, revisa, somete
a consideracion del
Contralor y gira
instrucciones  para  su
respectivo andlisis, revisa y

Revisa el resultado del andlisis

"|efectuado al plan de acciones
correctivas.

del informe de seguimiento”,
conforma, actualiza papeles de
trabajo, registra movimiento de

remision en el SAFE y enviah

evaluado el Plan de acciones [«
correctivas y gira instrucciones
para su respectivo andlisis.

registra movimiento de
remision en el SAFE
sefialando en la

observacién, el nimero de
oficio y fecha donde conste
por parte del 6rgano u ente
el Plan de Acciones
Correctivas. N

S
[
N

16
El Director General
examina toda la
documentacion, somete a
consideracion del Contralor

necesario y gira instrucciones para
registrar movimiento de remision
en el SAFE al director respectivo.

¢Plan coherente?
NO S|
6
Se oficia al drgano o ente
correspondiente el resultado de la
evaluacion
v
10 . 7
Elabora el programa de trabajo Tramita con la Direccion de Control
respectivo y ejecuta la instalacion para que el Plan de Acciones
de la actuacion fiscal conforme al [~ Correctivas 'y su analisis sea
Procedimiento 4 definido en el incorporado al expediente de la
Manual de Actuaciones Fiscales. |\ Actuacion  fiscal y  registra
< movimiento de remision en el
S
8
Incorpora la actuacion  de
seguimiento en el Plan de
A actuaciones fiscales PAF.
11
Verifica y comprueba que las ¢
acciones  correctivas se tengan 9
cumplidas satisfactoriamente. . -
Transcurrido el tiempo para que el
L_|drgano u ente efectuen las acciones
correctivas, se designa equipo de
trabajo a los fines realizar actuacion
de seguimiento.
Sl
15
T} Evalla la  documentacion,
Relne evidencias relevantes realiza observaciones si fuere el
suficientes y pertinentes. ' P caso y gira mstr_ucqones para
registrar movimiento  de
remision en el  SAFE,
indicando la aprobacién o no.
13 14
Redacta el informe de ; : "
seguimiento conforme a las Revisa_ el |nf0rm|e &JnICO b de
Normas referidas a la “Estructura seguimiento y papeles de trabajo, NO. Sl
—»realiza observaciones de ser4———1— ¢ Aprueba ? ]

y gira instrucciones para
registrar movimiento de
remision en el SAFE, con
indicacion en la
observacion de su
aprobacion o no.

Sl

v

17

El Contralor realiza lo
conducente para comunicar
formalmente mediante
Oficio de informe Unico
de seguimiento a la
méxima autoridad del ente
u 6rgano evaluado.

Ny
N
S
18
Gira instrucciones para
registrar movimiento  de

remision en el SAFE, para
enviar el expediente de la
actuacion fiscal a la unidad
competente (Area de
Potestad investigativa), bajo
el asunto “Papeles de
trabajo para
investigaciones”, con
indicacion de la dg la
observacion debida.

CAPITULO IV
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FORMATOS Y PLANTILLAS

Todos estos formatos estan disefiados en el SAFE y los genera el equipo de trabajo segun la

necesidad y requerimientos en cada uno de los procesos de la actuacion fiscal como:

planificacidn, instalacion, ejecucion y presentacion de resultados, entre otros.

Cadigo Nombre Descripcion
Documento elaborado por las direcciones de control, donde
FRO1-AF Plan de actuaciones | S€ _plasma el cronograma__de las actuaciones flsc_al_es a
realizar durante un afio, facilitando un control y seguimiento
a la planificacién de las actuaciones.
FRO2-AF Asignacion del equipo | Memorandums de asignacion de la actuacion fiscal al
de trabajo equipo de trabajo.
. .- Oficio suscrito por el Contralor del estado, en donde se le
Credencial (Oficio de o ! : A .
FRO3-AF resentacion) notifica al érgano o ente los servidores publicos acreditados
b para realizar una actuacion fiscal.
FRO4AF Credencial de Oficio en donde se le notifica al 6rgano o ente los
Incorporacion servidores publicos que se integraran el equipo de trabajo.
Remisién de Formato generado por el sistema de actuaciones fiscales
FRO5-AF documento (SAFE), para dejar constancia de la ruta que sigue un
documento.
. . Formato mediante el cual el equipo de trabajo evalla
FRO6-AF Evaluacion de riesgos | elementos inherentes al 6rgano o ente, propios del sistema
de control interno.
Acta donde se notifican a los servidores publicos
FRO7-AF Acta de instalacion responsables de la actuacion, objetivos y alcance, ademas
de sefialar los derechos del equipo de trabajo.
Acta donde se deja constancia de que el equipo de trabajo
no pudo iniciar la actuaciéon fiscal en el 6rgano, ente o
FRO8-AF Acta de no instalacion | dependencia a auditar. Se indica nuevamente la fecha y
hora de instalacién, asi como las sanciones legales
previstas.
FRO9-AF Acta (Cuando se niega | Acta donde se deja constancia de la negacion para firmar
a firmar) por parte del objeto evaluado
Solicitud de Fo[mato utilizado por ,el equipo de trabaj_o en df)nde se
FR10-AE informacion sefiala sz\ documentamorj y registros reque.rldos al 6rgano u
al 6rgano o ente ente, asi como las sanciones legales previstas, en caso de
no suministrarla.
_ Documento para dejar constancia de situaciones que
FR11-AF Acta Fiscal puedan variar con el tiempo; ser modificadas por el 6rgano
0 ente, o0 cuando se trate de hechos omisivos.
FR12-AF Acta de arqueo Acta donde se deja constancia de los arqueos realizados
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Cédigo Nombre Descripcion
FR13-AF Acta de revisién Acta par'a'gejar qor)stancia de las deficiencias detectadas
en la revision preliminar de la cuenta
. Documento para dejar constancia del resultado de la
FR14-AF Acta de In.spep,uon 0 | comprobacion e investigacion de situaciones que puedan
Fiscalizacion variar con el tiempo; ser modificadas por el érgano o ente, 0
cuando se trate de hechos omisivos.
o Registro de datos fundamentales de cada uno de los
FR15-AF Analisis de hallazgos | hallazgos evidenciados en la actuacién, con la descripcion
de los elementos que lo integran.
Suscrita por el equipo de trabajo para solicitar lapso
FR16-AF Solicitud de prérroga adicional al pr_evistp en la fasg d_e planifica_ci()n, en caso _qle
presentarse situaciones que impidan culminar la ejecucion
de la actuacion.
FR17-AE Prérroga Docum_(?ntq donde se aprueba la prérroga para una
actuacion fiscal.
Constancia de Documento para dejar constancig,de Ia} revision prelimina_r a
FR18-AF recepcion la cuenta, de su correcta formacion y lista para su posterior
examen
FR19-AF _Formato para Formato utilizado para solicitar certificacion de cargos,
certificacion de cargos | relacionado con actuaciones fiscales.
ERO0-AF Certificacion de Oficio donde se solicita la debida certificacion de
documentos documentos relacionados con actuaciones fiscales.
Auto de correccion de | Auto mediante el cual se corrige un error de foliatura en el
FR21-AF foliat .
oliatura expediente.
Informe de actuacion | plantilla de documento que contiene la estructura base para
FR22-AF fiscal redactar el informe preliminar o definitivo de la actuacion
(preliminar / definitivo) | fiscal.
FRO3-AF Oficio de informe Oficio mediante el cual se remite al 6rgano, dependencia o
preliminar ente los resultados preliminares de la actuacion fiscal.
Modelo anexo al oficio de informe preliminar, el cual debera
ser utilizado por el objeto evaluado en caso de remitir
FR24-AE Modelo de certificacion | copias fotostética,s de dpcumentos comprobatorios sobre lo
alegado y debera ser firmado y sellado por el responsable
del 6rgano, ente o dependencia auditada, en donde sefiala
gue el documento es copia fiel y exacta del original.
_ E_ti_que_tzfl de Documento que contiene la etiqueta de identificacion de la
FR25-AF identificacién de la | actuacion para la(s) carpeta(s) donde se organicen los
actuacion papeles de trabajo.
indice de papeles de Es un resumen de los papeles de trabajos que conti_enen
FR26-AF las evidencias que respaldan los hallazgos y observaciones

trabajo

del auditor.
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Cédigo Nombre Descripcion
Informe Gnico de Informe que contiene el _seguimiento de las
FR27-AF Seguimiento recom_endauones acatadas y/o ejecutadas por el ente u
organismo.
FR28-AF Informe ejecutivo Informe que contiene un resumen dell,informe definitivo y
que es utilizado para el informe de gestion.
o _ Oficio para remitir el informe definitivo de la actuacion fiscal,
ER2O-AF Oficio de informe asi como la notificacion de informar en un lapso de 30 dias
definitivo habiles, las acciones a realizar mediante el plan de
acciones correctivas anexo con el oficio.
Oficio para remitir . . . . -
FR30-AE informe nico de Oficio para remitir e_I informe dnico de seguimiento de la
seguimiento actuacion fiscal practicada
Plan de acciones Modelp anexo al oficio de~informe definitivo, a los fines que
FR31-AF correctivas el _objeto evaIL_Jado sefiale expresamente el plan de
acciones correctivas
FR32-AF Auto de incorporacion | Formato para dejar constancia de la incorporacién de
de documentos documentos en un expediente.
FR33-AF Auto de extraccion de | Formato para dejar constancia de la extraccion de
documentos documentos que formen parte de un expediente
Modelo de programa Docum_en_to donde se especifica dgtalla_d,amente el
FR34-AF de trabajo proced.|[n|elnto a seguir durante la ejecucion de una
actuacion fiscal.
Modelo de - . .
FR35-AF Cronograma de Formato donde se m@can los tiempos estimados para cada
ejecucion fase de la actuacion fiscal

Elaborado por:

Coordinacién de Planificacion

Direccion Técnica

y Gestién Fiscal

Aprobado por:

Resolucién Ne
Administrativa | 067

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FRO1 Plan de Actuaciones Fiscales

FRO1-PAF-MCNPOS-AF-21

- Dreaode)

Clasificacion de
la Actuacion
0BC| Ot o e |
sifselectiva |
| Nivel Estimado
AlAlio
M|Medio
B|B3jo
Direccién Técnica . . L.
) A A X Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién Ne
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FRO2 Asignacién del Equipo de Trabajo

FRO3 Credencial (Oficio de presentacion)

==
,p-'*‘@ AREA DE ACTUACION FISCAL
DE LA «UNIDAUDITORA

MEMORANDUM
N* A-zoficion ! Fecha: «fecasignacions
Fara: gcordinadors, CIN® ecedcardinadors '
e Area de Actuacion Fiscal
Asunto; Asignacion de actuacion fiscal i
Organismo/Ente: | zorgauditados

Me dirijo a usted, en 1a oportunidad de comunicarle que ha sido designado (3) para que
coordine 1a «fipoactuacs «alcances. En tal sentido, le informo que |a citada actuacion sera
realizada conjuntamente con (1) servidores(a) eauditors, eaudtor?s, eauditor3s, «asistentels,
wasistentels, easistenteds, casistanteds, casistenteds, «asistente6s v tendrd como abogada
actuante al «abogados.

Para la ejecucion de Ia referida actuacion fiscal se estima un lapso de dias habiles
maximos, delos cuales setomardn dia(s) para Ia planificacion, dia(s) parala
instalacionyrequerimientos, dia(s) para la ejecucion, comprendido entre ¥

del presente afio.

Atales efectos, deberd elaborary presentar ante estaUnidad, programa de trabajo, proyectos
de informes, tanto preliminar como definitivo, contentivo de 1as observaciones vio hallazgos,
obtenidos en la actuacion fiscal ylos respectivos papeles de trabajos, debidamente organizads
y referenciados con estricto apego a las instrucciones contenidas en el Manual de Narmas y
Procedimientos de Actuaciones Fiscales de [a Confraloria del Estado Lara vigente; asimismo,
deberd evaluar los alegatos expuestos porlas autoridades del rgano o ente como respuesta a
|os hallazgos de esta Contraloriay elaborar el resumen ejectivo de la auditoria, de confonmidad
con |as instruccionas emanadas al efecto.

Finalmerte, le estimo establecer los contactos necesarios con los mencionados servidores, a
os fines del mejor desarrollo de la labor que le ha sido encomendada, a efectos de que sea
realizada con criterio de calidad, eficiencia v eficacia, para lo cual deberd cumplir con los
objetivos sefialados en el programa de frabajo respectivo, v en el iempo previsto para tal fin.

ujefearean

Jefe del Area de Actuacion Fiscal |

e e i acann cfclos

INCISESISy
2o
aulioels
ity
asisieniely
aasisteniels
2000800y
oL Axhive

«ciudady,
«oficioy

Ciudadano (a)
«nomdestinaty
«cargdestinaty
Su Despacho.

Tengo el agrado de dirgimme a usted, en la oportunidad de participarle que este Organo de
Control Fiscal Externo, de conformidad con lo establecido en los articulos 46 y 47 de la Ley
Organica de fa Contralorfa General de la Repiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, en
concordancia con los articulos 42 y 48 de la Ley de la Contraloria del Estado Lara, ha
designado una comision integrada por los ciudadanos «cordinador», «auditor», «auditor2»
«auditord», «asistentel», «asistente2», «asistented», «asistented», «asistente5n,
«asistente6» fitulares de las cédulas de identidad Nros. «cedcordinador», «cedauditor»,
«cedauditor2», «cedauditor3», «cedasistentel, «cedasistente2», «cedasistente3y,
«cedasistented», «cedasistented», «cedasistentef» respectivamente, adscritos a esta
Contraloria, a los fines de practicar «tipoactuac» «alcance.

La auditoria referenciada sera supervisada por el (ia) Jefe de Area de Actuacion Fiscal de la
«unidauditoray: «jefearear y asistida legalmente por el (la) abogado (a) «abogado, fitulares
de las cédulas de identidad Nros. «cedjefearear y «cedabogadoy, respectivamente.

En tal sentido, se le estima prestar la mayor colaboracion, para el cabal cumplimiento de la
labor fiscal que le ha sido encomendada.

Atentamente

Contralor(a) del estado Lara
Designada mediante Resolucion N° , defecha 4
emanada de la Contraloria General de la Repblica, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N defecha

[Dir CtroliJefe AF/einicialesus»

c.c. Area de Actuacion Fiscal DCACOP
c.c. Expediente

c.c. Archivo

Hacia el Fortalecimiento y Consolidacion del Sistema Nacional de Control Fiscal

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por:

Aprobado por:

Resolucién Ne
Administrativa | 067

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FRO4 Credencial de incorporacién

FRO5 Remision de documento

«ciudady

«oficio»

Ciudadano(a)
«nomdestinat»
«cargdestinaty
Su Despacho

Tengo el agrado de dirigime a usted, en la oportunidad de participarle que este Organo de
Control Fiscal Externo, de conformidad con lo establecido en los articulos 46 y 47 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Reptiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, en
concordancia con los articulos 42 y 48 de la Ley de la Contraloria del Estado Lara, ha
designado a los ciudadanos «cordinador», «auditor», «auditor2», «auditor3», «asistente1»,
«asistente2», «asistente3», «asistented», «asistenteS» y «asistenteb» titulares de las
cédulas de identidad «cedcordinadors, «cedauditors, «cedauditor2», «cedauditor3»,
«cedasistentel», «cedasistente2», «cedasistented», «cedasistented», «cedasistented» y
«cedasistente», adscrito a la «unidauditora», a objeto de integrarse a la comision de

Contraloria del Estado Lara
Sistema de Actuaciones Fiscales (SAFE)

REMISION DE DOCUMENTOS

DE «de»

PARA  «paray

ASUNTO «asunton

FECHA  «ixtfecregistron Ne Mov.
«numrevicor

Actuacion N° «oficion

Organismo  «orgauditado

auditoria que practica «tipoactuac «alcancey. Tipo de actuacion
o o ‘ ; . «brevedescrip»
La actuacion fiscal referenciada esté siendo supervisada por el (la) Jefe de Area de Actuacion
Fiscal de la «unidauditora»: «jefearean, y asistida legalmente por el (la) abogado (a) Observacion (e
«aboga@o», titulares de las cédulas de identidad Nros. «cedjefearea» y «cedabogadoy, cobservacions
respectivamente.
En tal sentido, se le estima prestar la mayor colaboracion, para el cabal cumplimiento de la -
: EaES ! ¥ ¥ Entregado Por Recibido Por
labor fiscal que le ha sido encomendada. e
«inicialesus»
Atentamente
Contralor(a) del estado Lara
Designada mediante Resolucion N° defecha
emanada de a Contraloria General de la Republica, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N .defecha_
IDir CtrolJefe AF/einicialesus»
c.. Area de Actuacion Fiscal DCACOP
c.c. Expediente
c.c. Archivo
Hacia el Fortalecimiento y Consolidacion del Sistema Nacional de Control Fiscal
Direccion Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°

y Gestién Fiscal

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:

Contralora del Estado Lara (P) Administrativa | 067
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FRO7 Acta de instalacion

FRO6 Evaluacion de Riesgos
EVALUACION DE RIESGOS
Area de Actuacion Fiscal de la cunidauditoras N° Actuacion Fiscal: Pag. [
«oficios
Datos dea Actuacion Fiscal
Organo/Dependencia/Ente: Tipo de la Actuacion Fiscal:
eorgauditados «Tipoactuac «alcance»
Objetivos de la Actuacion Fiscal:
Matriz de Evaluacion de Riesgos
Riesgos Componentes Atto Bajo
Inherentes: Complejidad del Organo, Ente 0 Dependencia.
Situacion econdmica y financiera del Organo, Ente o
Dependencia.
Actitud insttucional hacia la Actuacidn Fiscal.
Existencia de manuales de organizacicn, de nomas y
Generado  por s procedimientos.
caracteritias y naturaleza de Existencia de sistemas de informacion tecnologice.
la propias Fjel Organo, Ente 0 Existencia de planes y programas.
Dependenca. Resultado de actuaciones fiscales anteriores.
Total en Valor Absoluto
Total en Valor Porcentual (%)
De Control Segregacicn de funciones y responsabilidades.
Sistemas de control, informacion y comunicacion.
Métodos y procedimientos sujetos a la Ley.
Autorizacicn y ejecucin de operaciones de las
limitaciones establecidas por la maxima autoridad.
Referidos a las deficencias de Contrcls Sobre €l acces0 05 recursos.
control intemo del Organo, Ente Sistemas de archivo.
0 Dependencia que pudieran Soportes de las operaciones que pemitan su
incidir en los resultados de veiificacion.
Actuacien Fiscal. Otros sistemas de conlrdl,
Total en Valor Absoluto
Total en Valor Porcentual (%)
De Deteccion: (Controlables por Conocimiento previo del Organo o Ente Audtado.
¢l Auditor): Claridad de los Objetivos y alcance.
Aptitud y actifud de la comision auditora.
Posbiidad ~ de ermores Disponibilidad y administracion de o recursos.
importantes que hayan sido Conocimiento del proceso de la Actuacion Fiscal.
puesto de menifiesto por los Aplicacicn de técnicas de muesireo.
sistemas de conirdl intemo del Total en Valor Absaluto
Organo o Enfe y a su vez no
fuera detectado por la
aplicacion de las técnicas de Total en Valor Porcentual (%)
auditoria  ufilizadas por el
Auditor.
Observaciones:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fima Firma Firma
Fecha: Fecha: Fecha:

ACTA DE INSTALACION

En la ciudad de «ciudady, estado Lara, el diade hoy _ delmesde
del afo __, reunidos en la sede «orgauditadon, los ciudadanos «cordinador,
«auditor», «auditor2s, «auditord», «asistente!y, «asistente», «asistentedy,
«asistented, «asistenteSy, «asistentefy y «abogadon ttulares de las cédulas de
identidad Nros.  «cedcordinador», «cedauditors, «cedauditor2y, «cedauditordy,
«cedasistentet», «cedasistente2y, «cedasistente3y, «cedasistentedy, «cedasistentedy,
«cedasistentefy y «cedabogadoy respectivamente, adscritos a la Contralorfa del
Estado Lara, debidamente acreditados segln Oficio N° «oficio» de fecha
suscrito por el(la) Contralor(a) del Estado Lara; y el (la) ciudadano(a) «nomdestinat,
fitular de la cédula de identidad N° «ceddestinaty, en su cardcter de «cargdestinaty,
con la finalidad de informar a éste Gltimo, la instalacion formal de la Comision Auditora
designada por la Contraloria del Estado Lara, a objeto de practicar la actuacion de
control fiscal que le ha sido encomendada constitucional y legaimente, y en tal
competencia se procede a realizar «tipoactuacy «alcancey.

Asimismo, la Comision Auditora de la Contralorfa del Estado Lara, tendra derecho a
realizar requerimientos de informacion documental, teniendo las autoridades del
organismo, el deber de atender a las mismas en los plazos sefialados, de conformidad
con lo previsto en el articulo 35 de la Ley de Contraloria del Estado Lara, el cual es del
tenor siguiente: “Los Grganos y entes del sector piblico estadal, los servidores piblicos y fos
particulares estén obligados a colaborar y a proporcionar las informaciones escritas o verbales,
los libros, los registros y los documentos que sean requeridos por la Contraloria General del
Estado Lara, con mofivo del ejercicio de su compefencia; asimismo deberan atender las
citaciones, convocatorias y solictudes que le sean fomuladas.” Se levanta la presente Acta
en dos (02) ejemplares a un mismo tenor y a un solo efecto, quedando una en poder
del ciudadano «nomdestinaty, en su cardcter de «cargdestinat» y otra en poder de la
Contraloria del Estado Lara.

Por la Contraloria del Estado Lara Por el Organo / Ente / Dependencia

Selloy Firma Sello y Firma

Elaborado por:

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Aprobado por:

Resolucién Ne
Administrativa | 067

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
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FRO8 Acta de No instalaciéon

FR09 Acta (Cuando se niega a firmar)

ACTA DENO INSTALACION

En la ciudad de «ciudady, Estado Lara, el dia de hoy ( ) del mes de () delafio (),
felnidos en fa sede de corgaudiado» fa comision de audtoria integrada por
wordinadory, «audtors, auditords, «audtordy, asistentely, «asistented,
asistented», casistenteds, «asistentedy, casistentefy | cabogadon tulares de las
cédulas de identidad N° ccedcordinadors, «cedauditory, ccedaudtordy, cedaudtordy,
(cedasistente!, «cedasistentel, «cedasistented, ccedasistentedy, ccedasistentedy,
(cedasistentedy, «cedasistented y ccedabogadon respectivamente, adscritos a la
Contraloria del Estado Lara, debidamente acrediados, segin Oficio N° coficon de
fecha  suscrto por la Contralora del Estado Lara, para practicar.
«ipoactuacy calcance y el (i) ciudadanof) enomdesfinaby, ttular de fa Cédula de
Identidad N en su cardcler de ccargdestinatv. Se levanta la presente
Acta con la fialidad de dejar constancia que el cludadano(a) enomdestinaly,
ccargdestinaby se encuentra ausente, razn por la cual la comision de auatoria, no
pudo iniciar la actuacion fiscal descrita anteriormente, por lo cual se notifica que en
feche  alahora 2 comisin se presentara nuevamente, a fin de
cumplir con su debida instalacidn, con la advertencia de que su ausencia sin justa
causa, ser intepretada como enirabamiento d fa funcién de este Organo de Contol
Extemo y dard lugar a la aplicacion de a sancion prevista en el artculo N 83, Numeral

f dea Ley de Contraloria del Estado Lara. Es todo, se eyd y conformes fiman:

Por a Contraloria del Estado Lara Porel Organo [Ente / Dependenci

ACTA
(Cuando se niega a firmar)
En la ciudad de «ciudady, Estado Lara, el dia (') del mes de el

aio «afiscaly, presentes en la sede de corgauditadoy, los ciudadanos «auditor
vauditor2», fitulares de las cédulas de Identidad N° «cedauditors «cedauditor2y,
respectivamente, con el cardcter de servidores publicos de la Contralorfa del Estado
Lara, debidamente acreditadas segin Oficio «oficion de fecha «fecofitxtcorty,
emanado del Contralor(a) del Estado Lara, con fa finalidad de dejar constancia de los
siguientes hechos: (Relatar y describir sucintamente la situacion presentada)

Se levanta la presente Acta a los fines legales consiguientes, en dos (2) ejemplares
un mismo tenor y a un solo efecto, quedando uno consignado en el Organismo  ofro
«orgauditadoy y otro en poder de la Contraloria del Estado Lara.

Por la Contraloria del Estado Lara
(Nombre y Cargo)

«cordinador»

«auditor»

«auditor2»

NOTA: Anexar el Oficio de solicitud de informacion al drgano o ente incumplida o
cualquier otro documento pertinente.

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por:

Aprobado por:

Resolucién Ne
Administrativa | 067

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FR10 Soli,citud de Informacién
al Organo o Ente

FR11 Acta Fiscal

? SOLICITUD DE INFORMACION AL ORGANO O ENTE
oy
1.0RGANO O ENTE: 2NUNERO Y FECHA DE LA CREDENCIAL
—— DELA AUDITORIA:
«oficion |
3DEPENDENCIA: 4 FUNCIONARIO RESPONSABLE:
: nomdestinaty
SNUNERO DE SOLICITUD: | 6.LUGAR Y FECHA DE LA SOLICITUD: T.PLAZO DE ENTREGA:
NS

De conformidad con lo establecido en los articulos 7 de a Ley Organica de la Contraloria General de fa Repiblica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, y 4 de su Reglamento, en concordancia con el articulo 35 de Ia Ley de la Contraloria
del estado Lara, agradecemos a usted (es), suministrar ylo informar la Comision de la Contraloria del Estado Lara, que
practica en el(la) «orgauditadon, lo siguiente: «ipoactuach «alcancen.

ACTAFISCAL
Reunidos en [a ciudad de «ciudady, el dia de hoy __ del mes de del afo
__, siendo las en la sede de «orgauditadon el (fa) ciudadano(a)

«cordinador», «auditors, «auditor2», «auditord», «asistenteln, «asistente2n,
«asistented», «asistented», casistentebn, «asistente6» y «abogadon, fitular(es) de
la cédula(s) de identidad N° «cedcordinadors, «cedauditors, «cedauditor2y,
«cedauditordn,  «cedasistentels,  «cedasistente2»,  «cedasistentedn,
«cedasistentedn, «cedasistentedy, «cedasistentey y  «cedabogadon,
debidamente acreditado(s) por fa Contralora del estado Lara, segin consta en Oficio
N «oficion de fecha «fecinstaln, para pracficar. «tipoactuac» «alcancen y el
ciudadano «nomdestinaty titular de la cédula de identidad N° L ensu
carécter de «cargdestinaty, con fa finalidad de dejar constancia de :

Se levanta [a presente acta en dos (2) ejemplares, de conformidad con lo previsto en
los articulos 46y 66 de la Ley Organica de la Contraloria General de fa Repiblica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial de la Repiibiica
Bolivariana de Venezuela N° 6.013, Extraordinaria de fecha 23-12-2010 y el articulo 41
de su Reglamento, publicado en Gacefa Oficial de la Repbica Bolivariana de
Venezuela N° 39.240 Ordinaria, de fecha 12-08-2009, en concordancia con los
articulos 42 y 44 de la Ley de la Contraloria del estado Lara, publicada en Gaceta
Oficial del estado Lara Ordinaria N° 21.720 de fecha 24-10-2016.

Se emiten dos (2) ejemplares de la presente acta, a un mismo tenor y a un solo efecto,
quedando uno en poder de «nomdestinat» y ofra en poder de fa Contraloria del Estado
Lara. Es todo, termind, se leyd y conformes firman.

OBSERVACIONES:

Observaciones que sobre el contenido de fa presente Acta pudiese tener el funcionario
0 particular presente al momento de levantarse el Acta.

8. SOLICITADO POR: 9.RECIBIDO POR:
APELLIDOS Y NOMERES: APELLIDOS Y NOMBRES: De no tener observaciones inutilizar este espacio con unalinea en diagonal
Por la Contraloria del Estado Lara Por ¢l Organismo Auditado
FIRHA Y SELLO FIRHA Y SELLO
L Selo y Firma Selloy Firma
Direccién Técnica . . > o
Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por: A?:gdrﬁgﬁotglzzlizgzé{aa?;bgg; ° Acli?ri?r?ilstcrlagir:/a 0’27
y Gestién Fiscal
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FR12 Actade Arqueo

FR13 Acta de Revision

ACTA DE ARQUEQ

En la ciudad de «ciudady, estado Lara, el dia de hoy ____ del mes de del afio
__, reunidos en la sede Direccion de Tesoreria general del estado lara ubicada en el edificio
Sede de la Gobernacion del Estado Lara, carrera 19 esquina calle 23 de la ciudad de
Barquisimeto, Estado Lara, los ciudadanos «cordinador, «auditor», «auditor2», «auditor3»,
«asistente1», «asistente2», «asistented», «asistented», «asistenteSn, «asistenteb» y
«abogadoy fitulares de las cédulas de identidad Nros. «cedcordinador», «cedauditory,
«cedauditor2y,  «cedauditor3»,  «cedasistentely, «cedasistente2»,  «cedasistente3y,
«cedasistented», «cedasistenteS, «cedasistente6n, «cedabogado respectivamente, con el
caracter de funcionarios de la Contraloria del Estado Lara, debidamente acreditados segin
Oficio N° «oficio» de fecha , feferida a “Arqueo a las disponibilidades del Tesoro y a
la documentacion bajo custodia al dia __ del mes de del afo ___ " y el
ciudadano «nomdestinaty , titular de la cédula de identidad N° , en su condicion de
«cargdestinaty , con la finalidad de dejar constancia del resuftado del referido arqueo:

1. Encustodia de Tesoreria General del Estado Lara, al dd-mm-aaaa, se encontraban nnn
cheques pendientes de entrega a los diversos beneficiarios, que totalizan Bs. xxoxx.o0,xx; los
cheques presentan como periodo de caducidad n meses a partir de la fecha de emision.
(Anexo x).

2. Segln libro auxiliar de banco al dd-mm-aaaa, los fondos existentes en la Direccion de
Tesoreria General del Estado Lara, alcanzaron un saldo no conciliado de Bs. XX.XXX.XXX,XX;
depositados en n instituciones financieras, correspondiendo a nn cuentas de las cuales nn
corresponden a recursos disponibles que totalizan Bs. XX.XXX.XXX,XX Y nnn a recursos no
disponibles por Bs. XX.XXX.XXX,XX;. (Anexos X y X).

3. Las conciliaciones bancarias son realizadas mensualmente sobre los saldos del mes
anterior al del arqueo; verificandose que de nnn cuentas existentes al cierre del mes de
noviembre, fueron conciliadas nn, el resto no es conciliado motivado a que nnn corresponden
a recursos no disponibles, nn son colocaciones a plazo y nn Convenios y Fideicomisos FIDES.
De la revision efectuada a las referidas conciliaciones, se observd que se mantienen
transacciones en trénsito al dd-mm-aaaa, por méas de nn dias, que suman Bs. XX.XXX.XXX,XX;
discriminados de la siguiente manera: nnn depdsitos por Bs. XX.XXX.xxx,Xx; nn notas de
crédito por Bs. . XX.XxX.Xxx,XX; nn notas de débito por Bs. XX.XXX.Xxx,Xx y nn cheques por Bs.
XX.XXX.XXX,XX. (Anexos x al xx).

Se levanta la presente acta para dejar constancia de los resuftados obtenidos en el “Arqueo a
las disponibilidades del Tesoro y a la documentacion bajo custodia al dd-mm-aaaa”; efectuado
de conformidad con lo establecido en el articulo el articulo 46 de la Ley de Hacienda Publica
del Estado Lara, publicada en Gaceta Oficial del Estado Lara, Extraordinaria N° 234 de fecha
10-12-1996, el cual es del tenor siguiente: “Los funcionarios designados en representacion
de la Contraloria General del Estado, se trasladaran dentro de los primeros cinco (5) dias
de cada mes a la Tesoreria General del Estado, con el objeto de efectuar un arqueo a las
disponibilidades del Tesoro y a la documentacion bajo custodia correspondiente al mes
anterior {...)".

La presente Acta Consta de dos (02) ejemplares a un mismo tenor y a un solo efecto,
quedando una en poder del Ciudadano «nomdestinat», en su carécter de «cargdestinat» y
otra en poder de la Contraloria del Estado Lara.

Por la Contraloria del Estado Lara Por el Organo

ACTA

En el dia de hoy __ del mes de delafo __ sendoles () dela

; reunidos en corgauditadon Ubicadafo) e
. los ciudadanos «cordinador,
«auditors, «auditor2», «auditordy, asistentel», «asistente2s, «asistented, «asistentedy,
casistentedy, «asistentes, cabogadon fitulares de las céduls de idenfidad Nros.
«cedcordinadors,  «cedauditors,  «cedauditordy,  «cedauditordy,  «cedasistentety,
«cedasistentels, «cedasistentedy, «cedasistentedy, «cedasistenteBy, «cedasistenteby y
«cedabogado respectivamente, con el cardcter de funcionarios de fa Contraloria del Estado Lara,
actuando de acuerdo a instrucciones impartidas segin consta en oficio de designacin N° «oficio»
e fecha _ referido a la  «tipoactuacs «alcances, y el ciudadano (a)
, fitular de fa cédula de identidad N° e
su condicion de ,con a finaidad de dejar constancia del siguiente particular:

1. Deficiencias en la formacion de la cuenta: (DESCRIBIR LAS DEFICIENCIAS
ENCONTRADAS)

2. Se oforga un lapso de XX dias habies contados a parfir de la fecha de suscripeion de fa
presente acta (no mayor de 20 dias habiles), para que sean subsanadas las deficiencias
descritas en el punto N* 1.

Se levanta la presente acta de conformidad con lo previsto en el articulo 16 de las “Normas para fa
Formacidn, Participacion, Rendicion, Examen y Calificacidn de las Cuentas de los f)rganos del Poder
Piiblico Nacional, Estadal, Distrtat Municipal y sus Entes Descenfralizados”, publicada en Gaceta
Oficial de la Repdblica Bolivariana de Venezuela, N 40.492 de fecha 08-09-2014, en concordancia
con los articulos 41 y 42 de Reglamento de fa Ley Orgénica de fa Contraloria General de la
Repiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicado en Gaceta Oficial de la Repiblica
Bolivariana de Vienezuela, N° 39.240 e fecha 12-08-2009.

Se levanta fa presente acta en original y dos (01) copia @ un mismo tenor y a un solo efecto,
quedando una en poder de e s cardcter de y
otra en poder de fa Contralorfa del Estado Lara. Es todo, termind, se leyd y conformes firman.

Por la Contraloria del Estado Lara Por ¢l Organismo / Ente / Dependencia

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por:

Aprobado por:
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FR12 Actade Inspeccion

FR13 Acta de Fiscalizacion

.x
Sinnin Naiouul
i Cosrnal Fiscal

CONTRALORIA L]
DELESTADO LARA

RIF: G-20000301-1

ACTA DE INSPECCION

Eneldiadehoy  delmesde  delafio siendolas _ (]reunidosen (el)la
worgauditadox ubicada (o) en , los ciudadanos ecordinadors, cauditors,
wauditor2s, wauditord, asistenteln y wabogadon, titular(es) de a cédula(s) de identidad N°
wcedcordinadors, «cedauditors, «cedauditor2s, wcedauditords, «cedasistentety y
wcedabogadon respectivamente, con el cardcler de senvidores publicos de la Contralora del
estado Lara, actuando de acuerdo a nstrucciones impartidas seqln consta en credencial otorgada
en Oficio NP «oficion de fecha dfecinstaly, referida a: «fipoactuacs «alcancen y el ciudadano
(a) itulzr de la cédula de identidad N° , &0 3U cardcter de

, con 2 finalidad de dejar constancia de : (en el caso de obras indicar
niimero de confrafo, nombre de (3 obra, parfidas v valuaciones)

Se levanta [a presente acta de conformidad con lo prevista en los aticulos 45 y 66 de la Ley
Orgénica de | Contraloria General de |a Repiblica y del Sistema Nacional de Cantrol Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezusla N° 6.013, Extraordinaria de
fecha 23-12-2010y el articulo 41 de su Reglamento, publicado en Gaceta Oficial de la Repiblica
Bolivariana de Venezuela N° 39.240 Ordinaria, de fecha 12-08-2009, en concordancia con los
articulos 42 y 44 de [a Ley de |a Contraloria del estado Lara, publicada en Gacsta Oficial del
estado Lara Ordinania N 21.720 de fecha 24-10-2016.

(OBSERVACICNES:
Observaciones que sobre el contenido de a presente Acta pudiese tener el funcionario o
particular presente al momento de levantarse el Acta

De n tener obsenvaciones inutilizar este espacio con una linea en diagonal

Se levanta Ia presente acta en dos (2) ejemplares a un mismo tenor y a un solo efecto,
quedando uno en poder de &N su cardcter de yofraen
poder de [ Contraloria del estado Lara.

Es Barquisimeto, estado Lara. Es todo, terming, se leyd y conformes fiman.

Por la Contraloria del estado Lara Por el Organismo / Ente / Dependencia

Sello y Firma

I CONTRALORIA 0":.#}

DL ESTADG LARA Sisross Naciosal

v Conrwol Fiscal

RIF: Goooasii-i

ACTA DE FISCALIZACION

Eneldiadehoy  delmesde  del afio | siendolss () reunidos en (el) la
worgauditadon bicada (o) en . los ciudadanos ecordinadors, vauditors,
wauditor2y, «auditordy, «asistentely y «abogadon, titular(es) de I cédula(s) de identidad N°
wcedcordinadors, «cedauditors, «cedauditor2s, «cedauditords, «cedasistentets y
wcedabogadon respectivamente, con ¢l cardcter de servidores publicos de la Contralora del
estado Lara, actuando de acuerdo ainstrucciones imparticas segun consta en credencial otorgada
en Oficio N° woficion de fecha «fecinstaly, referida & wtipoactuace walcancen y el ciudadano
(3) fitular de [a cédula de identidad N° , en su cardcter de

, con |2 finalidad de dejar constancia de : (en ef caso de obras indicar
nimero de confrato, nombre de la obra, parfidas y valuaciones)

5S¢ levanta la presente acta de conformidad con lo previsto en los articulos 46y 66 de 1a Ley
Qrganica de la Contraloria General de la Repiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial de 2 Repiblca Bolivanana dz Venezuela N* 6.013, Extraordinana d
fecha 23-12-2010y el articulo 41 de su Reglamento, publicado en Gaceta Oficial de [a Repiblica
Bolivariana de Venezuela N* 39.240 Ordinania, de fecha 12-08-2009, en concordancia con log
articulos 42 y 44 de |a Ley de la Contraloria del estado Lara, publicada en Gaceta Oficial del
estado Lara Ordinaria N° 21.720 de fecha 24-10-2016.

(BSERVACIONES:
Observaciones que sobre e contenido de la presente Acta pudiese tener ¢l funcionario 0 ||
particular presente al momento de levantarse el Acta

De no tener observaciones inutiizar este espacio con una linea en diagonal

Se levanta la prasente acta en dos (2) ejemplares a un mismo tenor y a un solo efecto,
quedando uno en poder de &N su cardcter de y otraen
poder de Ia Contraloria del estado Lara.

Es Barquisimeto, estado Lara. Es todo, termind, se leyd y conformes fiman.

Por [ Cantraloriz del estado Lara Por el Organismo / Ente / Dependencia

Sello y Firma

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por: Aprobado por:

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FR14 Analisis de hallazgos

ANALISIS DE HALLAZGOS PAGINA _DE_
DIRECCION DE CONTROL AREA DE ACTUACION FISCAL
wunidauditoran Area de Actuacion Fiscal

DATOS DE LA AUDITORIA
cODIGO ALCANCE: dtipoactuacy «alcances
«0ficion
OBJETOAEVALUAR: worgauditados
OBJETIVO GENERAL:
OBJETIVO ESPECIFICQ:
L]
DESARROLLO DEL HALLAZGO
. : SOPORTES
N CRITERIO CONDICION CAUSA EFECTO DOCUMENTALES
1
OBSERVACIONES
CONCLUSION VINCULADA AL OBJETIVO Y ALCANCE DE LAAUDITORIA
RECOMENDACIONES REFERIDAS A LAS OBSERVACIONES PARA LA ERRADICACION DE LAS CAUSAS YIO SUBSANAR
EFECTOS
ELABORADO POR ABROBADO POR CONFORMADO POR:

APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES
FIRMA FECHA FIRMA FECHA: FIRMA FECHA

Direccion Técnica

Elaborado por:
y Gestién Fiscal

Coordinacién de Planificacion

Aprobado por:

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FR15 Solicitud de prérroga

FR16 Prérroga

Contraloria del EstadoLara
Sistema de Actuaciones Fiscales (SAFE)

MEMORANDUM
#NUMERODEMEND S
PARA
ASUNTO ¢ Solicitud de Promoga
FECHA i
N° de Acfuacion:

Organismo: #*ORGANDENTEDEPENDENCIA'

#ACTUACION'S

L& solicity ¥ dias d prommoga para

#'DETALLES DELOI MOTIVDS CE SOLICITUD DE PRORROGA'

Atentamentz

#'NOMBRE DE LA PERSONA'

Contraoria del Estado Lara
Sistema de Actuaciones Fiscales (SAFE)

MEMORANDUM

nummemox

PARA e

ASUNTO  «mofivoprogy

FECHA  viemes, 21 de julo de 2017

Praroga aprobada por sy dias, para fa actuacion Fiscal N° woficion, que se

practica en el corgauditadon

Observaciones:
(observacion
Atentamente
(b
(unidauditoray
Jxinicialess

Elaborado por:

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Aprobado por:

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
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FR17 Constancia de Recepcion

FR18 Formato para Certificacion de Cargos

PONSTANCIA DE RECEPCION DE LA CUENTA

Enlacudad de wciudady, estadolar eldiadehoy  delmesde  delafio
reunidos en la sede worgauditados, los ciudadznos acordinadory, «auditors, sauditordy,
wauditords, asistentels, asistenteds, wasistenteds, wasistenteds, «asistented,
aasistentefy y cabogadon ftulares de [as cédulas de idenfidad Nios. ecedcordinadany,
wcedauditors, «cedauditordy, wcedauditordy, wcedasistentels, wcedasistentedy,
wcedasistentedy, ecedasistenteds, wcedasistenten, ecedasistenteds y «cedabogadon
respectivamente, con el caracter da senvidores plblicos de [a Conralora del Estado Lara
debidamente acreditados segun oficio N' woficion de fecha  emanado de la
Contralora de! Estado Lara y el[3 Hular de la cedula de
idenfidad N° , e SU caracter de mediante

de fecha : con el objeto de venficar [a comecta Formacion de la Cuenta
comespondente al ejercicioecondmica financiero  de conformidad con lo previsto en
los ariculo 42 de [a Ley de Coniraloria del Estado Lara, publicada en la Gaceta Oficial del
estado Lara, OrdinanaN° 21,170 del 24-10-2016, en concorcancia con los ariculos 4 y 10 e
las Normas para |a Fommacion, Partcipacian, Rendicion, Exameny Califcacion deas Cuntas
de los Organos del Poder Publico Nacional, Estadal, Distrtal, Municipal y sus Entes
Descentralizados’, publicada en Gaceta Oficial de 'a Republica Bolivariana de Venezuela
N'40 432 de fecha§ de sepfiembre de 2014, s procade a dejar constancia de su recepeian,
una vez venficados |a existencia de los documentos y registros que [a conforman,
comespondientes a la formacidn de [a cuenta del efercicio ecandmico financiern : se
considera que dicha cuenta esta formada comectamente y lista para el comespondiente
examen. Se hace [ presente constancia en dos (02) gjemplares de un mismo tenor, una
misma fecha y a un solo sfecto, quedando wna en poder del (la) cludadanofa)

N sU caracter de  1a ofra en podsr de la
Contraloria del Estado Lara. Es todo s leyd y conformes fiman

Por la Contraloria del tstado Lara Por el Organo / Ente / Dependencia

Selloy Firma Sello y Firma

MODELO PARA LA CERTIFICACION DE CARGOS

Quien suscribe, Directora de Recursos Humanos, (0 cargo equivalents) de fa
(Gobernacion, Fundacion, Instituciones, Empresas, entre otros), certifica, segln
Resolucion N° de fecha
Estadal) N*

, publicada en la Gaceta (Oficial,

de fecha Que el (i) cludadano (g)

, tular de Ia cédula de identidad N° ,

presta (presto) sus senicios en este Organismo desde el hasta el
. UESEFﬂpEﬁﬂHUO los cargos que se indican & continuacion:

Fecha Thode Ubicacion
Cargo Oesde | Hasta | Movimiento |  Administrativa
Direccion de Habitacion:
Telefonos:
Trabajo Habitacion Celular
Email
Fima

(De jefe de Ia unidad de Recursos Humanos
(uien es [a persona autorizada certificar los cargos)

Direccion Técnica

y Gestién Fiscal

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:

Resolucién Ne
Administrativa | 067

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FR19 Certificacion de Documento

FR20 Auto de Correccion de Foliatura

Barquisimeto, «txtfeccom»

scadcomunicacion

Cludadano(a)
(PARAD

fcargopara
SuDespacho

Tengo el agrado de dirgrme a usted, en la oportunidad de Solctar s valosa colagoracign, de
conformidad can lo previsto en el aricul 7 de a Ley Organica de la Conlraloia General e la
Repdblica y del Sistema Nacional e Confol Fscaly el 4 de su Reglamento, a os fines de que
56 Siva en\iar copia detidamente cericada de 2 documentacion siguents:

En virud de [a mporianci de la informacion requerida a los fines del control fiscal que e
conesponde efrcr  ete Organo de CanrlFiscal Extemo, s esfme a remisin de a isma
6N Un lapso de ___ (_) dlas hébies, contados & partr de la fecha regpeion del presente
ofo, a fa Dirceién de Control___], Efico sece de la Contralora del estado Lara, ubicado
en la Urbanizacion Ef Parque, Calle A1, debrés del C.C. All, Municiio Iibarren del estado
Lana,

, CONTRALORIA DEL ESTADO LARA
DIRECCION DE CONTROL DE LA ADMINISTRACION «DIRE_CTROL»
AREA DE ACTUACION FISCAL

Barquisimeto,

AUTO DE CORRECCION DE FOLIATURA

Por cuanto en [a oportunidad de formar la presente actuacion fiscal, sus documentos
fugron consignados sin guardar orden cronoldgico, lo cual dificuta su estudio y por
haberse incurrido en ermor en fa foliatura, se acuerda realizar fa coreccion respectiva,

desde el folio (En letras) (N'), en adelante.

Clmplage.

 efearea
Jefe del Area de Actuacion Fiscal

«abogadon
N Abogado Asignado
NOMBRES Y APELLIDOS
Director a)
Direccién Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°

y Gestién Fiscal

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:

Contralora del Estado Lara (P) Administrativa | 067
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FR21 Informe de actuacién (preliminar / definitivo)

wunidauditora»

woficion
INFORME
(PRELIMINAR /
DEFINITIVO})
ORGANO
IENTE worgauditadox»
IDEPENDENCIA

INDICE

CAPITULO | Aspectos preiminares ... ...

Origen de la actuacin

Alcance

QObjetivo general

Objetivos espedificos

Enfoque

Marco regulatorio

Métodos, procedimientos y técnicas

CAPITULO Il Caracteristicas generales ...

1. Caracteristicas generales del objeto evaluado...

CAPITULO Il Observaciones derivadas del andisis............oooooocooooeeoe.

4 «tipoactuacs «alcances 1. Objetivo 4
DESCRIPCION TR T —— 4
CAPITULO IV Consideraciones Finales ... 4
1. Conclusiones. 4
2. Recomendaciones 4
Barquisimeto,
CAPITULO | Aspectos preliminares CAPITULO lll Observaciones derivadas del analisis
1. Origen de la actuacion 1. Objetivo
Credencial «OFICIO» de fecha «FECINSTAL»
1.1. Hallazgo
2. Alcance
«Tipoactuacs «alcance»
CAPITULO IV Consideraciones Finales
3. Objetivo general
4. Objetivos especificos 1. Conclusiones
5. Enfoque
2. Recomendaciones
6. Marco regulatorio
7. Métodos, procedimientos y técnicas En Barquisimeto, a los ___ dias del mes de delafio2___.
CAPITULO Il Caracteristicas generales
«aud_itor» «audit_or2» «audit_or3»
1. Caracteristicas generales del objeto evaluado Auditor Auditor Auditor
<< Este capitulo, debe contener todas aguellas caracteristicas generales propias del ente,
drganc o dependencia, tales como: identificacion, estructura organica, objetivos, recursos
presupuestarios y finanderos, naturaleza juridica, base legal y sublegal gue fundamenta la
creacion su constitucidon o creacién y caracteristicas de los aspectos evaluados "
«cordinador»
Las caracteristicas deben guardar relacion directa con los objetivos y alcance establecidos Coordinador
para la ejecucidn de |a actuacion fiscal >>
«jefearea» «director»
Jefe de Area de Actuacion Fiscal «cargodirector»
Direccién Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°
Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por: : e X
P P P Contralora del Estado Lara (P) Administrativa | 067
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FR22 Oficio de Informe Preliminar

FR23 Modelo de certificacion

gciudads
«cludady

OP-uoficion

Ciudadana(a)
tnomdestinaty

scargdestinats
Su Despacho

Me dirjo a usted de conformidad con lo previsto en el articulo 38 de fas Normas
Generales de Auditoria de Estado, en la oportunidad de remitirle el Informe Preliminar
contentivo de los resultados obtenidos de la «tipoactuacy «alcancen, practicada por
este Organo de Gontrol Fiscal Extemo en ¢! (la) worgauditadon, ordenada mediante
oficio N° woficion del «fecinstaly.

El citado informe confiene una serie de observaciones ylo hallazqos, con relacidn a las
cuales se le esfima formular los alegatos que estime pertinente, de ser el caso; a cuyos
fines, se concede un plazo de diez (10) dias hahiles contados a partir del siuiente dia
habil a a fecha de recepcin de la presenta comunicacion, debiendo ser remitidas al
Area de Actuacion Fiscal de la unidauditoran, ubicada en el primer piso de la sede
de [ Contraloria del estado Lara, urbanizacion El Parque Calle A1, Barquisimeto, astado
Lara. En caso de remitir copias fotostaticas de documentos comprobatorios sobre o
alegado, deberan ser debidamente cerfificadas segin el modelo que se anexa.

Cabe destacar que de no recibir respuesta en el plazo mencionada, los resuitados serén
considerados como definiivos.

Atentamente

Contralor(a) del estado Lara

Dasignada medlante Renclucién , talechia
#0A0343, 09 s Contraiora Ganeral dala Repdblca, publicada an Gatat Oficial da a Republica Bollvartang de Venszusia

W dofacha

DG/0], GiolAves de Actuacion Fizcal
.. Expedientz
&.¢. Archivo

MODELO DE CERTIFICACION

Quien suscribe, ___ (nombre del funcionario) _, fitular de la cédula de Identidad N°

, actuando en mi cardcter de _ ((dentificacion del cargo)
seqn Decreto o Resolucion N° _ (acto mediante el cual se produjo el nombramiento, o
fa delegacion de fa competencia para certfcar, seqin el caso) ___, de fecha

, Publicado en Gaceta Oficial N° . e fecha ;

certfico: Que la presente es copia fiely exacta de (su original o copia certficada, segn
¢l caso), que reposa en el archivo de esta institucion. Certficacion que se expide en

,alos dias del mes de del

afio

Firma autografa y sello

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por: Aprobado por:

Resolucién
Administrativa

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
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FR24 Etiqueta de identificaciéon de la
actuacion

FR25 indice de Papeles de Trabajo

INDICE
EXPEDIENTE No.: ngoﬂcicm
ORIGEN: Area de Actuacion Fiscal de | enidauditoras
ORGANOIENTE/DEPENDENCIA: | «orgauditados
ALCANCE: efipoactuacs «alcances
AUDITORES DESIGNADO 5 wcordinadars, eauditors, «auditor2s, «auditordy,
uasistentely,  casistentels,  wasistenteds,
uasistenteds, «asistentebs, wasistentsfs
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA : uapogadcm
CONTRALORIA DEL ESTADO LARA DIRECTOR: edirector
COORDINACION DE ARCHIVO JEFE DE AREA: wjefeareas
, «UNIDAUDITORA» CEGAIO N
Area de Actuacion Fiscal eredencid BTN
Arta de Instalacion PT-02al PT
. - Pragrama de trabajo FT- alFT-
((Ofl c I o » Solicitud de informacian &l arganc o ente PT- alPT-
Memarandum u Oficios PT- alFT-
«ORGAUDITADO» .
Certificacion de cargos PT- alFl-
«TIPOACTUAC» «<ALCANCE» LEGAJON°2
v Documentos probatorios CH-al CH-
Cédula dz Hallazgo N 1 CH-al CH-
((A F I S CA L )) v Dacumentos probatarios CH-al CH-
Cedula de Hallazgo N2 CH-al CH-
v Documentos probatorios CH-al CH-
Cedula de Hallazgo N3 CH-al CH-
LEGAJON°3
Informe Prefiminar | IP- &l IP-
Oficio de Nofificacion de Entreqa de Informe Preliminar | IP-
Informe de Alegatas Presentados (0- &l |-
Infarme Definitivo (0- &l |-
Direccion Técnica Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano Resolucion Ne

Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por:

Aprobado por:
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FR26 Informe Unico de Seguimiento
Area de«:czt’:cli.g::%rias:al DCAD iNchE
«oficio»
/ CAPITULO | Aspectos preliminares 3
1. Origen de la actuacion
INFORME 2. Alcance................
Ginice 3. Objet@vo genera[... "
;. DDENES SSPEBINOS oot
SRGANO _ 5. Métodos, procedimientos y tECniCas..............cvvvvvrce i)
/ENTE «orgauditado» ”
/DEPENDENCIA CAPITULO Il Estado de implementacion de las acciones COmectivas........... ...

DESCRIPCION

«tipoactuac» «alcance»

1. Recomendaciones ejecutadas....
2. Recomendaciones parcialmente ejecutadas
3. Recomendaciones no ejecutadas

CAPITULO IIl Consideraciones finales 4

1. Conclusiones
2. Incumplimiento justificado

Contraloras y Contralores Somos Todos 3. Incumplimient iJUSHTICAAD .........c.ceuvvvrsrvrrsssevessernssssmnesssnsssssssssninsssns 4
CAPITULO | Aspectos preliminares CAPITULO Il Consideraciones finales
1. Origen de la actuacién .
1. Conclusiones
Credencial «OFICIO» de fecha «FECINSTAL»
2. Alcance 2. Incumplimiento justificado
«Tipoactuac» «alcance»
g 3. Incumplimiento injustificado
3. Objetivo general j L
4. Objetivos especificos
En Barquisimeto, a los ___dias del mesde ___ delafio2__.
5. Métodos, procedimientos y técnicas
«auditor» «auditor2y «auditor3»
Auditor Auditor Auditor
CAPITULO Il Estado de implementacion de las acciones
correctivas
«cordinador»
1. Recomendaciones ejecutadas Coordinador
2. Recomendaciones parcialmente ejecutadas ) !
«jefearear «director»
Jefe de Area de Actuacion Fiscal «cargodirector»
3. Recomendaciones no ejecutadas
Direccién Técnica . . o
) A o . Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién Ne
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FR27 Informe Ejecutivo

CONTRALORIA DEL ESTADO LARA
«UNIDAUDITORA»

AREA DE ACTUACION FISCAL DCAD

«OFICIO»

INFORME EJECUTIVO

«ORGAUDITADO»
ORGANO
| ENTE
'DEPENDENCIA
«TIPOACTUAC» «ALCANCE»
ALCANCE

«orgauditado. «oficion: «tipoactuacn «alcancen.

Informacion general

En cumplimiento del Plan de Anual de 2 «unidauditoray,
debidamente acreditada por el (1a) Contralor(a) del Estado Lara, ;
mediante Oficio N° «oficion de fecha , 88 procedio a realizar la presente
actuacion fiscal, en el (a) «orgauditadoy.

Datos de la actuacion

Identificacion del Organo/Ente/Dependencia
El (1a) corgauditadoy

Alcance y objetivos especificos

Observaciones derivadas del analisis

Conclusiones

Recomendaciones

EnBarquisimeto, alos__ diasdelmesde  delafo .

(jefearean «directory
Barquisimeto, Jefe de Area de Actuacion Fiscal «cargodrectors
Direccion Técnica Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano Resolucion Ne

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:

y Gestién Fiscal
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FR28 Oficio de Informe Definitivo

FR29 Oficio para remitir informe Unico de
seguimiento

«ciudady, «fecofitxtlargy
OF-«oficio»

Ciudadanofa)
«nomdestinat
«cargdestinaby
Su Despacho

Me dirjo a usted, de conformidad con lo previsto en el articulo 63 de fa Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, en [a oportunidad
de remitirle Informe Definitivo de "«tipoactuacy «alcancey"; el cual contiene los resultados de
la actuacion practicada por este drgano de control fiscal extemo en el () «orgauditado».

El citado informe contiene las observaciones ylo hallazgos, conclusiones y recomendaciones,
las cuales seran de obligatoria implementacion, segun lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley
de la Contraloria del estado Lara, en concordancia con el articulo 48 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Repilblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, y articulo 44 del
Reglamento de la citada Ley; asi mismo, debera elaborar el Plan de Acciones Correctivas, para
ello debera uflzar el formulario anexo y remitirlo en un lapso que no exceda de treinta (30) dias
habiles, a partir de fa fecha de recepcion de la presente comunicacion, al Area de Actuacion
Fiscal de la cunidauditoray, ubicada en el primer piso de a sede de la Contraloria del Estado
Lara, urbanizacion El Parque Calle A1, Barquisimeto, Estado Lara.

Alagradecer la atencion que sirva prestar al presente oficio, se suscribe.

Atentamente

Contralor(a) del estado Lara
da mediante Resolucion N° , defecha s
emanada de la Contraloria General de la Repiblica, publicada en Gaceta Oficial de la Repliblica Bolivariana de Venezuela

W defecha

¢.¢ Gobermador del estado Lara
c.c. Area de Achuacion Fiscal DCACOP
c.c. Expediente

¢ Archivo

wciudads, «fecoftxlargs

OF-«oficion

Cludadano(a)
qnomdestinate
acargdestinats
Su Despacho

Me dirjo a usted, dz conformidad con lo previsto en el articulo 63 de [a Ley Organica de la
Contraloria General de la Repiblicay del Sistema Nacional de Control Fiscal, en la oporunidad
de remitire Informe dnico de "wtipoactuacy «alcances”; el cual contiens los resultados de la

actuacion practicada por este drgano de control fiscal extemo en worgauditadoy.

Aentamente,

Contralor(a) del estado Lara
Desigusda mediante Easehocitn ' (el e d emamsds dels Comralorts Geners] de s Repibics,
poblcads en Gaceta Oficil de b Reptblics Bobvariams e Vemermeh N defochs & &

e.c. Gobamador dal Estado Lara
e.¢. nunidanditoray

e.c. Expadientz

c.c. Archivo

Hacia el Fortalecimiento y Consolidacion del Sistema Nacional de Control Fiscal

Direccion Técnica
Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por:

Aprobado por:

Resolucién Ne
Administrativa | 067

Abg. Ana Luisa Gomez Zambrano
Contralora del Estado Lara (P)
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FR30 Plan de acciones correctivas
Lono del 6 (Fecha
0go del Organo o
e v PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS
Ente ,
oPag. __de
DATOS DE LA AUDITORIA
() OBJETO EVALUADO:
(4 OBJETIVO GENERAL:
(5) ALCANCE: (sNUMERO'Y FECHA DEL INFORME
ASPECTOS A VALORAR
B : {9ACCION CORRECTIVAO : \ (1TIEMPO ESTIVADO
(TRECOMENDACION PREVENTIVA (GMEDIO DEVERIFICACION | (0RESPONSABLE Y CARGO. | Do w e enimay
(120BSERVACIONES
ORGANO O ENTE
(13IELABORADO POR: (1APROBADO POR::
APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES
FIRMA: FECHA SELLO: FIRMA: FECHA SELLO:
Direccién Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°

Elaborado por:

Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Aprobado por:
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FR31 Auto de Incorporacion de Documentos

FR32 Auto de Extraccion de Documentos

CONTRALORIA DEL ESTADO LARA
DIRECCION DE CONTROL ___
AREA DE ACTUACION FISCAL

Barquisimeto,

AUTO DE INCORPORACION DOCUMENTOS

ACTUACION No.

Visto que, de la auditorfa practicada por el Area de Actuacion Fiscal de la Direccion de Control

en (identificacion del drgano o ente objeto de la auditorfa), tal como se
desprende en el Oficio Credencial N°...... de fecha ..., alos efectos de formar el expediente para
¢l ..., (proceso de investigacidn o para la deferminacion de responsabilidades), se incorporan los

los documentos que se indican a confinuacion:

1..2:; (Identificacin detallada del documento y nimero de folio)

' CONTRALORIA DEL ESTADO LARA
DIRECCION DE CONTROL '
AREA DE ACTUACION FISCAL

Berquisimeo,

AUTO DE EXTRACCION DE DOCUMENTOS

ACTUACION No.

Visto que, de la audtoria practicada por el Area de Actuacion Fiscal de la Direccion de Control

en (identificacion del Grgano o ente objeto de la auditoria), tal como se
desprende en el Oficio Credencial N°...... de fecha ..., alos efectos de formar el expediente para
¢l ..., (proceso de investigacion o para la determinacion de responsabilidades), se extraen delos
papeles de trabajo los documentos que e indican a continuacion

1. .., Identficacion detallada del documento y nimero de folio).

CUMPLASE CUMPLASE
JEFE DEL AREA DE ACTUACION FISCAL .
JEFE DEL AREA DE ACTUACION FISCAL
DIRECTOR DE LA DIRECCIGN DE CONTROL .
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE CONTROL
Direccién Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°

Elaborado por:| Coordinacion de Planificacion | Aprobado por:
y Gestién Fiscal
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FR33 Modelo de Programa de Trabajo

FR34 Modelo de Cronograma de Ejecucién

~ CONTRALORIA DEL ESTADO LARA
DIRECCION DE CONTROL DE LA ADMINISTRACION
PROGRAMA DETRABAJO

. IDENTIFICACION DEL OBJETO A EVALUAR:

—_

. TIPO DEAUDITORIA:

[T ]

. ORIGEN DE LA ACTUACION:

4, OBJETIVO GENERAL

CRONOGRAWA DE TRABAJO

COVTRALORIA
DELESTADD LARA

 ACTUACONCAL

<ALCANCE DE LA ACTUACION FSCAL

ORGAGEVEDZROBOA
Tiempode sjecucion previsto; ___ dias

Coordinacion de Planificacion
y Gestién Fiscal

Elaborado por:

Aprobado por:

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1 Tiempo d actuacin (Dias)
2 ¥ Aefided Planficaion Ejution
6, ALCANCE: 10348 6T 80000
- Fese|
<=Alcance de [a actuacion fiscal== 1Pl
7. ENFOQUE 7 | nsdeciinde s ctucin e |
Deacuerdo con la competencia conferida & este Organa de Control Fiscal, contenida en el 3| Solictd e informacidn
articulo 42 dela Ley de Contralona del Estado Lara Ia presente actuacion se efectuo desde el Fasel
punto de vista del control externo y posterior, centrandose en T
8. METODOS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS: |
Para el logro de los objetivos planteadosy en atencionalas Normas Generales de Auditoria de
Estado vy de los principios que rigen el Sistema Nacional de Control Fiscal, se utilizaran los Verfcacan
siguientes procedimientos, actividades y técnica;: -
1. Revision y analisis de|a siquiente documentacion: §
1
2 Fast
§ | Esboracin de nfome preiminar
Pracedimiento 1 7 | Enregade nfomedel audior 2 drectoral?)
1. Solicite .
2. Verifique . Eaboradopor
Procedimiento 2 oot o
1. Verifique .
2. Defermine .
Otras actividades:
1. Lleve acabo...
2. Solicite...
3. Elabore las cédulas de trabajo que se requieran, para mostrar el andlisis efectuado.
4. Aplique cuestionarios y realice entrevistas, que se consideren pertinentes con |a finalidad
demedir 2 opinion en cuantoalos referidos procesosy conocer laopinion delos usuarios
delos senvicios prestados.
5. Apliquelas técnicas de auditoria que considers necesarias para obtener evidencia de las
causas de determinadas situacionss o de los hallazgos.
Elaborado por: Aprobado por: .
Direccion Técnica Abg. Ana Luisa Gbmez Zambrano Resolucién N°
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