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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Institucional ha actualizado el Manual de Procedimientos
Administrativo de la Direccion de Auditoria Interna, con la finalidad de establecer los
mecanismos necesarios para la administracion, operacién y control de los recursos de la

institucion.

El objetivo fundamental de este manual es documentar los procedimientos que sustentan la
operacion realizadas por la Direccion de Auditoria Interna. Esto se hace con el fin de aplicar
las Normas de Control Interno Gubernamental y demd&s normativas, garantizando la
subordinacion de los actos administrativos al principio de legalidad y proporcionando a los

auditores criterios claros de evaluacion.

Este documento contiene las directrices basicas de los procesos que regulan el funcionamiento
de la direccién, brindando orientacién general a su personal acorde con los cambios que

experimentan el sector pablico, la institucion y la profesion de la contaduria publica.

La Direccion de Auditoria Interna tiene como finalidad el aseguramiento de ocurrencia
minima de riesgo y/o errores en las operaciones ejecutadas en la Asamblea Nacional, a través
de la evaluacion objetiva de evidencias y la generacién de recomendaciones que contribuyan

a mejorar la gestion administrativa y alcanzar el logro de objetivos institucionales.

Ese proceso constituye una actividad independiente concebida para mejorar las operaciones;
mediante la fiscalizacion periddica y el establecimiento de lineamientos para la aplicacion de
una metodologia que permita el fortalecimiento del control interno institucional, que se
observaran en la ejecucién de los estudios de auditoria contenidos en el Plan Anual, asi como

el andlisis de la informacion obtenida, formulacion de hallazgos y comunicacion de resultados.
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En este proceso de fiscalizacion, se corrige y se sanciona el desvio o el incumplimiento a la
normatividad, planes y programas. Por lo tanto, el auditor realiza procedimientos especificos
dentro del marco de la auditoria a fin de verificar la transparencia de las operaciones que
impliquen el uso de recursos publicos, asi como para identificar los procesos susceptibles de

ser objeto de irregularidades y evaluar los controles desarrollados.

En primera instancia, el manual desarrolla su &mbito de aplicacion, base legal, normativa y
ética del auditor interno y sus funciones. Luego, se desarrolla la metodologia para el desarrollo
de las auditorias en sus fases de planeamiento, ejecucion, confeccion de informes,
recomendaciones y seguimiento, donde se describen las actividades y tareas a realizarse. Asi
mismo, como elemento esencial, se incluyen los lineamientos béasicos para el desarrollo de los

procedimientos.

Finalmente, se recoge y actualiza las herramientas de trabajo desarrolladas desde la version

anterior, donde se han incluido formularios e instructivos adicionales.

El manual servird de guia de trabajo a los funcionarios de la Direccion de Auditoria Interna,
por ser un instrumento dinamico, que permite corroborar su viabilidad de aplicacion, teniendo
en cuenta los mecanismos empleados que determinaran su correcta aplicacion o no; de lo
contrario, las desviaciones que presente este en su ejecucion, daran lugar a modificaciones y

permanentes actualizaciones en virtud de la demanda que el contexto requiera.

De acuerdo con los parametros de calidad de la Asamblea Nacional, los manuales deben ser
renovados cuando haya cambios en las normativas, o en la forma de realizar las diferentes
actividades, que den lugar a la incorporacion de nuevos procesos en dicha unidad, de no ser

asi, se actualizan cada 4 afios, con el propdsito de conservar este material siempre actualizado.
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I. GENERALIDADES

El presente manual tiene el proposito de ofrecer la descripcion de las actividades y
procedimientos como guia de trabajo para la ejecucion de las auditorias internas, ejecutadas
por la Direccion de Auditoria Interna, con el objeto de evaluar la eficiencia y efectividad del
sistema de control interno, a efecto de que se garantice la transparencia y el uso adecuado de

los recursos de la institucion.

1.1. Politicas de calidad

La Asamblea Nacional ejerce la funcion legislativa del Estado panamefio, que consiste en la
elaboracion de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la politica de puertas
abiertas, contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades de nuestras partes interesadas en
los diferentes sectores de la vida ciudadana, manteniendo la transparencia, la igualdad, la ética,
la justicia, la sensatez, el balance de poderes para las transformaciones sociales. Esto lo
lograremos cumpliendo con los requisitos legales, personal competente y la mejora continua

€n nuestros procesos.

1.1.1. Objetivos de calidad

Nuestros objetivos estan enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los
requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros procesos
encaminados a:

= Fortalecer las competencias laborales.

= Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

= Lograr el grado de satisfaccién del cliente.

* Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

1.2. Objetivo general del manual

El propdsito de este manual es describir las actividades, proporcionar procedimientos,
cuestionarios y guias de trabajo para la ejecucion de las auditorias internas, realizada por la
Direccion de Auditoria Interna de la Asamblea Nacional, con el proposito de evaluar la
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suficiencia, la eficacia y la efectividad del sistema de control interno de las unidades
administrativas y las dependencias. Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo del
auditor, este manual es un mecanismo de capacitacion para el personal que se incorpora a la
Direccion, ya que fomenta la calidad de las auditorias que se practiquen, cuyo logro depende

principalmente de los siguientes factores:

= Definicion, comprension y manejo de los principios, normas técnicas y practicas de
auditorias.

= Eficiente asignacion y administracion de los recursos para la préctica de auditorias.

= Adecuada planificacion y programacion de las actividades.

= Capacitacién continua y permanente del personal auditor.

= Eficaz supervision en la ejecucion.

= Soporte de los hallazgos, afirmaciones y conclusiones con evidencias suficientes,
pertinentes y convincentes.

= Presentacion de informes objetivos, confiables y oportunos, sobre los resultados de la
auditoria.

= Adecuado seguimiento de las recomendaciones.

1.2.1. Objetivos especificos del manual

1.2.1.1. Mantener un protocolo especifico para cada una de las auditorias.

1.2.1.2. Establecer los pasos a seguir en cada procedimiento de la direccion.

1.2.1.3. Mantener una planificacién acorde con las funciones y responsabilidades de la
direccion.

1.2.1.4. Explicar las funciones y responsabilidades del personal en cada proceso.

1.2.1.5. Facilitar la verificacidon del cumplimiento de nuestra planificacion y funciones.

1.2.1.6. Servir como guia para los nuevos funcionarios que ingresen a la direccion.

1.2.1.7. Funcionar como documento de apoyo en caso de dudas sobre la realizacion de

las actividades de la direccion.
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1.3. Ambito de aplicacion

El contenido de este manual debe ser de conocimiento y aplicacion obligatoria de cada uno de
los integrantes de la Direccion de Auditoria Interna de la Asamblea Nacional. EI cumplimiento
de las actividades y tareas definidas en cada fase de la auditoria debera ser controlada por

quien ejerza la supervision de las actividades.

Resulta conveniente que la autoridad superior de la unidad administrativa auditada tenga
conocimiento del contenido del presente manual para informar sobre la metodologia de

auditoria aplicada.

1.4. Responsabilidad

La Direccion de Auditoria Interna de la Asamblea Nacional debera poseer un ejemplar
completo de este manual para observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas

y procedimientos.

1.5. Estructura de codificacién de los procedimientos administrativos y sus formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la introduccion

de una codificacion Unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos
que utilicen las unidades administrativas se les asignard un numero, las siglas de la Asamblea

Nacional, el respectivo nombre de la direccidon, del departamento o seccidn, segln sea el caso.
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Codigo para Manual de Procedimiento AN_DAI_DIA-MES-ANO
Cadigo para Procedimientos AN_DAI_P.A.01

Cadigo para formularios AN_DAI_01
SUBDIRECCION DE AUDITORIA INTERNA CcODIGO

Cadigo para Manual de Procedimiento AN_SDAI_DIA-MES-ANO
Codigo para Procedimientos AN_SDAI_P.A01

Cadigo para formularios AN_SDAI_01

Este manual debe ser entregado a la Direccion de Auditoria Interna, posteriormente sera
publicado en la pagina web de la institucion. Los formularios, formas y documentos de este
manual estan codificados. Ademas, estos formularios, formas y documentos pueden ser
modificados, cambiados y sustituidos, a través de solicitud dirigida a la Direccion de
Desarrollo Institucional, en virtud de que es la unidad administrativa encargada de
administrar, elaborar y/o actualizar dichos documentos.

Para buscar el manual de la wunidad deberdan acceder al sitio web

https://asamblea.gob.pa/transparencias, renglon de transparencia, articulo 9.4 Manuales de

Procedimientos.
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1. BASE LEGAL Y NORMATIVA

= Constitucién Politica de la Republica de Panamé de 1972, reformada por los
Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos
Legislativos 1 de 1993 y 2 de 1994; y por el Acto Legislativo N° 1 de 2004.

= Ley 57 de 1 de septiembre de 1978, Por la cual se reglamenta la profesion del
Contador Publico Autorizado.

» Ley 30 de 14 de diciembre de 1993, Por la cual se crea la Biblioteca
Parlamentaria Dr. Justo Arosemena (G. O. No. 22,438 de 23 de diciembre de
1993).

= Ley 12 de 10 de febrero de 1998, por la cual se desarrolla la Carrera del Servicio
Legislativo.

= Ley 16 de 8 de febrero de 2008, Que reforma la Ley 12 de 1998, que desarrolla
la Carrera del Servicio Legislativo, y dicta otras disposiciones.

= Ley 16 de 17 de febrero de 1998, Por la cual se reforma el Texto Unico del
Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Legislativa (G. O.
23,539 de 11 de mayo de 1998).

= Ley 35 de 30 de julio de 1999, Por la cual se modifica el Reglamento Organico
del Régimen Interno de la Asamblea Legislativa (G. O. 23,855 de 3 de agosto de
1999).

= Ley 6 de 22 de enero de 2002, Que dicta normas para la transparencia en la
gestion publica, establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones.
(Gaceta Oficial No. 24.476 de 23 de enero de 2002).

= Ley 66 de 2009 de 30 de octubre de 2009. Que reforma el Texto Unico de Ley
49 de 1984 Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.
(Gaceta 26400-C de 30/10/2009).

= Ley 39 de 30 de mayo de 2017, Que modifica y adiciona articulos a la Ley 12 de
1998, que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras
disposiciones.

= Ley 6 de 6 de febrero de 2018, Que establece la gestion integrada de residuos
solidos en las instituciones publicas, con el propdsito de crear e impulsar una
cultura de reciclaje colectivo dentro del funcionariado de las instituciones del
Estado para el mejoramiento ambiental y garantizar el futuro de nuestro pais y del
planeta.
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= Resolucion 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa,
por la cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

» Resolucion 8 de 5 de octubre de 1998, por la cual la Directiva de la Asamblea
Legislativa modifica la Resolucién N° 42 de 9 de junio de 1998.

= Resolucion 72 de 11 de julio de 2000, por la cual se modifica la estructura
administrativa del Organo Legislativo.

» Resolucion 49 de 30 de mayo de 2001, por la cual se crea la Direccién Nacional
de Promocion de la Participacion Ciudadana.

»= Resolucion 80 de 9 de agosto de 2001, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa.

= Resolucion 112 del 29 de julio de 2002, Cddigo de Etica del Servidor Pablico
del Organo Legislativo.

» Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa y modifica la resolucion No.80 de 9 de
agosto de 2001 y a todas las que les sean contrarias.

= Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y modifica la resolucion N°117 de 7 de
agosto de 2002 y a todas las que les sean contrarias.

» Resolucion 314 de 24 de marzo de 2009, por la cual se aprueban modificaciones
al Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el
Ordenamiento en un Texto Unico.

» Resolucion 19 de 14 de agosto de 2008, por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional modifica la Resolucion N° 263 de 30 de junio de 2008.

» Resolucion 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional deroga la Resolucion N° 263 de 30 de junio de 2008, modificada por la
Resolucidén N° 314 de 14 de agosto de 2008 y modifica la Resolucion N° 216 de
5 de julio de 2007.

* Resolucion 114 de 6 de octubre de 2009. Modifica la estructura organizativa de
la Asamblea Nacional, creado, dentro de la Direccion de Recursos Humanos, el
Departamento de Servicios Legislativos.

= Resolucion 131 de 14 de octubre de 2009. Que crea la Unidad de Estadistica de
la Asamblea Nacional.
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» Resolucion 155 de 26 de octubre de 2009. El recurso humano que se asigne al
Departamento de Servicio Legislativo corre a la categoria de servidores publicos
de libre nombramiento y remocion, y no podra ser adscrito a la Carrera de
Servicios Legislativos.

= Resolucion 116 de 9 de febrero de 2010. Que aprueba el Texto Unico de la Ley
49 de 1984, que adopta el Reglamento Organico del Régimen Interno de la
Asamblea Nacional.

» Resolucion 466 de 5 de mayo de 2010. Crea la Oficina de Equiparacion de
Oportunidades.

»= Resolucion 46 de 5 de agosto de 2010. Se modifica la denominacion de las
Secretarias Técnicas y se crea la Secretaria Técnica de Presupuesto.

» Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional.

= Resolucion 454 de 29 de abril de 2011, por la cual se aprueba en todas sus partes
el Manual de Organizacién y Funciones del Organo Legislativo.

» Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional.

» Resolucion 434 de 1 de abril de 2015, que reforma la estructura organizativa de
la institucion y adiciona la Unidad de Igualdad de Género.

»= Resolucion 99 de 14 de septiembre de 2015, que modifica la estructura
organizativa y crea la Direccion de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional.

» Resolucion 107 de 27 de septiembre de 2021, que modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y reorganiza la Direccion de Desarrollo
Institucional.

= Resolucion 145 de 12 de enero de 2023, que modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional aprobar el cambio de denominacion de la Direccién de
Estudios Parlamentarios y Red Global de Informacion Legal (GLIN) a Direccion
de Estudios Parlamentarios; eliminar la Oficina de Asesoria y Red Global de
Informacion Legal (GLIN) y crear la Oficina de Anélisis y Seguimiento de
Convenios de la Direccion de Estudios Parlamentarios y se crea el Departamento
de Responsabilidad Social y Sostenibilidad Institucional adscrito a la Direccién
de Recursos Humanos.

» Resolucion 263 de 22 de mayo de 2023, que modifica parte de la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional, donde se elimina la Seccion de Clinica
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Médica y Odontoldgica del Departamento de Bienestar Social y Laboral y se crea
el Departamento de Clinica Parlamentaria adscrito a la Direccion de Recursos
Humanos.

» Resolucion 265 de 12 de marzo de 2024, Que modifica parte de la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional, elevando la Unidad de Protocolo a la
categoria de Direccion de Protocolo y Ceremonial Legislativo con su
Subdireccion y con los departamentos siguientes: Departamento de Protocolo y
Departamento de Ceremonial y Eventos.

= Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

= Decreto No. 247 del 13 de diciembre de 1996, Por la cual se establecen las
normas de Auditoria Gubernamental para la RepUblica de Panama.

= Decreto No. 214-DGA del 8 de octubre de 1999, Por la cual se emite las normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

= Decreto No. 391-DINAG, del 29 de octubre de 2012, Por la cual se aprueba las
normas de Auditoria Gubernamental. Gaceta No 27187

» Decreto No. 288-2014-DMySC del martes 30 de septiembre de 2014, Por la
cual se aprueba el Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las
normas internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP). Gaceta No.
27676-A.

= Decreto No. 344-2014 del 12 de diciembre de 2014, Por el cual se modifica en
algunas de sus partes, el documento titulado Manual de Procedimientos para el
uso y manejo de los fondos de las cajas menudas en las entidades publicas, Quinta
Version, oficializado mediante Decreto N0.455-2010 del 14 de diciembre de 2010
y modificado mediante Decreto NUm.791-2011 de 20 de diciembre de 2011.

= Decreto N° 13-2020-DINAG de martes 04 de febrero de 2020, Por el cual se
actualizan las Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panama
(NAGPA), basadas en las normas internacionales de entidades fiscalizadoras
superiores (ISSAI), por sus siglas en inglés), emitidas por la organizacién
internacional de entidades fiscalizadoras superiores (INTOSAI, por sus siglas en
inglés).
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

3.1. Alcance de la auditoria: Se refiere a los procedimientos de auditoria considerados
necesarios en las circunstancias para lograr el objetivo de la auditoria.

3.2. Auditado: Unidad administrativa a la que se le practica la auditoria: Para efectos de la
auditoria interna, el auditado es el &rea o departamento declarado en el Sistema de Gestion de
la Calidad.

3.3. Auditor lider: Lider del equipo auditor: Responsable de coordinar y dar seguimiento al
proceso de auditoria.

3.4. Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

3.5. Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y
evaluarlas de manera objetiva, con el fin determinar la extension en que se cumplen los
criterios establecidos para determinar si las actividades de calidad cumplen las disposiciones
establecidas y si estas son implantadas eficazmente, y son apropiadas para alcanzar objetivos.

3.6. Auditoria Interna: Auditoria realizada con personal de la Asamblea Nacional
capacitado, como auditores, sin que auditen su propio trabajo.

3.7. Cliente de la auditoria: Unidad administrativa que solicita una auditoria.

3.8. Conclusiones de la auditoria: Resultados de una auditoria que proporciona el equipo
auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos sus hallazgos.

3.9. Criterios de auditoria: Son las referencias usadas frente a la cual se determina la
conformidad y pueden incluir politicas, procedimientos, normas, leyes y reglamentos,
requisitos contractuales o cddigos de conducta.

3.10. Equipo auditor: Uno o més auditores internos que llevan a cabo una auditoria. A un
auditor se le designa como lider del equipo.

3.11. Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion pertinente y verificable para los criterios de auditoria.

3.12. Hallazgos de la auditoria: Resultado de la evaluacion de las evidencias recopiladas
durante la auditoria con respecto a los criterios de auditoria.

3.13. Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y los detalles acordados para la
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auditoria.

3.14. Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas en un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

3.16. Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

3.17. Acciones correctivas: Medidas o adopcion de procedimientos que se recomiendan en
el informe de auditoria, para corregir las irregularidades o desviaciones que se observaron o
para mejorar las condiciones existentes en un area determinada.

318. Conformidad: Cumplimiento de parametros de calidad definidos para la operacion, que
Se conocen como requisitos.

3.19. Evidencias: Es un tipo de conocimiento que aparece de manera intuitiva, de tal forma
que permite afirmar la validez de su contenido como verdadero. Permite indicar una certeza
que resulta innegable y que no se puede dudar.

3.20. Fuentes de informacion: Corresponde a las personas, sistemas de informacion, bases
de datos, archivos de los cuales se obtiene la informacidn, datos, cuantitativos o cualitativos.

3.21. Gestidn: Actividades y decisiones por los servidores publicos encargados de desarrollar
los procesos de la entidad y que se orientan al cumplimiento de funciones u objetivos
predeterminados.

3.22. Hallazgos de auditoria: Es la recopilacién especifica sobre una operacion, actividad,
organizacion, condicion u otro asunto que se haya analizado y evaluado que se considere de
interés o utilidad para los funcionarios de la entidad.

3.23. Indicadores: Medicion y evaluacion de la gestion que cuantifican el grado en que se
estad alcanzando un objetivo o meta especifica; definen qué se quiere medir, para qué, el area
0 dependencia. Esta medicion puede ser cualitativa o cuantitativa y en un periodo
determinado, la que se expresa en una razon.

3.24. Informe de auditoria: Pronunciamiento que realiza el equipo auditor sobre la gestion
y la observancia de las normas y directrices que orientan esta, considerando la informacién de
fuentes y su analisis.

3.25. Muestreo: Proceso de investigacion que se realiza con la seleccion de la muestra, la
coleccidn e informacion de casos de muestra y manipulacion estadistica de los hallazgos, de
manera que proporcione un grupo representativo con el universo.6
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3.26. Documentos de trabajo: Documentacion que se recopila o genera en el proceso de
auditoria e incluye los formatos de registro y registros, proporcionan evidencias de
verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas que respaldan los juicios que seran
emitidos por el auditor.

3.27. Plan anual de auditoria: Conjunto de programas de auditoria que se espera realizar
durante una vigencia fiscal.

3.28. Plan de mejoramiento: Parte del plan de manejo que contiene las técnicas de
administracion del riesgo orientadas a prevenir, evitar, reducir, dispersar, transferir o asumir
riesgos.

3.29. Plan de mejoramiento de procesos: Constituyen los planes administrativos que
contienen las acciones de mejoramiento a nivel de los procesos y de las areas responsables
dentro de la Direccion, que han de adelantarse para fortalecer su desempefio y funcionamiento
en procura de alcanzar los objetivos institucionales.

3.30. D/T: Documentos de trabajo.

3.31. Recomendacidn: Pronunciamiento que realiza el auditor destinado a sugerir acciones
que mejoren la gestion o superen debilidades evidenciadas.

3.32. Registro: Son los documentos de trabajo de la auditoria que presentan la evidencia de
los hallazgos y observaciones. Los registros permiten la trazabilidad y proporcionan evidencia
de verificaciones, acciones preventivas y correctivas.

3.33. Riesgo inherente: Posibilidad de que existan errores importantes en una transaccion
especifica dentro de un registro, una informacion financiera (cuenta, saldo, o grupo de
transacciones), un proceso, etc.

3.34. Riesgo de control: Inhabilidad de los controles internos para identificar y prevenir la
ocurrencia de errores o irregularidades importantes en las operaciones. Las posibles causas
pueden ser: inexistencia de controles, controles internos deficientes, funcion deficiente de la
auditoria interna, inobservancia de procedimientos de control, alta rotacion del personal,
ausencia de programas de capacitacion continua, deficiente politica de contratacion de
personal, inexistencia de una politica de induccion al personal de nuevo ingreso, etc.
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« ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA
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IV.ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

PRESIDENCIA DE LA ASAMBLEA
NACIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

SUBDIRECCION
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA !

OBJETIVO

Ordenar y mejorar los procesos y controles internos, generando eficiencia operativa y mejores
practicas en la ejecucion de las operaciones como lo establece las normativas de control
interno gubernamental.

FUNCIONES

= Fiscalizar el cumplimiento de las normas que regulan la gestién administrativa, financiera
y operacional en todas las areas con sus actividades y evaluar si con la efectividad y eficacia
logradas se cumplen las metas y programas fijados en el manejo de los recursos humanos,

materiales y tecnoldgicos de la institucion.

= Evaluar la planificacion, cumplimiento y funcionamiento de la estructura de control interno

de la Asamblea Nacional y dictaminar sobre la razonabilidad de los estados financieros.

= Formular las recomendaciones dirigidas a mejorar el fortalecimiento de las gestiones

administrativas, y promover la eficiencia y efectividad de sus acciones.

= Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma técnica,
independiente, profesional y confidencial, aplicando las normas de auditoria

gubernamental y de control interno.

» Realizar arqueos de todas las cajas menudas y fondos operativos establecidos en la

Asamblea Nacional.

= Evaluar la estructura de control interno en toda la institucion para que sirva de herramientas
para la toma de decision y la adecuada ejecucion de la auditoria.

= Examinar las operaciones financieras en las unidades administrativas con el propdsito de
comprobar el manejo y registro eficiente de los fondos recaudados y asignados en la

institucion, asi como la de los valores y bienes existentes en el cumplimiento de las normas

! Para el desarrollo de sus funciones la Direccion de Auditoria Interna debera contemplar como parametro “Las
normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panama”, de 1a Contraloria General de la Repiblica.
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de contabilidad gubernamental aprobadas.

= Formular recomendaciones dirigidas a mejorar la estructura de control interno y contribuir

al fortalecimiento de la gestion legislativa.

= Elaborar oportunamente y remitir al titular de la institucion los informes de auditoria que
se desprenden de su trabajo en los términos y plazos que establezcan las normas de

auditoria gubernamental.

= Asegurar la calidad profesional de los trabajos de su personal, dentro del marco legal y
normativo vigente, en cuanto a los principios éticos, normas de auditoria, reglamentos

internos, entre otros aspectos.
= Examinar los estados financieros para dictaminar sobre su razonabilidad.

= Ejecutar todas aquellas labores de control y verificacion que sean propias, en el marco
funcional de la institucién, tales como el control previo y las deméas que autorice la

directiva.
= Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacion de resultados.
= Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion.

= Realizar otras funciones que competen en el &mbito de su responsabilidad y que le sean

asignado por su superior jerarquico.
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SUBDIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

FUNCIONES

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales que

regulan la auditoria interna.

= Elaborar junto con el director el plan de auditoria financiera, operativa y especiales, que

sean solicitadas o inherentes a las funciones.

= Supervisar el seguimiento de los hallazgos y recomendaciones derivadas de las auditorias

para cada area de especialidad.

= Revisar los objetivos, procedimientos y normas de auditorias interna que son aplicadas a

las unidades administrativas, asi como proponer, en su caso, las adecuaciones necesarias.

= Asistir o reemplazar al director en el desarrollo de las funciones diarias, durante las
ausencias temporales y/o vacaciones de su titular. Realizar estudios de distribucién de
funciones, métodos de trabajo, sistemas y procedimientos, para evaluar y coadyuvar al

fortalecimiento de la direccion.
= Coordinar cuando se le asigne la ejecucion del presupuesto de la direccion.

= Velar por que se implementen las medidas respectivas de las recomendaciones realizadas
por la Direccion a las diferentes unidades administrativas, como resultado de las auditorias

efectuadas.

= Las demas funciones que le asignen.
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« ETICADEL AUDITOR INTERNO
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VI. ETICA DEL AUDITOR INTERNO

Es el conjunto de normas que regulan el actuar de los seres humanos frente a un determinado
caso. El auditor interno de la Direccion de Auditoria Interna, en el ejercicio de sus funciones,

cumplira con los siguientes principios éticos:

6.1. Honestidad: Adoptara una actitud veraz, sincera, franca, honrada e imparcial. No sera

conflictiva ni pronunciara o formulara mentiras o engafos.

6.2. Integridad: Sera un servidor publico de principios, honorable, recto e idéneo, actuando
de acuerdo con sus convicciones. No sera falso o sin escrdpulos, ni adoptara la filosofia de

que el fin justifica los medios para ignorar todo principio.

6.3. Cumplimiento: Sera digno de confianza, cumplira con las auditorias asignadas. No
interpretara sus asignaciones de forma irrazonablemente técnica y legalista para racionalizar

el incumplimiento o crear excusas y justificaciones para romper su compromiso de trabajo.

6.4. Lealtad (fidelidad): Sera fiel y leal con su familia, amigos, superiores, ciudadano y su
pais. No utilizard ni revelard informacion confidencial, no realizard juicios profesionales

independientes para evitar cualquier influencia indebida y conflictos de interés.

6.5. Imparcialidad: Sera justo y razonable, demostrara su compromiso con la justicia, el trato
igual a sus semejantes con tolerancia y aceptacion de la diversidad. No estafara ni se

aprovechara indebidamente de los errores o adversidades de otros.

6.6. Ve por los demas: Sera atento, amable y compasivo. Compartira, sera dadivoso y evita

hacer dafio a los demas.

6.7. Respeto a los demas: Demostrara respeto por la dignidad, la intimidad y el derecho a la
autodeterminacion de los servidores publicos. Sera cortés expedito y decente. Dara a los

demas la informacién que necesitan para tomar decisiones.

6.8. Ciudadano responsable: Acatara las leyes; si una ley es injusta, protestara abierta y
decentemente. Ejerce todos sus derechos y privilegios democraticos con responsabilidad
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participando (votando y expresando opiniones informadas), con conciencia social y servicio
publico. En posicion de liderazgo o autoridad, respetara los procesos democréaticos de toma
de decisiones, evitara la reserva o el encubrimiento innecesario de informacion, se asegurara

que los demas tengan la informacion que necesitan.

6.9. Busqueda de la excelencia: Buscara la excelencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades personales y profesionales, sera diligente, confiable, trabajador y

comprometido. Realizara sus tareas con alto grado de responsabilidad y profesionalismo.

6.10. Responsabilidad: Sera responsable de sus decisiones, de las consecuencias previsibles

de sus acciones y omisiones.

6.11. Desarrollo profesional: Deben ejercer la profesionalidad debida en la realizacion y
supervision de la auditoria y en la preparacion de los informes correspondientes. Los auditores
deben emplear métodos y practicas de la maxima calidad posible en sus auditorias. En la
realizacion de la auditoria y la emision de informes, los auditores tienen la obligacion de
ajustarse a los postulados béasicos y a las normas de auditoria generalmente aceptadas.
Ademas, tienen la obligacion continua de actualizar y mejorar las capacidades requeridas para
el desempefio de sus responsabilidades profesionales.

6.12. Secreto profesional: La informacion obtenida por los auditores en el proceso de
auditoria no debera revelarse a terceros, ni oralmente ni por escrito, salvo a los efectos de
cumplir las responsabilidades legales o de otra clase que correspondan a las entidades
fiscalizadoras superiores como parte de los procedimientos normales de esta, o de

conformidad con las leyes pertinentes.

6.13. Competencia profesional: Los auditores tienen la obligacion de actuar en todo
momento de manera profesional y de aplicar elevados niveles profesionales en la realizacion
de su trabajo con el objeto de desempefiar sus responsabilidades de manera competente y con
imparcialidad. Los auditores no deben llevar a cabo trabajos para los que no posean la
competencia profesional necesaria. Deben conocer y cumplir las normas, las politicas, los

procedimientos y las practicas aplicables de auditoria, contabilidad y gestion financiera.
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De igual modo, deben entender adecuadamente los principios y normas constitucionales,

legales e institucionales que rigen el funcionamiento de la entidad fiscalizada.
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VII. TIPOS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

En esta seccidn se describen los tipos de auditoria gubernamental que se realizan en todas las
entidades del sector publico. Con esta descripcidn no se pretenden limitar o prescribir los tipos
de auditoria que puedan practicarse o contratarse en las entidades gubernamentales. Al
practicar estos tipos de auditoria, los auditores deben observar las Normas de Auditoria

Gubernamental.

Las auditoras se inician con el establecimiento de objetivos, los que determinan el tipo de
auditoria que debe practicarse y las normas a observarse. Los tipos de auditorias, segin se
definen por sus objetivos, se clasifican en estas normas como:

1. Auditorias Financieras

2. Auditorias Operacionales

3. Auditorias Especiales

7.1. Auditorias Financieras: comprende la auditoria de los estados financieros y tiene por
objeto determinar si los estados financieros de la entidad auditada presentan situacién
financiera, los resultados de sus operaciones y sus flujos de efectivo conforme a los principios

de contabilidad generalmente aceptados.

7.2. Auditoria Operacional: es un examen objetivo y sistematico de evidencias con el fin de
proporcionar una evaluacién independiente del desempefio de un sector, area, organizacion,
programa, actividad o funcion gubernamental que tenga por objetivo mejorar la
responsabilidad ante el pablico y facilitar los procesos de toma de decisiones por parte de los
responsables de las acciones correctivas. La auditoria operacional abarca la economia,

eficiencia y efectividad.

7.3. Auditoria Especial: este tipo de auditoria se orienta de acuerdo con los objetivos, los que

dan origen a:
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»= Auditorias Especiales Sobre Aspectos Financieros: Comprenden asuntos
financieros particulares, ya sean segmentos de los estados financieros, informacién

financiera, presupuestaria o de controles internos.

» Auditorias Especiales Sobre Aspectos Operacionales: Se refiere a actividades
operacionales sobre una parte de un programa, una actividad o funciéon gubernamental,

con los mismos objetivos sefialados en la auditoria operacional.

» Auditorias Especiales para la Determinaciéon de Responsabilidades: Es el examen
que se realiza en un ente, area o actividad en donde se presume existen irregularidades
a malos manejos de los recursos del Estado, con la finalidad de que se establezcan

responsabilidades administrativas, patrimonial, civil o penal.
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VIIl. NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL?

La Contraloria General de la Republica disefié las Normas de Control Interno Gubernamental
a nivel general y debido a la importancia del objetivo y alcance de la materia que regulan fue
necesario complementarlas, considerando las normas especificas editadas por la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores. De esta manera, el
presente cuerpo normativo cuenta con las pautas necesarias para contar con una estructura de
control interno adecuada a las particulares caracteristicas del sector publico proporcionadas
por el segmento general de las Normas y adicionalmente presenta un conveniente nivel de
detalle para actividades especificas vinculadas con la administracion financiera del Estado.
Comprenden los requerimientos basicos aceptables para una estructura de control interno
operativa, de obligatorio cumplimiento en el sector publico gubernamental. Estas Normas son
aplicables a cualquier tipo de gestion, operacion o funcién administrativa y no deben limitarse
a las operaciones exclusivamente financieras. Asi mismo, sirven para todos los sistemas, ya
sean automatizados o manuales. La aplicacidn de las normas de control interno serd materia
de evaluacion por parte de los 6rganos de control interno y por la Contraloria General de la

Republica.

8.1. Marco conceptual

Abarcan el marco conceptual, la estructura de control interno y sus componentes, los
objetivos, &mbito de aplicacion, responsabilidad por el disefio, funcionamiento y evaluacién
de la estructura del control interno y la contratacion de servicios especializados. La
combinacion de estas Normas configura el contexto para un control adecuado en el seno de

las instituciones.

8.1.1. Estructura de control interno
La estructura de control interno consiste en disposiciones legales, politicas y procedimientos

aplicables destinados a dar a la administracion garantia razonable de que se cumpliran los

2 Decreto No. 214-DGA del 8 de octubre de 1999, “Por la cual se emite las normas de Control Interno Gubernamental
para la Republica de Panama.”
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objetivos y metas de la entidad. Una de sus finalidades principales es garantizar la
subordinacion de los actos administrativos al principio de legalidad. Debe considerar los
factores del medio ambiente natural y social que puedan ser afectados, como resultado de las
operaciones de la institucion o de actividades reguladas por ella.

8.1.2. Componentes de la estructura de control interno

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados:
a) Ambiente de Control: consiste en disposiciones legales, politicas, procedimientos
y acciones que reflejan la actitud de la administracion, directivos y demas servidores

publicos acerca de la importancia del control en una entidad.

b) Evaluacién de Riesgos: Conjunto de actividades que ejecuta la administracion para
determinar la existencia de riesgos relevantes, que puedan afectar el cumplimiento de

sus objetivos.

¢) Informacion y Comunicacion: Consiste en la clasificacion, registro y transmisién
de informacion, veraz, exacta y oportuna, que permita a los servidores publicos llevar

a cabo sus responsabilidades.

d) Actividades de Control: Son aquellas politicas y procedimientos, ademas de las
incluidas en los cuatro (4) componentes, que la administracién establece para cumplir

sus objetivos.

e) Monitoreo: Se refiere a la evaluacién continua o periddica de la eficacia y el disefio
de operacion de una estructura de control interno por parte de la administracion, a fin
de determinar que esté funcionando de conformidad con los planes y objetivos y que
existan los mecanismos para detectar las desviaciones e incorporar los ajustes

necesarios de manera oportuna.

8.1.3. Objetivos de la estructura de control interno

De acuerdo con el principio de legalidad que debe caracterizar los actos administrativos de las
instituciones del sector publico, el disefio de la estructura de control interno se dirigira al logro

de los siguientes objetivos:
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a) Garantizar que el ente publico disponga de mecanismos de planificacion y
presupuesto, disefiados para dirigir su gestion hacia el cumplimiento de los objetivos

y metas institucionales en términos de economia, eficiencia y efectividad.

b) Asegurar que la institucion disponga de una estructura orgénico funcional que
proporcione el marco adecuado para planificar, dirigir y controlar su gestion, asi como
para asignar responsabilidades y delegar autoridad en los diferentes estratos de la

organizacion.

c) Asegurar que exista un plan de desarrollo de recursos humanos, que garantice al

ente pablico, disponer del personal calificado para cumplir sus objetivos.

d) Proteger los recursos del ente mediante la identificacion y evaluacion de riesgos
relevantes que puedan afectar el logro de los objetivos establecidos por la

administracion.

e) Procurar que la administracion responda eficazmente a los riesgos, como medio

para reducir los errores e irregularidades.
f) Asegurar la oportunidad, confiabilidad, exactitud e integridad de la informacion.

g) Garantizar que la informacion contable cumpla con los propoésitos de identificar,
reunir, clasificar, analizar, registrar e informar sobre los resultados de las operaciones
de los entes publicos y tener responsabilidad de los activos relacionados, basandose

en los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

h) Establecer un adecuado sistema de control que garantice que las operaciones se
realicen de acuerdo con un conjunto de reglas por escrito que sefialan los

procedimientos aprobados.

i) Definir y aplicar actividades de monitoreo que aseguren la evaluacién continua o
periddica de la eficacia del disefio y operacion de la estructura de control interno, a
fin de determinar que esta de acuerdo con lo planeado y que se adapta facilmente a

los cambios internos y del entorno.
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8.1.4. Ambito de aplicacion

Las Normas de Control Interno Gubernamental son aplicables a todos los organismos que
tengan a su cargo la custodia o el manejo de fondos o bienes del Estado panamefio, como los
son: los 6rganos del gobierno central, los entes semiautonomos y auténomos, las empresas
publicas y mixtas, los municipios y las juntas comunales incluyendo las organizaciones no
gubernamentales (ONG) cuando custodien o manejen fondos publicos. Pueden considerarse
como estandares minimamente aceptables, que facilitan a las instituciones una guia para

instituir controles internos y proporcionan a los auditores criterios para evaluarlos.

8.1.5. Responsabilidad por el disefio, funcionamiento y evaluacion de la estructura de

control interno

El titular de la institucion serd responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacién de una adecuada estructura de control interno. La aplicacién de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también sera
responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun sus funciones. Corresponde a
las unidades de Auditoria Interna, la revision y evaluacion de la estructura del control interno
en los términos de las presentes normas, sin perjuicio de las atribuciones que la Constitucion

y la Ley le confieren a la Contraloria General de la Republica en esta materia.

8.1.6. Contratacion de servicios especializados

Las instituciones publicas podran contratar con entes privados que cuenten con reconocida
experiencia y capacidad profesional el disefio e implantacion de estructuras de control interno.
El proceso de contratacion debera llevarse a cabo de acuerdo con las previsiones establecidas

en la ley o disposiciones sobre contratacion publica vigentes, considerando lo siguiente:

a) Cuando el ente publico no cuente con los recursos técnicos ni humanos que le
permita establecer la estructura de control interno.

b) Cuando por razones econdmicas resultara mas favorable y conveniente la
contratacion de empresas privadas.

c) Se exceptua de esta facultad a los organismos  de seguridad del Estado.
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8.2. Normas generales

Este titulo agrupa normas generales relativas a cada uno de los componentes de la estructura

del Control Interno.

8.2.1. Ambiente de control

Consiste en acciones, politicas y procedimientos que reflejan la actitud global de la
administracion, directivos y demas servidores publicos acerca de la importancia del control

interno en una entidad.

8.2.1.1 Integridad y principios éticos. Los titulares de cada entidad y demas servidores
publicos estan obligados a cumplir las normas éticas y conductuales de la entidad, tales como
los Principios Eticos de los Servidores Publicos y el Cadigo de Etica de sus respectivas

profesiones.

8.2.1.2 Competencia. Los titulares de cada entidad y demas servidores publicos deben poseer
un nivel de conocimiento que les permita desempefiar eficaz y eficientemente su labor, asi
como el entendimiento amplio de los controles internos para cumplir con los propdsitos

establecidos.

8.2.1.3. Filosofia y estilo de operacion. La Administracion debe sefialar a los servidores
publicos la importancia del control interno. El nivel directivo de las instituciones publicas
debe establecer planes de mejoramiento para asegurar que los controles sean apropiados, asi
como gestionar los recursos para asegurar el logro de las objetivos y metas.

8.2.1.4 Estructura organizativa. Las instituciones publicas deben establecer y mantener una
estructura organizativa donde se definan lineas claras de responsabilidad y autoridad que
vayan acordes al logro de las objetivos, metas y politicas institucionales. Para este propésito
también se deben establecer controles eficaces que garanticen un maximo beneficio con el

menor costo.

I —
AN_DAI_10 feb 2025 | Version 3 | Documento No Controlado a excepcion del original 401173



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

8.2.1.5 Autoridad y responsabilidad. Las instituciones publicas deben elaborar manuales de
funciones que establezcan las descripciones de categorias operativas en los cuales se detallen

las responsabilidades de los servidores publicos.

8.2.1.6 Politicas y précticas de Recursos Humanos. Las instituciones publicas deben
desarrollar planes que contemplen politicas de capacitacion y motivacion que garantice la

competencia y confiabilidad del desempefio del recurso humano.

8.3. Evaluacion de riesgos

Conjunto de actividades que desarrolla la administracion para determinar la existencia de

riesgos relevantes, que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos.

8.3.1 Actividades financieras y operacionales.

Las Instituciones Publicas sefialadas en el &mbito de estas Normas deben asegurarse que el
Sistema de Control Interno incluyan procedimientos adecuados para minimizar los riesgos de
manera gque se cumplan las afirmaciones inherentes a su gestion que deben ser satisfechas de
acuerdo a los criterios de:

a) Existencia u ocurrencia

b) Integridad

¢) Valuacion o asignacién

d) Derechos y obligaciones

e) Presentacion y revelacion

f) Eficiencia

g) Efectividad

h) Economia

8.3.2. Evaluacion continua de riesgos

Los titulares de cada entidad y demas niveles administrativos deberan evaluar continuamente
sus actividades y operaciones con la finalidad de identificar areas de riesgo que puedan afectar
el cumplimiento de sus objetivos y metas, de tal forma que la evaluacion de riesgo sea un

mecanismo que coadyuve a salvaguardar los bienes asignados, asi como al logro de los
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objetivos y metas trazados. La evaluacion de riesgos se realiza con la finalidad de fortalecer,
ajustar, adecuar y renovar los controles internos establecidos, de manera que estos sean cada

vez maés eficientes y efectivos.

8.3.3. Actividades de control (3.2.4.)

Son aquellas politicas sefialadas en las otras cuatro categorias que el nivel superior de la
entidad ha establecido para cumplir sus objetivos, incluyendo ademés el sistema de
contabilidad como integrador de informacion, de autorizacion y procedimiento de registro,
documentos de respaldo para captar las transacciones y proveer un control financiero y
administrativos, sobre los recursos, obligaciones, ingresos y gastos. Los controles que se
presentan a continuacion son los que se utilizan comdnmente en una estructura de control
interno eficiente y eficaz. Los métodos y procedimientos especificos que se describen con
relacién a cada una de ellos, no pretenden ser exhaustivos, sino que deben ser considerados.
En este sentido la actividad de control para ser efectiva debera tener las siguientes

caracteristicas de importancia:

8.3.4. Separacion de responsabilidades.
Las funciones y responsabilidades deben ser asignadas con base en los diferentes niveles
jerarquicos de la institucion.
a) Las funciones y responsabilidades deben asignarse sistematicamente a varias
personas para asegurar equilibrio entre las diferentes funciones.
b) Entre las funciones clave figuran la autorizacion y el registro de las transacciones,
la emision y el recibo de los haberes, los pagos y la revision o fiscalizacion de  las
transacciones no se concentren en una sola persona.
c) Debe promoverse e incluso exigirse también el periodo de vacaciones anual para
ayudar a reducir estos riesgos.
d) En el caso de sistemas contables que utilicen herramientas informaticas, se requiere
la definicion de controles de la aplicacion y controles de usuarios que faciliten su
evaluacion y control periddico.
e) En caso de servicios que por su cuantia de operacion o numero de habitantes no
permita una adecuada separacion de responsabilidades, se establecerd formalmente la

responsabilidad del jefe del servicio por la totalidad de las transacciones, asi como por
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la confiabilidad de los informes.

8.3.5. Autorizacion.
Las transacciones deberan ser autorizadas por aquellas personas que actdan dentro del &mbito
de su competencia. Las autorizaciones deben estar documentadas y ser comunicadas
explicitamente:

a). Los titulares de las instituciones y a los empleados, incluyendo los términos y

condiciones especificas conforme a las cuales se concede una autorizacion.

8.3.6. Documentos y archivos.

La estructura del control interno y todas las transacciones deben estar debidamente
documentadas. La documentacién de todas las transacciones debe ser completa, exacta y
adecuada para proporcionar una garantia razonable que todos los activos estan controlados y
que todas las operaciones estan registradas. La administracion sera responsable de
salvaguardar la documentacion debidamente ordenada y disponible para los tribunales
competentes y la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con las disposiciones que

rigen sobre la materia.

8.3.7. Control fisico de activos.

El acceso a los recursos y registros debe limitarse a las personas autorizadas para ello, quienes
estan obligadas a rendir cuentas de su custodia o utilizacion. Para garantizar dicha
responsabilidad, se cotejara periédicamente los recursos con los registros de contabilidad. La

frecuencia de estas comparaciones se programara en atencion a la naturaleza de los activos.

8.3.8. Verificacion del desemperio.

Debe existir una supervision competente y permanente para garantizar el logro de los objetivos
del control interno. Los supervisores deben examinar y aprobar, cuando proceda, el trabajo
encomendado a sus subordinados. Asimismo, debe proporcionar al personal, las directrices y
la capacitacidn necesaria para minimizar los errores y los actos ilicitos, asi como asegurar la

comprension y realizacion de las directrices emitidas.

8.3.9. Supervision.
Las asignaciones, revision y aprobacion del trabajo del personal exigen:

a) Indicar claramente las funciones y responsabilidades atribuidas a cada empleado.
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b) Elaborar y discutir con el personal el programa de trabajo por desarrollar.

c) Examinar sistematicamente el trabajo de cada empleado, en la medida en que sea
necesario.

d) Aprobar el trabajo en puntos criticos del desarrollo, para asegurarse de que avanza

segun lo provisto.

8.3.10. Control de resultados.
La asignacion, revision y aprobacion del trabajo del personal debe tener como resultado el
control apropiado de sus actividades, lo que debe incluir:
a) Contratacion del personal idéneo a través de politicas y procedimientos
establecidos.
b) La observancia de los procedimientos y requisitos aprobados.
c) Controlar las actividades para que no ocurran o se repitan actos ilicitos.
d) La constatacion y eliminacion de errores, los malentendidos y las préacticas
inadecuadas.
e) Examinar la eficiencia y eficacia de las operaciones.

8.3.11. Asignacion de responsabilidades.
La delegacion del trabajo de los supervisores no exime a éstos de la obligacién de rendir

cuentas de sus responsabilidades y tareas.

8.3.12. Monitoreo.

Se refiere a la evaluacion continua o periddica, del disefio y la eficacia de operacion de una
estructura de control interno por parte de la administracion, a fin de determinar que esté
funcionando de conformidad con los planes y que se modifique de acuerdo con los cambios

en las condiciones.

8.3.13. Evaluacion y control.

Los titulares de las instituciones gubernamentales deberan velar por el establecimiento formal
de un Sistema de Evaluacién y Control del funcionamiento de la Estructura del Control
Interno, segun las caracteristicas propias de la institucién y de acuerdo con las leyes,
reglamentos y normas establecidas al respecto. En aquellas entidades que por su poblacion y

presupuesto no pueden incorporar a sus estructuras administrativas, la unidad de auditoria
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interna, el titular de la institucion velard por el monitoreo del mismo, procurando crear la

unidad en los casos que se amerite.

8.3.14. Definicion de la unidad de auditoria interna.

La unidad de auditoria interna es parte integrante de la estructura de control interno, encargada
de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos como
mecanismo de verificacion y evaluacion de la estructura de control interno se utilizaran las
Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panam4, los indicadores de
desempefio, los informes de gestion y cualquier otro mecanismo interno de control que

implique el uso de la mayor tecnologia, eficiencia y seguridad.

8.3.15. Designacion del jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

Para la verificacion y evaluacion permanente de la estructura de control interno, los titulares
de las instituciones designaran como auditor interno a un funcionario adscrito a su despacho,
asegurandole el mayor grado de independencia dentro de la institucion, sin participacion

alguna en las labores administrativas.

8.3.16. Seleccidn del auditor interno.
El auditor interno seréa seleccionado considerando los requisitos establecidos en las Normas
de Auditoria Gubernamental de la Republica de Panama, en concordancia con las

reglamentaciones internas para el reclutamiento de los recursos humanos en cada institucion.

8.3.17. Dotacion de recursos.

Los titulares de las instituciones estatales deben dotar a las unidades de auditoria interna del
personal idéneo y necesario; asi como de razonables recursos, materiales y administrativos
que faciliten la efectiva labor de monitoreo en cada institucién, de acuerdo con su

ordenamiento presupuestario.

8.3.18. Equipos interdisciplinarios.
Las unidades de auditoria interna cuando sea necesario se apoyaran o contaran con personal
de distintas disciplinas que le asignara el titular de la institucion de acuerdo con la naturaleza

de las funciones de esta. La seleccion de dicho personal no implicara necesariamente aumento
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en la cantidad de cargos existentes en las instituciones publicas.

8.3.19. Plan y cronograma de auditoria interna.

Las funciones de las unidades de auditoria interna seran ejecutadas con base en un Plan Anual
de Auditoria, preparado con criterios de economia, objetividad, oportunidad y de relevancia
material. La unidad de auditoria interna debera remitir anualmente a la Contraloria General
de la Republica a méas tardar el 30 de noviembre, el Plan Anual y Cronogramas de
Actividades para el afio siguiente debidamente aprobado por el titular de la institucion,
considerando lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental vigentes.

8.3.20. Funciones de las unidades de auditoria interna.

Las unidades de auditoria interna deben realizar sus funciones de conformidad con las
disposiciones legales aplicables a las instituciones publicas, las Normas de Auditoria
Gubernamental para la Republica de Panama, prescritas por la Contraloria General de la
Republica y otros instrumentos de reglamentacion. Las funciones del auditor interno incluyen

las siguientes:

a) Planificar, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién de la estructura de control
interno.

b) Verificar que la estructura de control interno esté formalmente y que su ejercicio
sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

c) Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

d) Velar por el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la institucion y recomendar los ajustes mecanicos.
e) Servir de apoyo a la alta direccion, identificando y promoviendo el mejoramiento
de los puntos débiles de la estructura de control interno, de tal manera que produzca

informacion confiable y oportuna.
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f) Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los

sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios.

g) Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
h) Mantener permanentemente informado al titular de la institucién acerca de los
resultados de la evaluacion de la estructura de control interno dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las sugerencias para su fortalecimiento.

i) Verificar que se implanten las recomendaciones presentadas por la Contraloria
General de la Republica y por las propias unidades de auditoria interna.

j) Los demaés que le asigne el jefe de la Entidad de acuerdo con el caracter de sus

funciones.

8.3.21. Comité de Auditoria.
De acuerdo con las necesidades o politicas las entidades publicas estableceran al mas alto
nivel jerarquico un Comité de Auditoria, con el propdsito de ejecutar el seguimiento periddico
de los resultados y recomendaciones formuladas por la unidad de auditoria interna y o por
auditores externos. La estructura del Comité de Auditoria deberd incluir como minimo a tres
miembros:

a) Representante del més alto nivel de la administracion.

b) El auditor interno.

c) El funcionario responsable del area o actividad objeto de la auditoria.

8.3.22. Funciones del Comité de Auditoria.
El Comité de Auditoria actia como un drgano consultivo de la alta direccion y tendré las
siguientes funciones:
a) Notificar a la Auditoria Interna las prioridades identificadas a los fines de
considerarlo en el Plan Anual de Auditoria.
b) Conocer los informes de las Auditorias Internas y Externas, ponderar la
importancia del contenido de las recomendaciones y ejecutar el seguimiento de los
acuerdos del Comité.
c) Reglamentar el funcionamiento del Comité para asegurar el seguimiento y

cumplimiento de las recomendaciones.
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8.3.23. Informes de Auditoria Interna.

La Contraloria General de la Republica solicitara, de manera discrecional, los informes en los
que presenten el resultado de la ejecucion del Plan Anual de Auditoria Interna, de acuerdo con
lo establecido en las leyes. Los informes de las unidades de auditoria interna que presenten
irregularidades deberan remitirse a las autoridades competentes para los procesos

disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales.

8.3.24. Aplicacién de recomendaciones.

Corresponde al titular de la institucién, luego de discutidas y consensuadas, el cumplimiento
de la aplicacién de las recomendaciones emitidas por los auditores de la Contraloria General
0 Auditoria Interna. Esta atribucion es de caracter obligatorio, por lo cual, la Contraloria
General podra aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 81 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Orgéanica de
la Contraloria General de la Republica.
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ANUAL DE AUDITORIA
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IX. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Es un documento que contiene el conjunto de actividades, procesos, areas a auditar durante el
periodo de un afio, el cual sera elaborado en concordancia con las politicas y disposiciones
establecidas por la Norma de Control Gubernamental para la Republica de Panama,
aprobado mediante Decreto No. 214-DGA de 8 de octubre de 1999.

El Plan Anual de Auditoria comprende los objetivos y criterios de las auditorias, asi como los
documentos de referencia. Respecto al alcance de la auditoria, se incluye la identificacion de

las unidades funcionales de la organizacion y los procesos que van a auditarse.

El Plan Anual de Auditoria es elaborado por la Direccion de Auditoria Interna y aprobado por

el Presidente(a) de la Asamblea Nacional.

El Plan Anual de Auditoria es un instrumento de trabajo que permite al equipo auditor analizar
los procesos, comunicar nuevos requerimientos y propuestas, definir la estrategia de auditoria
para las fases de ejecucion e informe, proporciona una base de discusion sobre diferentes

aspectos del proceso y sirve como elemento de control de calidad y seguimiento de auditoria.

Los elementos minimos que deberd contener el Plan Anual de Auditoria son: objetivos y
alcance de la auditoria, asunto por auditar, estrategia de la auditoria, recursos requeridos para

la auditoria, cronograma de actividades para la fase de ejecucion e informe.

9.1 Definicidn de los objetivos y alcance

Una vez definido el objeto por auditar, se procederad a establecer el objetivo general y el
alcance de la auditoria que se desarrollara, incluyendo dentro de este las unidades

administrativas a las cuales dicho objeto pertenece.

9.2 Definicién de recursos requeridos

Los auditores internos deben identificar los recursos humanos, tecnoldgicos y logisticos que

se requieren para poder llevar a cabo el cumplimiento del plan.
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9.3 Cronograma de actividades

Una vez se hayan identificado el o los objetivos, el alcance, los recursos requeridos y las
auditorias por ejecutar, se definird el cronograma de actividades para asi ubicar en el

transcurso de los meses y semanas del afio, la secuencia de audito y el tiempo de duracion.

Luego se asignan los responsables directos para su ejecucion y la prioridad e importancia de
esta. (AN_DAI_014 Formato del Plan Anual de Auditoria)

El Plan Anual de Auditoria incluird como anexo los cronogramas de actividades que
presentaron los equipos de auditoria. Los aspectos minimos que se deben considerar para su

validacién y aprobacion son:

e Que el alcance definido esté acorde con los objetivos del memorando de
asignacion de auditoria.

e Que el cronograma de actividades contemple los aspectos minimos requeridos
para alcanzar los objetivos establecidos en el memorando de asignacion de su

e Qubtexidta una alineacion entre la estrategia de auditoria y los resultados de la

evaluacion del sistema de control interno y demés informacion.
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- DESARROLLO DE AUDITORIAS
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X. DESARROLLO DE AUDITORIAS

La propuesta metodoldgica para ejecutar el proceso de auditoria interna se establece partiendo
de la programacion anual de actividades para posteriormente realizar la planeacion de la
auditoria sobre la base de andlisis de riesgos relevantes, la ejecucion del trabajo, el informe de

resultados y la supervisién del proceso y seguimiento.

Fase 1. Planeacion de
Trabajo

Fase Il. Ejecucion de

Fases Trabaio

Proceso
Auditorias

Fase I1I. Informe de
Resultados

Fase IV. Supervision del
Progreso y Seguimiento

10.1. Fase I. Planeacion del trabajo

En esta fase se establecera la relacion entre el auditor y la entidad para determinar el alcance
y los objetivos. Se realizard un andlisis de la situacion de la estructura de la entidad, la
organizacion, el sistema contable, los controles internos, las actividades y demas elementos,
que les permita elaborar el programa de auditoria que se realizara. Los elementos principales

de la fase de planeacion son:
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N

e Conocimiento y comprension de la unidad a auditar

N

e Objetivos y alcance de la auditoria

e Analisis preliminar del control interno

* Analisis de los riesgos y materialidad

e Planeacidn especifica de la auditoria

e Muestra de auditoria

e Elaboracion del programa de auditoria

( .

10.1.1. Conocimiento y comprension de la unidad por auditar

El auditor investigara todo lo relacionado con la estructura funcional de la unidad por auditar,
para elaborar el plan de forma objetiva. Este anélisis contemplara la naturaleza operativa,
estructura organica y funcional, presupuesto, leyes de creacion, volumen de transacciones y

ndmero de funcionarios.

Podréa utilizar diferentes métodos y herramientas para obtener un entendimiento total de la
mision y una visién de conjunto del asunto por auditar, como por ejemplo observacion,

entrevistas, evidencias fisicas, entre otros.
10.1.2. Objetivos y alcance de la auditoria

Indicaré el proposito de la auditoria, con las preguntas ¢para qué? y ¢por que?, se establecera
si la auditoria se realiza con el objetivo de informar a la Presidencia de la Asamblea y a la
unidad administrativa sobre alguna situacion ocurrida en la Asamblea Nacional, o si esta es

por cumplimiento de normas.
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También se debera especificar la extension de la auditoria por realizar. Esta puede estar
determinada por la cantidad de transacciones en una auditoria financiera, en la definicion de
un periodo por auditar o en la determinacion de unas actividades o procedimientos a verificar

como parte de un todo.
10.1.3. Andlisis preliminar del control interno

Este analisis es un proceso continuo y dindmico que inicia en la primera fase de planeacion

de la auditoria; el auditor debera analizarla y actualizarla en el transcurso de ella.

El analisis facilitara la determinacion del objeto principal del auditado, el bien y/o servicio a
brindar, la naturaleza, caracteristicas, actividades y/o procesos, los riesgos de pérdida, la
inadecuada utilizacion de recursos, la existencia o no de controles establecidos, que se puedan

presentar en el desarrollo del objeto principal.

El anélisis podra iniciar con las siguientes actividades y preguntas: conocer cuales son sus
actividades en el dia a dia, ¢qué actividades desarrollan para lograr su misién?, ¢;cuéles son
los productos y/o servicios que ofrece?, ¢ qué necesidades especificas satisfacen sus productos
y/o servicios?, ;cudl es la poblacion objetivo?, ;cudl es su relacion con otras unidades

administrativas?
10.1.4. Analisis de riesgo y materialidad

El auditor debera obtener suficiente comprensidn del sistema 0 mecanismo de control interno

y la importancia que tendra para facilitar el logro de los objetivos del ente a auditar.

Para esto, el auditor debera elaborar un cuestionario con preguntas orientadas a establecer o
comprobar la efectividad de controles que permitan minimizar los riesgos establecidos por el
asunto a auditar o determinados en los diferentes procedimientos; en todo caso, el auditor no
debe olvidar la mision del auditado. (El auditor debe identificar y comprender los controles

relevantes de los diferentes procesos).
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El éxito de la identificacion de riesgos dependera de la apropiada y acertada formulacion de
las preguntas, razén por la cual deberan ser analizadas y validadas por el director de la

Direccion de Auditoria Interna.

Una vez el cuestionario haya sido aprobado, el auditor debera validar los controles que se

derivan de las preguntas propuestas mediante pruebas de recorrido.

Cuando el auditor ha realizado las pruebas sobre los controles, deberé determinar si estos son
aplicados y efectivos por el objeto o ente a auditar y mitigan los riesgos asociados con ellos.

Los Resultados de las pruebas de recorrido corresponderan a conceptos "se aplica", "se aplica

parcialmente™ y "no se aplica”.
10.1.5. Planeacion especifica de la auditoria

Para cada auditoria a realizar se elaborara un plan tal como lo indica la Norma General de
Auditoria para la Ejecucion. Este plan sera técnico y administrativo. El plan contemplaré todo
lo referente a la informacion descrita en el formulario de planificacion de la auditoria
AN_DAI_014y AN_DAI_015

10.1.6. Muestra de auditoria

El equipo auditor definira los criterios que considere necesarios para establecer la importancia
relativa de la informacion objeto de andlisis, para lo cual utilizara metodologia para el disefio

y seleccion estadistica de la muestra que se defina en la mesa de trabajo.

La determinacidon de la muestra permitira al equipo auditor establecer a qué procesos, cuentas,
contratos, facturas, partidas, u otra informacion, se les debe aplicar los procedimientos
técnicos de control, para fundamentar los resultados de la auditoria. EI muestreo estadistico
en la auditoria implica la aplicacion de procedimientos técnicos de tal manera que el auditor
obtenga y evalle la evidencia de auditoria sobre alguna caracteristica de las partidas

seleccionadas, que le permita inferir estadisticamente sobre el universo.
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10.1.7. Elaboracion del programa de auditoria

Los programas de auditoria son el esquema detallado del trabajo por realizar y los
procedimientos por aplicar en la fase de ejecucion. En el programa se determina el alcance, la
oportunidad y la profundidad de las pruebas para la obtencion de las evidencias que soporten

los conceptos y opiniones. Los propositos del programa de auditoria son:

v" Verificar los objetivos previstos para cada trabajo o linea de auditoria.
v' Evaluar riesgos y mecanismos de control especificos por cada linea.
v Identificar fuentes y criterios de auditoria.

v Describir los procedimientos de auditoria que se aplicaran.

v" Obtener evidencia sobre la linea evaluada.

La elaboracién, contenido y ejecucién de los programas de auditoria son responsabilidad del
equipo auditor, por cuanto este tiene conocimiento pleno de los procedimientos de la entidad

y es el encargado de desarrollar el trabajo de campo.
Los programas de auditoria seran aprobados por el director de Auditoria Interna.

La estructura de los programas de auditoria, como minimo, debe considerar los siguientes
componentes que orienten: qué hacer, como hacer, cuando hacer, dénde hacer y para qué

hacer, asi:

= Denominacion de la linea de auditoria: hace referencia al nombre del ente, proceso,
programa, proyecto, plan, procedimiento, ciclo operacional, actividad, area, cuenta o

asunto que se va a auditar.

= Objetivos: Esta relacionado con lo que el auditor pretende buscar al realizar un
examen especifico como, por ejemplo: verificar el adecuado uso de los recursos
publicos, verificar la produccion o provision de los bienes y servicios en términos de
calidad, cantidad, costo, oportunidad, evaluar los riesgos de desvio de recursos en la
obtencion de esos bienes y/o servicios, establecer el cumplimiento de politicas, planes

y programas comprobar la efectividad de los procesos o actividades, establecer la
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confianza hacia los controles, determinar la efectividad de los sistemas de
informacidn, comprobar la calidad de los registros de las transacciones y operaciones,
y evaluar el cumplimiento de la normatividad que regula la actividad o el proceso
auditado.

» Fuentes de criterios: Corresponden a las normas, disposiciones, procesos,
procedimientos, guias y buenas practicas aplicables a la linea auditada.

= Criterios de auditoria: Son el "deber ser” de lo que se evalla. Se constituyen en
pardmetros razonables frente a los cuales deben evaluarse la obtencion de bienes y
servicios, la prevencion de riesgos de desviacion de recursos, las practicas
administrativas, los sistemas de control e informacion, y los procesos y procedimientos
operacionales observados.

= Identificacion de riesgos de control: Se relaciona con los riesgos identificados en la
evaluacion de control interno.

= Evaluacion de los mecanismos de control interno: Tiene relacion con la evaluacion
de los mecanismos de control inherentes a la linea que se audita y la determinacion de
su efectividad.

» Procedimientos: Conjunto de pasos secuenciales y ldgicos para atender el
cumplimiento de los objetivos propuestos en la evaluacién. Incluye la aplicacion de
técnicas de auditoria que le permiten al auditor fundamentar sus opiniones y conceptos.
Las técnicas, entre otras, pueden ser: escrita, verbal, fisica, ocular. Se Adjuntan los
formularios AN_DAI_014 Planificacion de la Auditoria, el AN_DAI_016

Comunicacion de Inicio de la fase de Ejecucién de la Auditoria.

10.2. Fase I1. Ejecucidn de la auditoria

En esta segunda fase se consolidaran los resultados del sistema de control interno, realizaran
diferentes tipos de pruebas y analisis. Se detectaran errores; si los hay, se evaluaran los

resultados de las pruebas y se identificaran los hallazgos.

En esta fase se desarrolla el plan de auditoria previamente aprobado y se ejecutan las

actividades definidas para obtener y analizar toda la informacion del proceso que se audita, lo

AN_DAI_10 feb 2025 | Version 3 | Documento No Controlado a excepcion del original 581|173



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

cual permite contar con evidencia suficiente, competente y relevante para emitir conclusiones.

Esta fase contempla las siguientes actividades:

¢ Consolidacién del sistema de control interno

¢ Pruebas de auditoria

¢ Técnicas de muestreo

e Documentos digitales de trabajo (papeles de
/ trabajo) )

¢ Evidencias de auditorias

* Hallazgos de auditorias

10.2.1. Consolidacion del sistema de control interno

Después de que el auditor realice las pruebas sobre los controles que identificd en la Fase de
Planeacion, en la ejecucion de la auditoria, el auditor debera determinar si los controles son
efectivos, por medio de la ejecucion de los procedimientos. Por lo cual la segunda evaluacion

se realizara terminando la fase de ejecucion de la auditoria.

El responsable de auditoria debera tener en cuenta todos los resultados de la evaluacién de los
controles y consolidarlos en un unico formato de evaluacion de control interno, en el cual se

obtendra la evaluacion consolidada del auditado.

La verificacion debe permitir al equipo auditor determinar si los controles generales se reflejan
de manera adecuada sobre cada uno de los controles especificos a nivel de proceso y

transaccion.

El resultado final de la evaluacién del sistema de control interno o mecanismos de control
determinard la calidad y eficiencia a incluir en el informe final, y para efectos del trabajo del

proceso el auditor definira si este debe aumentar o no el alcance de sus procedimientos de
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auditoria.

Para determinar si el control es efectivo, el auditor, como minimo, debe verificar que el control

cumpla con los siguientes criterios:

= Disefio del control: Determinar si es apropiado a la actividad por controlar.

= Responsable de ejecutar el control: La persona que aplica los controles se ajusta al
cargo que desempefia y existe segregacion de funciones.

= Frecuencia del control: La periodicidad de la aplicacion del control es
correspondiente con la frecuencia de ejecucion de las actividades para las cuales se
establecid el control.

» Documentacion del control: El control se encuentra debidamente formalizado

(Politicas / Manuales de Procedimiento y de Funciones).

10.2.2. Pruebas de auditoria

Son técnicas o procedimientos que utiliza el auditor para la obtencion de evidencia

comprobatoria. Estas pruebas son las siguientes:

= Pruebas de control: Estan relacionadas con el grado de efectividad del control
interno imperante.
» Pruebas analiticas: Se hacen comparaciones entre dos 0 mas estados financieros o

realizando un analisis de las razones financieras para observar su comportamiento.

» Pruebas sustantivas: Se aplican a cada cuenta en particular en busca de evidencias

comprobatorias. Por ejemplo; un arqueo de caja menuda, etc.

10.2.3. Técnicas de muestreo

Se utilizara la técnica de muestreo ante la imposibilidad de efectuar un examen a la totalidad
de los datos. Por tanto, esta técnica consiste en la utilizacion de una parte de los datos

(muestra) de una cantidad de datos mayor (poblacion o universo).
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Muestreo estadistico: Se basa en la teoria de la distribucion normal, requiere de
férmulas para su célculo.

Muestreo no estadistico: Dentro de estos se encuentran el muestreo
“indiscriminado”, donde el auditor selecciona la muestra sin emplear una técnica
estructurada, pero evitando cualquier desvio consciente o predecible. Es posible
aplicar el muestreo “de juicio o discrecional”, donde el auditor coloca un desvio en
la seleccion de la muestra; por ejemplo: todas las unidades superiores a determinado
valor, todas las que cumplan una caracteristica especifica, todas las negativas, todos
los nuevos usuarios, entre otros que puedan tenerse en cuenta a juicio del auditor y

a partir de los cuales se selecciona la muestra.

10.2.4. Documentos digitales y fisicos de trabajo (papeles de trabajo)

Son los archivos digitales y fisicos que maneja el auditor y que contienen todos los

documentos que sustentan el trabajo de auditoria realizado por él. Los papeles de trabajo se

dividen en:

Archivo general o permanente: Los archivos permanentes deberan contener informaciones

importantes para utilizar en auditorias futuras, tales como:

El historial legislativo sobre la creacién de la entidad y sus programas y actividades.
La legislacion de aplicabilidad continda en la entidad, politicas y procedimientos de
la entidad, financiamiento, organizacion y personal.

Politicas y procedimientos de presupuestos, contabilidad e informes, estatutos,
memorias anuales, etc.

Manuales (contable, presupuesto, tesoreria, contratacion, almacén, entre otros).

En general, la informacion que tiene vigencia de un afio.

Archivo corriente: Los archivos corrientes contienen la principal informacion que soporta el

resultado del trabajo (la opinion) del auditor sobre la informacion examinada. Contiene la

evidencia y extension de los procedimientos de auditoria aplicados y reflejan la prueba del

cuidado y diligencia que ejercié el auditor en la auditoria.
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= Planificacion de la auditoria.

= Estudio y evaluaciones de control interno.

= Revisiones corrientes de controles administrativos.

= Estados financieros motivo de auditoria.

= Andlisis de informacidn financiera.

= Notas a los estados financieros.

= Correspondencia corriente (entrada y salida).

= Programas de auditoria y otros papeles que respaldan las observaciones, y

= Preparacion del informe, inclusive el borrador del informe.

Los documentos digitales o fisicos de trabajo seran la principal evidencia de las tareas de
auditoria y de las conclusiones plasmadas en el informe. Los documentos digitales o fisicos

de trabajo seran utilizados para documentar lo siguiente:

= El registro sobre el conocimiento que tenga el auditor respecto a la entidad y su
sistema de control interno.

= Laestrategia de auditoria.

» La evaluacion detallada de los sistemas, las revisiones de transacciones y las
pruebas de cumplimiento.

= Los procedimientos de las pruebas de sustentacidn aplicadas a las operaciones de
la entidad.

= Mostrar que el trabajo de los auditores fue debidamente supervisado y revisado.

= Elregistro de las recomendaciones del detalle de los hallazgos para el mejoramiento

de los controles observados durante la auditoria.

El formato y el contenido de los documentos digitales o fisicos de trabajo se elaboraran a
juicio profesional del auditor, no existira criterios establecidos que indiquen lo que se debe
incluir en ellos. No obstante, es importante que contengan suficiente evidencia del audito para
que sustenten las conclusiones presentadas. La efectividad de los documentos digitales o

fisicos de trabajo depende de la calidad, no de la cantidad.
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10.2.5. Evidencias de auditoria

El auditor deberd obtener evidencia que sea suficiente, competente y pertinente, como
fundamento de sus opiniones, comentarios y recomendaciones. La evidencia adecuada es la
informacidn que cuantitativamente es suficiente y apropiada para lograr los resultados de la
auditoria y que, cualitativamente, tiene la imparcialidad necesaria para inspirar confianza y
fiabilidad.

= La evidencia sera suficiente, cuando el alcance de las pruebas es adecuado. Solo
una evidencia encontrada podria ser no suficiente para demostrar un hecho.

= Laevidencia seré pertinente, si el hecho se relaciona con el objetivo de la auditoria.

= La evidencia sera competente, si guarda relacion con el alcance de la auditoria y

ademas es creible y confiable.

En auditoria existen diferentes tipos de evidencias de las cuales las mas importantes son:

= Evidencia documental: Muestra de documentos, cheques, facturas, contratos, otros.
= Evidencia testimonial: Obtenidas de personas que trabajan en el negocio o que
tienen relacién con él.

= Evidencia analitica: Recopilacion de datos comparativos, célculos, etc.

La recopilacién de evidencias son los métodos précticos de investigacion y prueba que el
auditor utilizard para comprobar la razonabilidad de la informacién financiera, la veracidad
del cumplimiento legal o la adecuada aplicacion de los procedimientos, que permitiran al

auditor emitir su opinion profesional.
10.2.6. Hallazgos de auditoria
Como producto de la ejecucion de la auditoria interna, el auditor podra determinar hallazgos

de auditoria, como:

» Hallazgo de caracter financiero — contable: Relacionado con cuentas o rubros de los
estados financieros, debiendo seguir una secuencia logica como se presenta en dichos

estados; ejemplo: caja y bancos, cuentas por cobrar, etc.
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= Hallazgo de caracter procedimental: Relacionado con la desviacion de procedimientos
operativos, administrativos y financieros. Pueden ocasionar falta grave en la funcionalidad,

reflejandose en la parte econémica de la Asamblea Nacional.

Los hallazgos se concretaran como resultado de la comparacion entre un criterio de auditoria
y la situacion actual encontrada durante el examen especial. Constituird un hallazgo, toda la
informacion que a juicio del auditor le permitira identificar hechos o circunstancias
importantes que incidan en la gestion de los recursos materiales bajo examen, y que por su

naturaleza merecen ser comunicados en un informe.

Los hallazgos de auditoria estdn relacionados con asuntos significativos que incluye
informacién (evidencia) suficiente, competente y pertinente, que emerge de la evaluacién

practicada.

Los hallazgos corresponden a cualquier situacion deficiente que se determina como

consecuencia de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Sus elementos son condicidn, criterio, causa y efecto. Los hallazgos de auditoria deben
referirse a diversos aspectos de la estructura de control interno entre otros: ambiente de
control, sistema de contabilidad, procedimientos de control. Su propdsito es proporcionar

informacidn util y oportuna para la adopcion de acciones correctivas.

Los resultados de las evaluaciones efectuadas y las conclusiones deben ser documentados

apropiadamente, confirmando lo siguiente:

= Los procedimientos programados han sido llevados a cabo satisfactoriamente.
= Los cambios a la programacién inicial estan plenamente identificados y autorizados.

= Estan plenamente identificadas las causas y efectos de las condiciones observadas.

Se adjuntan los formularios AN_DAI 015 Solicitud de Informacién, AN_DAI 016
Evaluacion de Control Internoy el AN_DAI_017 Detalle de Hallazgos.
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10.3. Fase I11. Informe de resultados de auditorias

El Informe de Auditoria Interna es un documento oficial que presenta los hechos para la
informacion de determinados usuarios interesados. El informe es un resumen de
investigaciones, analisis y hechos que pueden llevar a conclusiones y recomendaciones que
representan una cuidadosa y considerada opinion. Requiere por tal razén de una cuidadosa y
exacta presentacion, ya que la informacion que proporciona puede determinar futuras

acciones.

Los hechos deben ser exactos y completos, faciles de localizar y ademas necesitan ser
interpretados. Estos informes deben ser claros, precisos, oportunos y eficientes en cuanto al
uso de recursos. De acuerdo con las oportunidades de mejora observadas en cada evaluacion,

los informes de auditoria deben ser:

Precisos Decir lo que tiene que decir. Ser exacto (puntual) en cada frase y en el informe completo. Su
redaccion debe ser sencilla, clara, ordenada, coherente y en orden de importancia.

concisos La redaccion debe ser breve, pero sin omitir lo relevante; la brevedad permite mayor impacto.
Se debe buscar la forma de redactar los hallazgos en forma concreta, pero sin dejar de decir lo
que se tiene que decir sobre la condicidn (situacion detectada). Asimismo, se debe incluir el
criterio de auditoria, la causa y el efecto, aspectos que muestren claramente el impacto que
tiene la situacion detectada.

Objetivos | Todos los hallazgos deben reflejar una situacion real, manejada con criterios técnicos,
analiticos e imparciales. Soportados las afirmaciones, conceptos y opiniones deben estar
respaldados con evidencia valida, suficiente, pertinente y competente.

Oportunos | Deben cumplir los términos de elaboracion, consolidacion, entrega, comunicacion y
publicidad. Es importante que la elaboracidn y entrega del informe sea oportuna, de tal manera
que la administracion pueda implementar los correctivos del caso en procura de su
mejoramiento continuo.

10.3.1. Forma y contenido

Los auditores internos deben preparar informes por escrito para comunicar los resultados de

las auditorias realizadas.

Estos informes deben incluir los objetivos de la auditoria interna, el alcance, la metodologia,
los hallazgos significativos, las conclusiones y declarar que la auditoria interna se realiz6 de

acuerdo con las normas. Los informes por escrito se confeccionan para:
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= Comunicar los resultados de la auditoria interna a los servidores publicos que correspondan
a los niveles de direccion.

= Reducir el riesgo de que los resultados sean mal interpretados.

= Facilitar el seguimiento para determinar si se han adoptado las medidas correctivas

apropiadas.

10.3.2. Portada

La Direccion de Auditoria Interna de la Asamblea Nacional, en cumplimiento de sus funciones
y de la normativa vigente, utiliza la informacion que ha disefiado la Direccion de Auditoria
General de la Contraloria General de la Republica con relacién a los modelos de portada de

los informes imprimiéndolos con las siguientes caracteristicas:

En el centro superior, el logo de la Asamblea Nacional.
Debajo del logo, el nombre, Republica de Panama.

Debajo del nombre Republica de Panama, el nombre Asamblea Nacional.

a
a
a
Q Debajo del nombre Asamblea Nacional, el nombre de la Direccion de Auditoria Interna.
Q Ndmero consecutivo del informe.

Q Nudmero de codificacion del formato de informe.

0 Avrea correspondiente al informe.

Q Titulo del Informe.

Q Abajo, el nombre del auditor.

O Periodo del informe
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Repﬁbl]ca de Panamé Cédigo AN_DAI_23

Version 0
Fecha de version 17-jun.-2024

Asamblea Nacional

Direccién de Auditoria Interna
“No. del Informe”
“Area del Informe”

“Nombre del Informe”
Nombre del Auditor
Periodo del Informe

Fecha del Informe

10.3.3. Carta de presentacion

La nota contara de un resumen ejecutivo no mayor de pagina y media, el cual comunicara al
director de Auditoria Interna. Las principales observaciones derivadas de la labor. Este debera

preceder al indice o contenido.

La redaccion serd clara, breve y concreta de las observaciones y recomendaciones mas
relevantes, y la sintesis con la conclusion final a la que se haya arribado al cabo de las tareas

de auditoria.

En caso de existir hechos y situaciones en que a juicio del auditor sea necesario destacar el
adecuado nivel de eficacia o eficiencia detectado en el proceso auditado, debe sefialarse en

esta seccion.
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10.3.4. Objetivos de la auditoria

Describir el analisis y/o evaluacion de la materia objeto previamente identificado, que permita
proveer razonable seguridad en relacion con la suficiencia y efectividad del sistema de control
interno de la unidad auditada, en funcion de la estructura del informe. La redaccion iniciara

con el verbo en infinitivo.

10.3.5. Alcance

El auditor sefialara claramente la cobertura que ha dado a la revision del informe. Una
definicién demasiado general o imprecisa respecto del alcance de la auditoria, expondra al
auditor al riesgo de que su informe sea erréneamente interpretado respecto de las conclusiones

a las que ha llegado como resultado de su trabajo.

La cobertura o alcance informado debe coincidir con el sefialado en el respectivo programa
de auditoria, debiendo considerarse todas las modificaciones realizadas al alcance original
durante el desarrollo de la auditoria. Asimismo, se especificard la fecha de inicio y de

finalizacion de las tareas en el campo, identificando el periodo cubierto por el examen.

= Limitaciones del alcance: En caso de que el alcance de las tareas previamente
definidas o procedimientos, se hayan visto limitados por cualquier factor, se dejara
constancia del hecho, indicando los detalles que correspondan. Se informaré las
consecuencias que puede generar esa limitacion. De esta forma se limitara la
responsabilidad del auditor con respecto a aquellas circunstancias que no hayan podido
ser sometidas a analisis.

= Marco de referencia: Se incluira una breve informacion sobre el programa, area,

actividad, contrato, operacion, etc., que ha sido objeto de la auditoria.

10.3.6. Metodologia aplicada

Explicara claramente los programas de trabajo disefiados, las técnicas que se han empleado
para efectuar los analisis requeridos y obtener la evidencia necesaria para cumplir con los

objetivos de la auditoria.
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10.3.7. Comentarios

Se deben considerar en esta seccion:

» Resultados detallados de la revision: Correspondera al detalle del resultado de la
auditoria realizada. Este anlisis estara estructurado en la siguiente forma: descripcion

de hallazgos, efecto real o potencial y sugerencias o recomendaciones.

Se recomienda enumerar correlativamente los temas tratados, con la finalidad de que
los responsables de los procesos auditados puedan confeccionar e identificar
adecuadamente en su respuesta, las observaciones de auditoria con los compromisos
de medidas correctivas y preventivas.

= Descripcion de hallazgos de auditoria: Los hallazgos determinarén y sefialaran las
probables deficiencias, errores o irregularidades identificadas durante el examen de
auditoria y la evaluacion de los hallazgos, como resultado de la aplicaciéon de los
procedimientos de auditoria, los cuales deberan comunicarse a los servidores publicos
comprendidos en las observaciones. A fin de brindarles la oportunidad de presentar
sus aclaraciones o comentarios debidamente documentados (descargos) para su
evaluacion oportuna. En este apartado se identificara la naturaleza y evaluacion de los
hallazgos de auditoria. El auditor comunicara siempre informacion util y entregara el
debido analisis para sustentar una toma de decisiones acertadas. Los hallazgos surgiran
en el proceso de comparar lo que deberia ser con lo que es. En este contexto, la
redaccion se respondera a la pregunta: ;Qué estuvo o esta mal? Concepto de control
formulado con base en estandares, normas, criterios, principios o procedimientos
formales. Otra pregunta a responder es ¢Por qué sucedio?, es decir, ¢Cudl es la causa
que genera ese nivel de exposicion? Si la condicion ha persistido por un largo periodo
de tiempo o se estd intensificando, también se deberd describir las causas que
contribuyeron a que se produzca esta situacion. La identificacion de la causa permitira
al auditor establecer con mayor claridad las recomendaciones que a su juicio,

contribuirdn a mitigar o eliminar el efecto.

En el caso de que el auditor determine que no existe control para un riesgo especifico, también

debe exponerlo en esta seccion.
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Cualquier informacion adicional que no sea estrictamente necesaria incluir en esta seccion del
Informe, deberd presentarse en anexos, dejando una referencia al lector, a fin de que cuando

estime conveniente pueda corroborar dicha informacion y profundizar en el tema.

Esta seccion estara redactada para orientacion al lector; en tono constructivo, mostrara
objetividad y no emitira juicios, sera claro, simple, conciso y muy bien fundamentado (en los
documentos de trabajo se debera contar con evidencia de auditoria).

10.3.8. Conclusiones

En esta seccion se plasmaran conclusiones con deducciones Idgicas basadas en los hallazgos
y sus evaluaciones. Las conclusiones dependeran de lo persuasivo de la evidencia y
evaluacion de los hallazgos y lo convincente de la I6gica, usada para formular dichas

conclusiones.

Se incluira una sintesis de los hechos y situaciones fundamentales comprobadas, cuidando de
incluir un hecho o hallazgo que no haya sido reflejado en otra seccion del informe. Debe
reflejarse, de forma general, las causas fundamentales que originaron el error, irregularidad o
fraude planteado, asi como las consecuencias directas e indirectas que pudieran derivarse de
estos hallazgos, exponiendo la calificacion otorgada de acuerdo con los resultados de la
evaluacion micro. Luego, se otorgara una calificacion por los resultados alcanzados referidos
al control interno (contable y administrativo) y otra adicional cuando se trate de auditoria de

gestion financiera, seguimiento o recurrente.

10.3.9. Recomendaciones

Son acciones correctivas y/o preventivas que se presentaran en los informes de auditoria o en
informes especiales de caracter preventivo, como producto de las deficiencias o

incumplimientos resultantes del proceso de fiscalizacion.

Seran dirigidas al Despacho Superior, que sera responsable de impartir las instrucciones
necesarias para llevarlas a cabo. Una vez comunicada las recomendaciones, estas son de

obligatoria implementacion bajo la vigilancia de la Direccién de Auditoria Interna.
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En esta seccidn se respondera la pregunta: ¢ Qué deberia hacerse para prevenir, mitigar o evitar

la ocurrencia del riesgo y la materializacion de su efecto?

Debera existir una relacion directa entre la recomendacion o sugerencia y la causa que origina
el hallazgo o debilidad de control. De este modo la recomendacién sera mas factible de

implementar y serd mas comprensible para el lector.

Cada sugerencia debe identificar quién o quiénes son los responsables de ponerla en practica,
a qué nivel de responsabilidad le corresponde, qué reglamentacion debe observarse, cuales

son los plazos estimados para su implementacion, etc.

En resumen, las sugerencias o recomendaciones deben individualizar al responsable de
implementarlas, ser concretas, oportunas y practicas, ser coherentes con los elementos del
informe, contribuir a la minimizacion de los efectos, y sefialar plazos para su implementacion.
Ademas, deben ser redactadas con la finalidad de permitir un seguimiento adecuado a su

materializacion.

10.3.10. Informacion de anexos

En los anexos se entregara la informacion detallada que resulte importante para el sustento de
los hallazgos y analisis de los contenidos en el cuerpo del informe. También podré incluir una
explicacion mas extensa sobre una recomendacion sefialada en el cuerpo del informe

detallado.

El tipo de evidencia de auditoria que se incluird en esta seccion corresponderéa a copias de
documentos oficiales, cuadros o esquemas explicativos, documentos con formato electronico,
fotografias digitales y otros que se consideren necesarios de acuerdo con las circunstancias.
La estructura de los Anexos puede variar dependiendo del tipo y caracteristicas de la

informacidn que se incluya.
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10.3.11. Comunicacion y emision del informe

1. Reunion del auditor con el director o subdirector de auditoria interna: El auditor
interno y el asistente analizaran con el director, subdirector o supervisor el resultado de la

evaluacion y analisis del area auditada a consideracion de:

= Examinar el resultado de posibles hallazgos u observaciones.

= Plantear situaciones a la unidad auditada.

= Definir opiniones y recomendaciones del resultado de la evaluacion de la
auditoria.

= Reducir el riesgo de interpretacion erronea de los resultados.

= Dar la oportunidad de realizar las aclaraciones pertinentes sobre los hallazgos
de auditoria.

Los comentarios que surjan en esta reunion se tomaran en cuenta para la emision del

informe final.

2. Reunion con el auditado o la unidad administrativa auditada. Previo a la culminacion
del informe, se debera realizar una reunion con el (los) auditado (s) o las unidades
administrativas auditadas a efectos de:

= Poner en conocimiento de los hallazgo y recomendaciones de la auditoria
previo a su remision formal. Manual de procedimiento Administrativo de la
Direccion de Auditoria Interna.
= Reducir el riesgo de interpretacion erronea de los resultados.
= Dar la oportunidad de realizar las aclaraciones pertinentes sobre los hallazgos
de auditoria.
Los comentarios que surjan en esta reunion se tomaran en cuenta para la emision del
informe final.

3. Emision del informe: El informe sera firmado por el auditor o los integrantes del equipo
auditor y contara con el visto bueno del director de Auditoria Interna.

4. Remision del resultado del informe: El resumen del informe sera remitido al despacho
superior y a la unidad auditada o auditado.
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5. Respuesta a informe: Al dia siguiente de efectuado el envio del informe, las unidades
tendran un plazo de 3 a 5 dias habiles para responder el informe. Las unidades notificadas
responderan el informe en documento escrito o digital, dirigido al director de Auditoria
Interna, con copia al despacho superior, dentro del plazo sefialado. EI documento impreso

o digital con la respuesta de las unidades auditadas sera adjuntado al informe emitido.

Se adjuntan los formularios AN_DAI_020 Instructivo de Estructura de Informes.

10.4. Fase IV - Seguimiento a las recomendaciones de auditorias

El seguimiento de la auditoria comprende las recomendaciones que se hayan definido en el
informe, los compromisos contenidos en las respuestas del auditado y los que se contienen en

el plan de accién en caso de haber sido remitido por el auditado.

El director de auditoria interna definird en tiempo oportuno las actividades del seguimiento y

del equipo de trabajo responsable de ejecutar el seguimiento.

El auditor interno debe establecer un proceso de seguimiento para verificar que las
recomendaciones previstas en los planes de mejoramiento hayan sido implementadas y dar
cierre cuando se hayan cumplido, analizando si las acciones fueron o no efectivas para superar
los hallazgos.

adjuntan los formularios AN_DAI_019 Actividades de Seguimiento del Auditor
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« CONSIDERACIONESAL SISTEMADE
GESTION DE CALIDAD
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XI. CONSIDERACIONES AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Direccion de Auditoria Interna es responsable de realizar las auditorias internas del Sistema
de Gestion de la Calidad de forma periddica, por lo que tendra que planificar, implementar y
mantener un programa de auditoria que detalle los objetivos del programa de auditoria y su
alcance. Los resultados de la auditoria se deben poner a disposicion de la alta direccidn
(Secretaria General) y la Direccion de Desarrollo Institucional para que sean considerados
durante la revision

por la direccion.

Para realizar esta auditoria debe consultar el Manual de Procedimiento Administrativo del
SGC en su ltima version, asi como también, utilizar los formularios correspondientes a las
acciones realizadas, conforme a las normas vigentes de la organizacion y los requisitos de la

norma ISO 9001:2015. A continuacion, detallamos:

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA DE GESTION DE
CALIDAD AN_SG_SGC_P.A.06

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE AUDITORIA
EXTERNA AN_SG_SGC_P.A.07

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA NO CONFORMIDAD Y ACCIONES
CORRECTIVAS AN_SG_SGC_P.A.05

FORMULARIOS

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES AN_SG_SGC_07

FORMULARIO IDENTIFICACION DE LA NO CONFORMIDAD AN_SG_SGC_09
FORMULARIO PLAN DE AUDITORIA DE CALIDAD AN_SG_SGC_12

FORMULARIO PROGRAMACION ANUAL DE AUDITORIA AN_SG_SGC_19

MEMORANDO AN_SG_SGC._20

FORMULARIO INFORME DE AUDITORIA AN_SG_SGC_21

FORMULARIO RESUMEN ACCIONES CORRECTIVAS AN_SG_SGC_22

NOTA DE COMUNICACION DE INICIO DE LA FASE EJECUCION DE AUDITORIA
AN_SG_SGC_26

VER EL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) ISO 9001-2015
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« PROCEDIMIENTOSY FLUJOGRAMAS
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PLAN ANUAL DE AUDITORIA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 3

CcODIGO
AN_DAI P.A.01

FECHA
10 DE FEBRERO DE 2025

VALIDADO POR
LICDO.MIGUEL CORDOBA
DIRECTOR ENCARGADO DE AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
ANALISTA-DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Planificar y definir el nimero de auditorias y actividades administrativas que se realizaran en
las unidades administrativas de la Asamblea Nacional durante el periodo de un afio.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion Formulario

Director-subdirector/ = Solicita al supervisor mediante nota la NOTA
1 Direccion de Auditoria elaboracion del Plan Anual de Auditoria y el CODIFICADA
Interna cronograma de actividades para la revision.

= Elabora borrador del Plan Anual de Auditoria ~ AN_DAI_14
que contempla las actividades nuevas
9 Supervisor/ identificadas por la necesidad de evaluar los
Direccién de Auditoria controles existentes y actividades que requieran
Interna ser supervisadas periodicamente por su
importancia o relevancia.

= Toma en consideracion el periodo, andlisis de
riesgo, areas o procesos, calendarizacion de
cada actividad y asignacion de auditor
responsable de estas.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
= Elabora borrador del cronograma de actividades
estableciendo el  objetivo, descripcion,
metodologia y tiempo estimado de la auditoria,
el cual proporciona al auditor asignado la
referencia para realizar la auditoria.

= Remite al director para su revision y

aprobacion.
AN_DAI_14
3 Director-subdirector/ = Revisa y aprueba el Plan Anual de Auditoria y
Direccion de Auditoria cronograma de actividades.
Interna
= Remite al supervisor el plan aprobado.
4 ~ Supervisor/ = Recibe Plan Anual de Auditoriay el cronograma ~ AN_DAI_14
Direccion de Auditoria de trabajo aprobado para su cumplimiento.
Interna
_ = Recibe el Plan Anual de Auditoriay cronograma ~ AN_DAI_14
> ~ Auditor/ de trabajo para su ejecucion.
Direccion de Auditoria
Interna

= Ejecuta las auditorias de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes, los
procedimientos y los instructivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Elaboracion del plan anual de auditoria

Director-subdirector/ Supervisor/ Auditor/
Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

‘ INICIO ’
|
1
1 > 2

v
(3]
| S—

FIN
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS FINANCIERAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 3

CcODIGO
AN_DAI P.A.02

FECHA
10 DE FEBRERO DE 2025

VALIDADO POR
LICDO.MIGUEL CORDOBA )
DIRECTOR ENCARGADO DE AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
ANALISTA-DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

Verificar si los estados financieros fueron elaborados de acuerdo con los estdndares
normativos y si la informacion refleja fielmente la situacion financiera de la entidad,
proponiendo recomendaciones pertinentes para que sean implementadas y de esta manera,
fortalecer el control interno que permita promover un proceso transparente y efectivo de
rendicion de cuentas.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso
Paso Responsable Descripcion Formulario
= Asigna a un equipo de auditores para NOTA

desarrollar la auditoria de acuerdo con el Plan CODIFICADA
Anual de Auditoria aprobado.

1 Director-subdirector/ . .
Direccion de = |lena el formulario Control Secuencial de
Auditoria Interna Informes de Trabajo en donde se detalla

fecha de asignacion, tiempo estimado para
realizar el trabajo, nhombre de auditor, fecha
en que se entrega el informe y firma.

= Remite a la secretaria de la unidad la

asignacion del equipo de auditores.
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Paso Responsable

2 Secretaria/ Direccion
de Auditoria Interna

Director-subdirector/
3 Direccion de
Auditoria Interna

Supervisor/
4 Direccién de
Auditorfa Interna

5 Director-subdirector/
Direccion de
Auditoria Interna

Secretaria de la
6 Unidad/ Direccién de
Auditoria Interna

Descripcion
Recibe la asignacién del equipo de auditores.

Confecciona memorandum para la asignacion
del equipo de auditores, de acuerdo con el
Plan Anual de Auditoria aprobado.

Remite el memorandum al director para su
firma.
Recibe memorandum.

Firma memorandum y lo entrega al supervisor
de auditores.

Coordina reunién con el equipo de auditores
y entrega memorandum al auditor responsable
asignado.

Orienta al equipo de auditores en relacién con
las areas que se verificaran de conformidad
con la auditoria asignada.

Inicia la planificacion de la auditoria con el
equipo de auditores, desarrolla el objetivo,
descripcion, metodologia y tiempo estimado
de la auditoria con el cronograma de las fases
de ejecucion de la auditoria.

Remite la planificacién de la auditoria al
director para su revision y aprobacion.
Analiza y verifica que la planificacion para la
gjecucion de la auditoria es suficiente y
aprueba el inicio de la auditoria o concluye
que es insuficiente y recomienda su
reestructuracion.

Remite el documento al supervisor para su
gjecucion o reestructuracion.

Remite y solicita a la secretaria de la unidad
que confeccione de nota respectiva dirigida a
la unidad administrativa por auditar.

Recibe la informacién de la planificacion para
la ejecucion de la auditoria.

Confecciona nota para comunicar a la unidad
administrativa el inicio de la fase de ejecucion
de la auditoria.

Remite nota al director para su firma.

Formulario

Memorandum
codificado
AN_DAI 21

Memorandum
codificado

AN_DAI_16

AN_DAI_15
AN_DAI_16

Fase de la
ejecucion de la
auditoria
Nota
codificada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario
Nota
7 Director-subdirector/ » Recibe y firma notay la entrega al supervisor. ~codificada

Direccion de
Auditoria Interna
= Recibe nota y entrega el programa de | Nota
8 Supervisor / auditoria aprobado al equipo de auditores para = codificada
Direccion de su ejecucion.
Auditoria Interna

= Recibe el programa de auditoria aprobadoy =~ AN_DAI_13
ejecuta la auditoria. Solicitud de
informacion
= |nicia la auditoria respectiva de acuerdo con
programa de auditoria.
AN_DAI_18
= Solicita que se notifique al personal ~ Cuestionario
responsable de la unidad auditada, atender de control

_ todos los requerimientos respecto a la interno
_Audl_tor/ documentacion y registros correspondientes
9 Direccion de para verificarlos.

Auditoria Interna
= Solicita que se les asigne un area de trabajo.

= Consulta en el archivo permanente las leyes
generales, las leyes especiales, las normativas
internas y otras disposiciones que considere
necesario para realizar la auditoria respectiva.

= Solicita informacién de la documentacion
precisa que se va a Vverificar y auditar,
conforme a la auditoria que se va a realizar.

= Elabora cuestionario de control interno y
solicita al personal encargado de los procesos
que respondan a este.

= Verificay analiza las transacciones y registros
contables, informes y estados financieros.

= Verifica la legalidad de las transacciones y el
cumplimiento de aspectos legales vy
administrativos, entre otras disposiciones.

= EvalGa el control interno de los registros
contables y financieros.

= Verifica que las personas, objeto de la
fiscalizacion, cumplan con las disposiciones

I —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario \

legales vigentes en el desempefio de sus
funciones y atribuciones.

= Realiza otras verificaciones y analisis que
considere necesario en el desarrollo de esta o
ella.

= Obtiene evidencia suficiente, competente y
pertinente, mediante la aplicacion de pruebas
selectivas de cumplimiento y de control; asi
como procedimientos sustantivos que le
permitan fundamentar razonablemente los
hallazgos que formule respecto a la unidad
auditada.

= Detecta hallazgo, confecciona documentos
con los hallazgos encontrados, sefiala las
posibles correcciones y las recomendaciones
pertinentes.

= Supervisa el avance de la auditoria, de
conformidad con el programa de auditoria. AN_DAI 15
Planificacion
» Revisa papeles de trabajoy documentos de laauditoria
de auditoria elaborados por los auditores
asignados, como respaldo del trabajo
realizado. Registra comentarios sobre avance

Supervisor/ de la ejecucion de la auditoria.
10 Direccion de
Auditoria Interna = Coordina reunién con el auditor responsable,

con el responsable de la unidad auditada y
todos los involucrados en el proceso
estudiado, si asi lo requiere el responsable de
la unidad auditada, para discutir los hallazgos
encontrados, las posibles acciones correctivas
y las recomendaciones, asi como la revisién,
discusion y presentacion de evidencias.

= Presenta los resultados y observaciones del
trabajo.

= Presenta hechos que constituyen exposiciones
relevantes al riesgo.

= Recoge las opiniones y elementos que
presente la unidad auditada, con el fin de
rectificar o ratificar las conclusiones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso

11

12

13

14

15

Responsable

Unidad administrativa
auditada

Auditor/
Direccién de
Auditoria Interna

Director-subdirector/
Direccion de
Auditoria Interna

Secretaria/
Direccion de
Auditoria Interna

Auditor/
Direccion de
Auditoria Interna

Descripcion

Discute con los involucrados las soluciones y
acuerda los plazos de tiempo para solucionar
los problemas encontrados.

Realiza y remite descargos sobre los hallazgos
encontrados al auditor responsable de la
auditoria, al momento de la reunion.

Elabora el informe final para comunicar a las
autoridades de la dependencia auditada y al
personal  responsable, los  resultados
obtenidos, hallazgos y  deficiencias
establecidas con el propdsito de implementar
las recomendaciones en forma oportuna.

Remite informe final al director.

Revisa y analiza el informe final.
Realiza un resumen del informe.
Remite el resumen a la unidad auditada.

Entrega copia a la secretaria de la
documentacion para su archivo.

Archiva el expediente del informe o nota final
y nota remisora.

Realiza seguimiento de acuerdo con el Plan
Anual de Auditoria y de acuerdo con el plazo
estipulado.

Procede con la verificacion de los aspectos
sujetos a mejora para determinar si fueron
subsanados con las respectivas evidencias.

Confecciona nota, en donde indica que los
hallazgos fueron subsanados.

Coordina reunion con el responsable de la
unidad auditada, en caso de seguir los mismos
aspectos o que algunos no se hayan
subsanado.

Formulario

AN_DAI_17
Detalle de
Hallazgo

Instructivo de

estructura de
informes

AN_DAI_19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario \

= Actualiza mensualmente el registro de
cumplimiento de metas del Plan Anual de

=  Auditoria con los resultados de las auditorias
realizadas.

= Solicita a la secretaria para que actualice el

registro.
16 Secretaria/ = Actualiza mensualmente el registro de
Direccion de cumplimiento de metas del Plan Anual de
Auditoria Interna Auditoria con los resultados de la auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para ejecucion de las auditorias financieras

Director-subdirector/

Direccién de Auditoria Secretar_la/ Plreccmn de _ S_qperwsor/_ ) _ _,’A\uditor/ o Unidad administrativa
Interna Auditoria Interna Direccion de Auditoria = Direccién de Auditoria auditada
Interna Interna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE LA AUDITORIA DE CONROL INTERNO Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 3

CcODIGO
AN_DAI P.A.03

FECHA
10 DE FEBRERO DE 2025

VALIDADO POR
LICDO.MIGUEL CORDOBA
DIRECTOR ENCARGADO DE AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
ANALISTA-DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Verificar periédicamente el funcionamiento correcto del Sistema de Control Interno y su
consistencia con los presentes lineamientos, ademas, de obtener pruebas de auditoria fiables
que le permita plasmar un resultado sélido sobre la situacién administrativa, proponiendo la
implementacién de las recomendaciones pertinentes para fortalecer el control interno de la
dependencia auditada.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Asigna un equipo de auditores para desarrollar
la auditoria de acuerdo con el Plan Anual de

. ) Auditoria aprobado. AN_DAI_21
Director-subdirector/ Nota de

1 Direccion de Auditoria . . asignacion de
Interna = |lena el formulario Control Secuencial de auditor

informes de Trabajo, en donde se detalla fecha
de asignacion, tiempo estimado para realizar el
trabajo, nombre de auditor, fecha en que se
entrega el informe y firma.

= Remite a la secretaria de la unidad la asignacion
del equipo de auditores.

I —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable

2 Secretaria /
Direccién de Auditoria
Interna

3 Director-subdirector/
Direccion de Auditoria
Interna

Supervisor/ Direccion
4 de Auditoria Interna

5 Director-subdirector/
Direccién de Auditoria
Interna

6 Secretaria /
Direccién de Auditoria
Interna

Descripcion
Recibe la asignacion del equipo de auditores.

Confecciona memorandum para la asignacion
del equipo de auditores, de acuerdo con el Plan
Anual de Auditoria aprobado.

Remite memorandum al director para su firma.
Recibe memorando.

Firma memorando y lo entrega al supervisor de
auditores.
Coordina reunién con el equipo de auditores y
entrega memorandum al auditor responsable
asignado.

Orienta al equipo de auditores en relacion con
las areas que se verificara, de conformidad con
la auditoria asignada.

Inicia la planificacion de la auditoria con el
equipo de auditores, desarrollan el objetivo,
descripcion, metodologia y tiempo estimado de
la auditoria con el cronograma de las fases de
gjecucidn de la auditoria.

Remite la planificacion de la auditoria al
director para su revision y aprobacién.

Analiza y verifica que la planificacion para la
ejecucion de la auditoria es suficiente y aprueba
el inicio de la auditoria o concluye que es
insuficiente y recomienda su reestructuracion.

Remite el documento al supervisor para su
gjecucion o reestructuracion.

Remite a la secretaria de la unidad para
confeccion de nota para la unidad
administrativa por auditar.

Recibe la informacion de la planificacion para
la ejecucion de la auditoria.

Formulario

AN_DAI 21
Nota de
asignacion de
auditor

Memorando

AN_DAI_15
Planificacion de
la auditoria

Planificacion

AN_DAI_16
Comunicacion de
inicio de la Fase
de Ejecucion de
Auditorias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable

7 Director-subdirector/
Direccion de Auditoria
Interna

Equipo de Auditores/
8 Direccion de Auditoria
Interna

Descripcion
Confecciona nota para comunicar a la unidad
administrativa el inicio de la fase de ejecucién
de la auditoria.

Remite nota al director para su firma.
Recibe y firma nota y se la entrega al equipo de
auditores.

Recibe nota y programa de auditoria aprobado
para su ejecucion.

Inicia la auditoria respectiva de acuerdo con el
programa de auditoria.

Solicita que se notifique al personal responsable
de la unidad auditada, atender todos los
requerimientos respecto a la documentacion y
registros correspondientes para verificarlos.

Solicita que se les asigne un area de trabajo.

Consulta en el archivo permanente las leyes
generales, las leyes especiales, las normativas
internas y otras disposiciones que considere
necesario para realizar la auditoria respectiva.

Solicita informacion de la documentacién
precisa que se va a verificar y auditar, conforme
a la auditoria que se va a realizar.

Elabora cuestionario de control interno y
solicita al personal encargado de los procesos,
respondan el mismo.

Identifica los controles y rutas criticas
del procedimiento que requieran un examen
especifico; asi como determinar su grado de
confiabilidad, con el propésito de fortalecerlo.

Comprueba si los registros del procedimiento
administrativo y de control se realizan
oportunamente.

Formulario

Nota codificada

AN/DAI/13

AN_DAI_13
Solicitud de
informacion

AN_DAI_18
Cuestionario de
control interno

AN_DAI 17
Detalle de
hallazgos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Verifica que las personas objeto de
fiscalizacion cumplan con las disposiciones
legales vigentes en el desempefio de sus
funciones y atribuciones.

= Realiza otras verificaciones y analisis que
considere necesario en el desarrollo de ellas.

= Obtiene evidencia suficiente, competente y
pertinente, mediante la aplicacion de pruebas
selectivas de cumplimiento y de control; asi
como procedimientos sustantivos que le
permitan fundamentar razonablemente los
hallazgos que formule respecto a la
dependencia auditada.

= Detecta hallazgos, confecciona documento con
los hallazgos encontrados, sefiala las posibles
correcciones y  las  recomendaciones
pertinentes.

= Supervisa el avance de la auditoria, de
conformidad con el programa de auditoria.

AN_DAI_15
. . Planificacion de
9 Supervisor/ Direccion - Re\{lsa'papeles i oy document.os i auditoria
de Auditoria Interna auditoria elaborados por los auditores
asignados, como respaldo del trabajo realizado.
Registra comentarios sobre avance de la
ejecucion de la auditoria.
= Coordina reunién con el auditor responsable, AN_DAI 17

con el responsable de la unidad auditada y todos
los involucrados en el proceso estudiado, si asi
lo requiere el responsable de la unidad auditada,
para discutir los hallazgos encontrados, las
posibles  acciones  correctivas 'y las
recomendaciones, asi como la revision,
discusion y presentacion de evidencias.

= Presenta los resultados y observaciones del
trabajo.

= Presenta hechos que constituyen exposiciones
relevantes al riesgo.
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AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Recoge las opiniones y elementos que presente
la unidad auditada, con el fin de rectificar o
ratificar las conclusiones.

= Discute con los involucrados las soluciones y
acuerda los plazos de tiempo para solucionar los
problemas encontrados.
10 Unidad auditada = Realiza y remite descargos sobre los hallazgos Hallazgos
encontrados al auditor responsable de Ia
auditoria, al momento de la reunion.

= Elabora el informe final para comunicar a las
autoridades de la dependencia auditada y al  Instructivo de
personal responsable, los resultados obtenidos, ~ €structura de

11 Auditor/ Direccion L . inform
s to_/ Ireccio de hallazgos y deficiencias establecidas, con el Ormes
Auditoria Interna 9 . .

propésito de implementar las recomendaciones
en forma oportuna.
= Remite informe final al director.
12 = Revisay analiza el informe final. Informe final
Director-subdirector/
Direccion de Auditoria = Realiza un resumen del informe.
Interna
= Entrega a la secretaria para que remita el
resumen a la unidad auditada y archive el
expediente con el acuse de la nota remisoria.
13 Secretaria / = Archiva el expediente del informe o nota final Informe
Direccién de Auditoria y nota remisora.
Interna

= Realiza seguimiento de acuerdo con el plazo AN_DAI 19

estipulado. Activi_daQeS de
seguimiento

= Procede con la verificacion de los aspectos

sujetos a mejora para determinar si fueron
14 Auditor/ Direccion de subsanados con las respectivas evidencias.
Auditoria Interna

= Confecciona nota en la cual indica que los

hallazgos fueron subsanados.

= Coordina reunion con el responsable de la
unidad auditada, en caso de seguir las mismas
fallas o cuando algunas no se hayan subsanado.

I —
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AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Solicita a la secretaria que actualice el registro
de cumplimiento de metas del Plan Anual de

Auditoria.
Secretaria / = Actualiza mensualmente el registro de Registro de
15  Direccion de Auditoria cumplimiento de metas del Plan Anual de  cumplimiento.
Interna Auditoria, con los resultados de las auditorias
realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Procedimiento para ejecucion de la auditoria de control interno y procedimientos
administrativos

Director- . . Equipo de .
; Secretaria / Supervisor/ d .p Auditor/
subdirector/ ; - . ., Auditores/ Unidad auditada . .,
Direccién de Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Auditoria Interna Auditoria Interna = Auditoria Interna Auditoria Interna Auditoria Interna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS ESPECIALES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 3

CODIGO
AN_DAI_P.A.04

FECHA
10 DE FEBRERO DE 2025

VALIDADO POR
LICDO.MIGUEL CORDOBA )
DIRECTOR ENCARGADO DE AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
ANALISTA-DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Verificar que los recursos, bienes y activos asignados a las unidades administrativas de la
Asamblea Nacional se administren con eficacia, eficiencia y economia, proponiendo la
implementacién de las recomendaciones pertinentes para fortalecer el control interno y
promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion Formulario
1 Unidad solicitante = Solicita a la Direccién de Auditoria Interna, a Nota
través de nota, la evaluacién de una situacion  codificada
irregular.
2 Secretaria / = Marca la recepcion de la documentacion en el Nota
Direcciélntde Auditoria reloj de la Direccion de Auditorfa Interna, coloca  codificada
nterna

la fecha y hora de entrada, asi como inicializar
cada documento recibido.

= Remite al director.

3 Director / = Recibe la nota, la discute con el subdirector y el Nota
Direccion de Auditoria supervisor para asignar al auditor responsable. codificada
Interna = Llena el formulario de Control Secuencial de

Informes de Trabajo, detalla la fecha de
asignacion, tiempo estimado para realizar el

I —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable

4 Secretaria /
Direccion de Auditoria
Interna

5 Director /
Direccion de Auditoria
Interna

6 Supervisor-/
Direccion de Auditoria
Interna

7 Director-Subdirector /
Direccién de Auditoria
Interna

Descripcion
trabajo, nombre de auditor, fecha en que se
entrega el informe y firma.

Asigna un equipo de auditores para desarrollar la
auditoria especial solicitada.

Remite a la secretaria de la unidad la asignacién
del equipo de auditores.

Recibe la asignacion del equipo de auditores.

Confecciona memorandum para la asignacion
del equipo de auditores.

Remite memorandum al director para su firma.
Recibe memorando.

Firma memorando y lo entrega al supervisor de
auditores.
Coordina reunion con el equipo de auditores y
entrega memorandum al auditor responsable
asignado.

Orienta al equipo de auditores en relacion con las
areas que se verificaran, de conformidad con la
auditoria asignada.

Inicia la planificacién de la auditoria con el
equipo de auditores, desarrollan el objetivo,
descripcion, metodologia y tiempo estimado de
la auditoria con el cronograma de las fases de
ejecucion de la auditoria.

Remite la planificacion de la auditoria al director
para su revision y aprobacion.

Analiza y verifica que la planificacion para la
ejecucion de la auditoria es suficiente y aprueba
su inicio o concluye que es insuficiente y
recomienda su reestructuracion.

Formulario \

AN_DAI 21
Memorandum
de
Asignacion
de Auditores

Memorando

AN_DAI_15
Planificacion
de la
Auditoria

Planificacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion

= Remite el documento al supervisor para su
gjecucidn o reestructuracion.

= Remite a la secretaria de la unidad para
confeccidén de nota para la unidad administrativa

por auditar.
Secretaria / = Recibe la informacion de la planificacion parala = Planificacion
8  Direccion de Auditoria ejecucion de la auditorfa.
Interna
= Confecciona nota para comunicar a la unidad
administrativa el inicio de la fase de ejecucién de
la auditoria.
= Remite nota al director para su firma.
9 Director-Subdirector / = Recibe y firma nota y se la entrega al equipo Nota
Direccién de Auditoria auditor. codificada
Interna
= |nicia la auditoria especial. AN_DAI_13
Solicitud de
informacion

= Solicita que se notifique al personal responsable
de la unidad auditada, atender todos los
requerimientos respecto a la documentacién y
registros correspondientes para verificarlos.

Auditor/ Direccion de
10 Auditoria Interna

= Solicita que se les asigne un area de trabajo.

= Consulta en el archivo permanente las leyes
generales, las leyes especiales, las normativas
internas y otras disposiciones que considere
necesario para realizar la auditoria respectiva.

= Solicita informacion de la documentacion
precisa que se va a verificar y auditar, conforme
a la auditoria que se va a realizar.

= Elabora cuestionario de control interno y solicita
al personal encargado de los procesos, respondan
el mismo.

= Realiza la verificacion de convenios de
conformidad con las clausulas que los rigen.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Verifica el cumplimiento de aspectos legales y
administrativos que correspondan en cada una de
las auditorias especiales.

= Verifica que las personas objeto de fiscalizacidn,
cumplan con las disposiciones legales vigentes
en el desempefio de sus funciones y atribuciones.
AN_DAI_18
= Realiza otras verificaciones y analisis que
considere necesario en el desarrollo de esta.

= QObtiene evidencia suficiente, competente y
pertinente, mediante la aplicacion de pruebas
selectivas de cumplimiento y de control, asi
como procedimientos sustantivos que le
permitan fundamentar razonablemente los
hallazgos que formule respecto a la dependencia
auditada.

= Detecta hallazgos, confecciona documento con AN_DAI_17
los hallazgos encontrados, sefiala las posibles =~ Detalle de

correcciones y las recomendaciones pertinentes ~ allazgos
y entrega al supervisor.
= Supervisa el avance de la auditoria, de
conformidad con el programa de auditoria.
AN_DAI_15
Supervisor/ * Revisa papeles de trabajoy documentosde Planificacion
11 Direccion de Auditoria auditoria elaboradas por los auditores asignados, de la
Interna como respaldo del trabajo realizado. Registra auditoria
comentarios sobre avance de la ejecucion de la
auditoria.

= Coordinareunion con el auditor responsable, con
el responsable de la unidad auditada y todos los
involucrados en el proceso estudiado, si asi lo
requiere el responsable de la unidad auditada,
para discutir los hallazgos encontrados, las
posibles  acciones  correctivas y las AN_DAI_17
recomendaciones, asi como la revision y  Detalle de
discusién y presentacion de evidencias. hallazgos

= Presenta los resultados y observaciones del
trabajo.

= Presenta hechos que constituyen exposiciones
relevantes al riesgo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable

12 Unidad auditada
13 Auditor/
Direccién de Auditoria
Interna

14 Director-Subdirector /
Direccién de Auditoria
Interna

Secretaria /
15  Direccién de Auditoria
Interna

16 Auditor/
Direccién de Auditoria
Interna

I —
Documento No Controlado a excepcién del original

AN_DAI_10 feb 2025 | Version 3

Descripcion

Recoge las opiniones y elementos que presente
la unidad auditada con el fin de rectificar o
ratificar las conclusiones.

Discute con los involucrados las soluciones y
acuerda los plazos de tiempo para solucionar los
problemas encontrados.

Realiza y remite descargos sobre los hallazgos
encontrados al auditor responsable de Ila
auditoria al momento de la reunion.

Pacta un plazo con la unidad auditada para que
presente sus descargos, en caso de no realizarlo
en la reunién.

Procede al cierre de la reunién con las firmas de
los participantes en el detalle de hallazgos.

Elabora el informe final para comunicar a las
autoridades de la dependencia auditada y al
personal responsable, los resultados obtenidos,
hallazgos y deficiencias establecidas con el
propésito de implementar las recomendaciones
en forma oportuna.

Remite informe final al director.

Revisa y analiza el informe final.

Realiza un resumen del informe.

Remite el resumen a la unidad auditada.

Entrega acuse de recibo del resumen a la
secretaria.

Recibe el acuse de recibo del resumen.

Archiva el expediente del informe o nota final y
nota remisora.

Realiza seguimiento.
Procede con la verificacion de los aspectos
sujetos a mejora para determinar si fueron

subsanados con las respectivas evidencias.

Confecciona nota en donde indica que los
hallazgos fueron subsanados.

Formulario

Hallazgos

AN_DAI_17
Detalle de
hallazgos

Instructivo de
estructura de
informe

Informe final

Informe final

AN_DAI_19
Actividades
de
seguimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion

= Coordinareunién con el responsable de la unidad
auditada, en caso de seguir los mismos aspectos
0 que algunos no se hayan subsanado.

= Solicita a la secretaria la actualizacion el registro
de cumplimiento.

Secretaria / = Actualiza mensualmente el registro de Registrode
17 Direccion de Auditoria cumplimiento de metas del Plan Anual de cumplimiento
Interna Auditoria, con los resultados de las Auditorias
realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE

AUDITORIA INTERNA 2025

Flujograma

Procedimiento para ejecucion de las auditorias especiales

Secretaria /
Direccion de
Auditoria Interna

Unidad solicitante

‘ INICIO ’

Director /
Direccion de
Auditoria Interna

v

Supervisor-/
Direccién de
Auditoria Interna

Auditor/ Direccién de
Auditoria Interna

\ 4

v
o
I.I_

10

—

16

8 7
L > 9 »
[ |
[
12 11 J.
| [
|
15 14 J
17 <
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA MENUDA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 3

CcODIGO
AN_DAI_ P.A.05

FECHA
10 DE FEBRERO DE 2025

VALIDADO POR
LICDO.MIGUEL CORDOBA
DIRECTOR ENCARGADO DE AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
ANALISTA-DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Elaborar y determinar el procedimiento que se utilizara para realizar las verificaciones en el
manejo de los fondos de caja menuda.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion Formulario \
= Asigna a traves de nota un equipo de auditores
1 Director-Subdirector / para desarrollar la auditoria de acuerdo con el Nota
Direccion de Auditoria Plan de Auditoria Anual aprobado. codificada
Interna

= Remite a la secretaria de la unidad la asignacion
del equipo de auditores.

= Recibe la asignacion del equipo de auditores.

2 Secretaria / AN_DAI_21
Direccion de Auditoria » Confecciona memorandum para la asignacion =~ Memorandum
Interna del equipo de auditores de acuerdo con el Plan = de asignacion

Anual de Auditoria aprobado. de auditor

= Remite memorandum al director para su firma.

AN_DAI_10 feb 2025 | Version 3 Documento No Controlado a excepcién del original Pagina 101|173



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable
3 Director-Subdirector /
Direccion de Auditoria
Interna
4

Supervisor/
Direccién de Auditoria
Interna

5 Director-Subdirector /
Direccion de Auditoria
Interna

6 Secretaria /
Direccién de Auditoria
Interna

7 Director-Subdirector /
Direccién de Auditoria
Interna

Descripcion
Recibe memorandum.

Firma memorandum y lo entrega al supervisor
de auditores.

Coordina reunion con el equipo de auditores y
entrega memorandum al auditor responsable
asignado.

Orienta al equipo de auditores en relacion con el
area que se verifica de conformidad con la
auditoria asignada.

Inicia la planificacion de la auditoria con el
equipo de auditores, desarrollan el objetivo,
descripcion, metodologia y tiempo estimado de
la auditoria con el cronograma de las fases de
ejecucidn de la auditoria.

Remite la planificacion de la auditoria al director
para su revision y aprobacion.

Anota la asignacion en el formulario (control de
trabajo asignado).

Analiza y verifica que la planificacion para la
ejecucion de la auditoria sea suficiente y aprueba
el inicio de la auditoria, o bien, concluye que es
insuficiente y recomienda su reestructuracion.

Remite el documento al supervisor para su
gjecucion o reestructuracion.

Remite a la secretaria de la unidad para
confeccién de nota para la unidad administrativa
a auditar.

Recibe la informacion de la planificacion para la
ejecucion de la auditoria.

Confecciona nota para comunicar a la unidad
administrativa el inicio de la fase de ejecucion
de la auditoria.

Remite nota al director para su firma.

Recibe y firma nota y se la entrega al equipo
auditor.

Formulario

AN_DAI_21

Memorandum

de asignacion
de auditor

AN_DAI_15
Planificacion
de la auditoria

AN_DAI_15
Planificacion
de la auditoria

AN_DAI_16
Comunicacién
de inicio de la
Fase de
ejecucion de
la auditoria

Nota
codificada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE

AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable
8 Auditor/
Direccion de Auditoria
Interna

AN_DAI_10 feb 2025 | Version 3 | Documento No Controlado a excepcion del original

Descripcion
Inicia la auditoria respectiva de acuerdo con el
programa de auditoria.
Realiza el arqueo (levanta el acta de arqueo), de
acuerdo con el Manual de Caja Menuda de la
Contraloria.

Verifica el total de efectivo.

Cuenta el efectivo delante de la persona
encargada de la caja menuda.

Verifica los comprobantes en cartera (ver
formulario) y los reembolsos en trdmite y demas
documentos (cheque por cambiar). La sumatoria
de todo debe corresponder al valor asignando de
la caja menuda.

Realizado el arqueo.

Firma el acta, la persona que tiene el manejo de
la caja menuda y el auditor interno que realiza el
arqueo.

Registra en el Punto de Observaciones, si existe
alguna anomalia.

Levanta un informe y es anexado el acta.

Toma un namero secuencial y se coloca al
informe y lo anota en la portada de este.

Verifica el cumplimiento de aspectos legales y
administrativos que correspondan en cada una
de las auditorias especiales.

Verifica que las personas objeto de fiscalizacion,
cumplan con las disposiciones legales vigentes
en el desempeiio de sus funciones vy
atribuciones.

Realiza otras verificaciones y analisis que
considere necesario en el desarrollo.

Elabora el informe final para comunicar a las
autoridades de la dependencia auditada y al
personal responsable, los resultados obtenidos,
hallazgos y deficiencias establecidas con el
propdésito de implementar las recomendaciones
en forma oportuna

Formulario \

AN _DAI 16
Comunicacién
de inicio de la
Fase de
ejecucién de
la auditoria

AN_DAI_17
Detalle de
hallazgos

Instructivo de
estructura de
informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Paso Responsable Descripcion Formulario \
= Remite el informe al director y al supervisor.
= Revisay analiza el informe final. Informe final
9 Director-Subdirector / = Realiza un resumen del informe.
Direccion de Auditoria
Interna = Remite el resumen a la unidad auditada.

= Entrega acuse de recibo del resumen a la

secretaria.
= Archiva el expediente del informe o nota final y = Informe final
10 Secretaria / nota remisora.
Direccion de Auditoria
Interna = Actualiza mensualmente el registro de

cumplimiento de metas del Plan Anual de
Auditoria, con los resultados de las Auditorias
realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Flujograma
Procedimiento para realizar el arqueo de caja menuda

Director-Subdirector / Secretaria / Supervisor/ Auditor/
Direccidon de Auditoria Direccién de Auditoria Direccion de Auditoria Direccion de Auditoria
Interna Interna Interna Interna

e

-
\ 4
N

\ 4

FIN
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AUDITORIA INTERNA 2025

« FORMULARIOS E
INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Codigo: AN_DAL 013
. .. Version 02
Solicitud de Informacion Fecha de version 10-jun-2024

Fecha de
solicitud:

dd/mmm/aaaa

Referencia:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: - _ o
AN/DAT/# de 1a Nota/Aiio

Documentacion requerida Medio de Entrega Fecha de

Entrega
1

dd/mmm/aaaa
2
3
4
5
6

Los documentos deben ser remitidos a (indicar el nombre de la persona a quien se le remiten), e-mail (digitar el e-mail),
teléfono (digitar el nimero), Direccion de Auditoria Interna, Edificio # XX Piso X,

Una vez recibida y analizada la documentacion solicitada, le indicaremos si se realizaran requerimientos adicionales de
informacion.

Cordialmente.

NOMBRE COMPLETO
Director
Direccién de Auditoria Interna

Asamblea Nacional

Observaciones:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

PROCEDIMIENTOS PARA USO Y LLENADO DEL FORMULARIO
“AN DAI 013 - SOLICITUD DE INFORMACION”

Finalidad: Este formulario debe ser utilizado por los funcionarios de la Direccion de Auditoria Interna para solicitar
informaciéon que genera o administra la unidad auditada.

Area a donde se solicita la Informacién. En este bloque el funcionario que realiza la solicitud, anotara los datos
de identificacion del responsable de la unidad auditada. de acuerdo a la siguiente informacion: Para: Anotar en los
espacios correspondientes, los apellidos ¥y nombres del jefe o encargado de la unidad administrativa. Unidad
Administrativa: anotar el nombre de la unidad auditada a la que se le solicita la informacion.

Fecha de solicitud de la informacion. Indicar el dia, mes y afio en que ze zolicita la solicitud.
Referencia. Anotar el nimero de la nota de comunicacion de inicio de auditoria.

Documentacion requerida. En este bloque. el solicitante describirad en forma clara y concisa la informacion que
solicita, indicando todos los datos que sean necesarios para precisar el requerimiento, si proceden, tales como el tipo
del documento (gjemplo: Resolucion, Informe, Manual, Reglamento, ete.); periodo a que corresponde la
informacion solicitada: tipe de informacion (ejemplo: estadisticas, publicacion, pliegos. contrato. etc.). el niimero de
documento o referencia si procede. (Ejemplo: No de Resolucion, No. de oficio. cte.)

Forma en que desea recibir la informacion solicitada. El imteresado debera indicar en qué formato desea recibir
la informacion solicitada, la cual sera provista de dicho formato, si se encuentra disponible en el mismo. De lo
contrario el responsable le informara lo procedente al respecto. En el caso de que la informacion sea requerida en
forma digital, el interesado debera proveer el mstrumento en el cual le serd gravada. en la cantidad que fuera
necesaria, como ser CD(s). USB. DVD(s). segiin el tamafio o extension de la informacion.

Fecha de entrega de la informacion. Esta fecha sera establecida por el solicitante y se determinara. en el plazo
maximo de cinco (5) dias habiles. Si la informacion estuviera disponible antes del plazo establecido, le sera
comunicado al solicitante. al igual que si por alguna razoén justificada el plazo debiera ser extendido.

Remision de los documentos. Este bloque del formulario sera llenado por el solicitante y¥ debers indicar el nombre
de la persona a quien se le remite los documentos. correo electrénico, teléfono y direccion fisica.

Remitente de la solicitud. En esta seccion se detallara la firma., nombre completo. cargo del jefe o responsable de
la Direccion de Auditoria Interna.

De igual manera y cuando fuera necesario para efectos del control mterno correspondiente. el solicitante anotara en
la casilla de Observaciones. cualquier informaciéon o suceso relacionado con la entrega de la informacién: por
ejemplo: en el caso de que la informaeidén se reciba bajo protesta o que se entregue en fecha posterior a la
programada.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR ANTE DENEGATORIA DE LA INFORMACION. Cuando la solicitud de
informacion se hubiere denegado o cuando no se hubiere resuelto en el plazo establecido. el solicitante podra acudir
a la mstancia superior para solicitar la revision de la denegatoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL
5 . Codigo AN_DAI_014
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA o
Plan Anual de Auditoria Ao Fecha de version: 10un-2024
OBJETIVO GENERAL: Evaluar de manera .....
PLANEACION CRONOGRAMA (11)
Mo Proceso, actividades, elemento de control, PZ”D?D::TE‘.IZZC‘ID" D tos d N R " Auditor Affo (20xx)
{2)| proyecto, cuentas contables u obietivo auditable Objetivos (4) Alcancs (5) &3 Audiona o pcumentos de | Hormas y ReqUISTOS | poeisos (9) | Responsabl
3) dia/mes/aaaa al Referencia (7) Aplicables (8) 10) .
( dia/mes/aaaa (6) Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun [ Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1
2]
3
4]
5
6|
7|
8
El
10
"
12|
13
14
15
ELABORADO POR: APROBADOQ POR:
INSTRUCTIVO
Para elaborar el Plan Anual de Auditoria, y se debera aplicar el formato AN/DAI/14 y registrar en los espacios correspondientes |a informacion que de acuerdo a la numeracion de referencia se detalla a continuacion:
1 Registre el afio de vigencia al cual corresponde el Plan Anual de Auditoria. T Registre los documentos y registros pertinentes del sistema de gestidn e informes de auditorias previas.
2 Se escribird el # especifico que corresponde a cada una de las Auditorias programadas. § Se anotaran los criterios de auditoria que se utilizaran de referencia frente a la cual se puede determinar la conformidad, y pueden
3 Seiialar los procesos que conformaran el alcance de |a auditoria. incluir polticas, procedimientos, normas, leyes y reglamentes, etc.
4 Describa brevemente el propdsito de la auditoria intema. 9 Determinar que recursos se requieren para realizar la auditoria (humanos, legisticos, financieros).
5 Indique extensidn y limites de la auditoria. 10 Se anotard el nombre del auditor encargado de |a auditoria.
6 Registre el (los) mes(es) previstos a realizarse la auditoria interna. 11 Se detalla el mes en que se realizard la auditoria interna.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Codizo AN_DAI_D1S

Versién 02
Fecha de versidn: 10-jun-2024

Planificacion de la Auditoria

Unidad auditada:

Obijetivos de la auditoria:

General:

Especificos:

Alcance de la auditoria:

Criterios:
(En el caso de auditorias basadas en riesgos, el criterio principal es la efectividad de los controles).

Pruebas de auditoria:

Técnicas de auditoria:

Tamario de la muestra:

Recursos:

Financieros

Logisticos

Tecnolégicos

Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Vesiongs ‘

Fecha de version: 30-ener.-2025

Planificacion de la Auditoria

CRONOGRAMA DE LA FASE DE EJECUCION DE LA AUDITORIA
No. Actividades Responsable Semana 1 Semana 2 Semana 3
D1 (D2 |D3 |D4 (D1 | D2 | D3 | D4 | D1 |D2|D3|D4
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
"
12
13
4
15
16
17
18
ELABORADO POR: FECHA-
REVISADD POR: FECHA-
APROBADO POR: FECHA:

I —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Objetivo:

Unidad Auditada:

Objetivo de la Auditoria:

General:

Especifico:

Alcance de |la Auditoria:

Criterios de la Auditoria:

Pruebas de Auditoria:

Técnicas de auditoria

Tamafio de la muestra:

Recursos:

Actividades:

Elaborador por:

Cddigo AN_DAI_015
Version 02
Fecha de versién: 10-jun-2024

ASAMBLEA NACIONAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Planificacion de la Auditoria

INSTRUCTIVO

Identificar las areas mas importantes y los problemas potenciales del
examen, evaluar el nivel de riesgo y programar la obtencién de la evidencia
necesaria para examinar los distintos componentes de la entidad auditada.

Identificar el nombre de la unidad objeto de
auditoria.
Deberéd formularse el objetivo general, de acuerdo al area, proceso, o aspecto

a examinar.

Establecer los objetivos especificos que se pretenden cumplir con el desarrollo
de la fase de ejecucion, que debera tener relacién con el objetivo general.

Se debe detallar el periodo de desarrollo de la auditoria.
Se anotaran los criterios de auditoria que se utilizaran de referencia frente a la
cual se puede determinar la conformidad, y pueden incluir politicas,

procedimientos, normas, leyes y reglamentos, etc.

Detallar los instrumentos y medios con los que el auditor obtiene evidencia de
las auditorias.

El auditor podra utilizar las siguientes técnicas: ocular (comparacion,
observacion, fotografias). Oral (indagacion, entrevistas y encuestas). Escritas
(andlisis, confirmacion, tabulacidn y conciliacion). Documental (comprobacion,
calculo, rastreo, revision selectiva). Fisica (inspeccion).

Detallar los pardmetros utilizados para seleccionar la muestra.

Determinar que recursos se requieren para realizar la auditoria (humanos,
logisticos, financieros)

Detallar las actividades a realizar para el desarrollo de la
auditoria.

Se debe indicar el nombre y firma del evaluador de la auditoria.

I —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Revisado por: Se debe indicar el nombre y firma del supervisor responsable del equipo
auditor que realizd la auditoria.

Aprobado por: Se debe indicar el nombre y firma del Director de auditoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Ciadigps AN_D& 016
“sriidn 02
Fathi die winiidey 20-jon-3004

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Cemunicacion de Inicio de le Fose de Ejecucton de dudiroria

AN DAL % de la Neta Adio
Panamnd wx de iesax de 20

Licenciado

NOMERE COMPLETO DEL JEFE DE LA DIRECCION AUDITAELE

Cargo

L Fresciin

Asamblea Mocsanal

Asmate: imicio de la thse de ejecuciin de suditceia de (Nombre de la awditeria 2 reslizarze)

Kespetado Lic. (Primer apellsdo del jefe de la direccidn sudicable|

Mediamee el presense oficioy y en atencioa al protocolo establecido en el Manaal de Auditceia Interma de la
Asamblea Macional, me permito comunicarke el micio de la fase de ejecscidn de la audiioria sobre. .. [Indicar
mombre de la snditoris 2 realizarse), para la cual se ha asignado al siguiente equipo de ouditores: [Indicar
loz membres del equipo de awditeres).

A continusciim se indican los aspecios mds releyates para Do epecuciin de la suditosia
Amrecedenie: en la nwidad awdirada-

Lieves. normez, reglamencos ¥ otros aspeceos lepales aplicakbles:

Ares: criticas v evaluacidn de facoeres de rissga:

& Pogibles dreas criticas

= Faciores de nesgo

Objedvo General (Indicar el ohgetivo general de la suditoria).

Objetvos Expecifices | Isdicar los ohjetives especificos de la asdiedal.
Abramee [ Indicar ¢l alcasce de la audiioriak

Fecha de inicio de la faze de ejecncitm: | Isdicar la fecha comespondisnte).

Fecha de finalizaciém de ln faze de ejeoocidn: (Indicar la fecha cormespesdienne |

Cardismaste

NOMEEE COMPLETD
Lrecior

Iresciin de Awditona Inlerma
A lea Mocsonal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

ASAMBLEA NACIONAL o
DIEECCION DE AUDITORIA INTEEWA Facha di\sanide: 22 jun-204
Evaluacion del Control Interno
DETALLE DE HALLAFZCOE
Unidad Administrativa: Eef P'T
Nombre de la Anditora: Cédizn ANDALLT
Hallazpe Numero: Veraidn: 1
Tecka- A& ALLT
[ Titulo del Hallazgo:

Condicion:
Criterio:
Causa:
Efecto:
Recomendaciones:

Comentario: de la Unidad Evaluada:

EvainedarT

i Fezls

SuprnTserT
Fne Feils

| Funcioraris: Fune
Carge:

Aprebado por:

Jgfe dr I Unidod Evaluadn

il s Fezls

Fiinig Frzls

I —
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ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Codigo AN_DAI_018

Version 02

Fecha de versidn: 10-jun-2024
Evaluacién del Control Interno

Unidad Auditada: Nombre del Examen:
Auditor: Fecha:
Re: stas
No. Preguntas SI es;ges asN A Observacion PIT
1
2
3
4
Firma Fecha

Elaborado por:

Revisado por:
NOTA:
NA: No aplica

P/T: Papeles de Trabajo
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ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Cadigo AN_DAI_018

. Version02
Evaluacién de Control Interno Fecha de versién: 10-jun-2024
INSTRUCTIVO
Objetivo: Elaborar un cuestinario a fin de obtener informacion y evidencias documentales para

determinar la existencia de los componentes de control interno, asi como para identificar
areas de oportunidad que puedan incidir en identificar el entorno de control que se ejerce y
proponer acciones de mejora para fortalecer los sistemas de control interno de la institucién.

Unidad Auditada: Identificar el nombre de la unidad objeto de auditoria.

Nombre del Examen: Detalle el nom la yditoria g realizarse.

Auditor: Se debe indicaprragjilﬂmable dn1 auditoria.

Preguntas: Se detallaran las preguntas relacionadas con el Ambiente de Control.

Observaciones: Si existe alguna inconsistencia u otro aspecto que llame la atencién del auditor, se colocaran

en este apartado.

Elaborador por: Se debe indicar el nombre y firma del evaluador de la auditoria.
Revisado por: Se debe indicar el nombre y firma del supervisor responsable del equipo auditor que realizé la
auditoria.
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ASAMBLEA NACIONAL ot oAt
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Versign02

Fecha de version: 10-jun-2024

Evaluacién del Control Interno

Unidad Auditada: Nombre del Examen:
Auditor: Fecha:

No. RESPUESTAS

Firma Fecha

Elaborado por:

Revisado por :
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« ANEXOS
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« ANEXO N° 1. INSTRUCTIVO PARA LA
ESTRUCTURACION DEL INFORME DE
AUDITORIA
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DAI_020

Version 02
Fecha de version: 10-jun-2024

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

INSTRUCTIVO PARA LA ESTRUCTURACION
DEL INFORME DE AUDITORIA
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Coadgge AN DA X3
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P chia v riEn £ T junc- 2024

Panama

Asamblea Nacional

Direccion de Auditoria Interna

“Neo. del Informe™

“Area del Informe”

“Nombre del Informe™

Mombre del Auditor

Periodo del Informe

Fecha del Informe
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Asamblea Nacional

Direccion de Auditoria Interna
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INTRODUCCION

La Direccion de Auditoria Interna de la Asamblea Nacional, interesada en actualizar sus
funciones y con miras en uniformar la presentacion de los distintos informes que realizan sus
auditores, asi como en utilizar un modelo de auditoria acorde al estandar internacional y que
apoye a la Asamblea en el logro de sus objetivos, ha adoptado el instructivo para la presentacion
de informes de auditoria, elaborado por la Direccion de Auditoria General de la Contraloria
General de la Republica y, también, adoptado por la Direccion de Auditoria Interna de la
Contraloria General y por la Oficina de Auditoria Interna del Ministerio de Obras Publicas, con
la finalidad de estandarizar la presentacion de los resultados de auditoria y para mejorar la calidad
de dichos resultados.

Dejamos constancia de nuestro agradecimiento a la Contraloria General de la Republica
por este valioso aporte a nuestro actuar diario.

El instructivo en referencia se ha elaborado en funcion de cinco modelos de informes:

Informe de Auditoria Especial Financiera.

Informe de Auditoria Especial sin Irregularidad.

Informe de Auditoria Especial con Irregularidad sin Perjuicio Econémico.
Informe de Auditoria Especial con Irregularidad.

Informe de Evaluacion de Control Interno

(I W W Wy
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1. GENERALIDADES

1. OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

Q Establecer la estructura del informe por tipo de auditoria en el Departamento de
Auditoria Interna de la Asamblea Nacional.

O Orientar y servir de instrumento de consulta a los usuarios en la elaboracion del
Informe de Auditoria Interna Gubernamental, de acuerdo con el tipo de auditoria de
que se trate.

1.1. USO E IMPORTANCIA DEL INSTRUCTIVO

El instructivo es un documento importante para la Asamblea Nacional, al constituirse
en una guia para la elaboracion y presentacion estandar del Informe de Auditoria Interna
Gubernamental, en consonancia con la normativa establecida y la buena practica de esta
profesion.

1.2. USUARIOS
Los usuarios del presente instructivo son los funcionarios de la Direccion de Auditoria
Interna de la Asamblea Nacional.

1 MARCO CONCEPTUAL DEL INSTRUCTIVO PARA LA CORRECTA
ESTRUCTURACION DEL INFORME DE AUDITORIA INTERNA

2.1. GENERALIDADES DE LOS INSTRUCTIVOS

Existen varias clases de documentos que instruyen como hacer una tarea, denominados
manuales, instructivos y guias. Estos documentos son practicos, integrados por elementos
diferenciadores; por ejemplo, en cuanto a su contenido, el manual puede asumirse como un
instrumento genérico, relativo a Normas de Administracion, Politicas y Procedimientos
Generales de determinados procesos. Por eso, al momento de clasificar el documento, habra
que acudir al anlisis de su contenido para titularlo de acuerdo con el objeto, uso y tamafio del
mismo.

Las Guias Administrativas se conocen como el libro o instrumento de indicaciones,
mediante el cual se establecen las reglas estratégicas que se han de seguir para el desarrollo
de procedimientos.

Asimismo, existen instrumentos practicos de caracter especifico, considerados como
libros instructivos que ensefian una materia especifica de un proceso.

2.2. CONCEPTO
El instructivo es un documento conciso, de facil manejo e interpretacion, en el cual se
tratan las materias y nociones principales de un arte o ciencia en forma abreviada para

determinada ensefanza.
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Desde el punto de vista de su uso y alcance, este instructivo es un “Libro que instruye
y ensefia, detalla la manera de hacer algo, cuyo acatamiento ayuda al logro de la ejecucién
correcta y ordenada”

Segun su objeto, el instructivo representa “Una herramienta documental que describe,
en forma ordenada y secuencial, sistemas, métodos y procedimientos, orientados a lograr la
elaboracion correcta de un documento”.

2.3. VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Los instructivos presentan ventajas, tanto para su aplicacion como en su contenido. Es
necesario, no obstante, mantener cuidado especial en su elaboracion. Entre sus ventajas

destacan:
Q Ayuda en la elaboracion de los informes de Auditoria Interna Gubernamental.
Q Promueve uniformidad y entendimiento.
Q Presenta una base uniforme para la revision.
Q Promueve una supervision objetiva.

Entre las desventajas se pueden mencionar:

O A menos que se ponga al dia en cuanto a los cambios, en la medida en que estos
tienen lugar, se hacen obsoletos.

Q A menos que sean preparados por personal capacitado, con conocimiento muy
preciso del asunto, seran inutiles.

Q A menudo se encierran en cajones y no se utilizan.

2.4. MARCO CONCEPTUAL DEL INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION ESTANDAR DE LOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

En este instructivo se abarcan los aspectos técnicos y formales relacionados con la
elaboracion y presentacion del informe de auditoria interna, es decir, la forma y el fondo o
contenido.

Se ha incluido, en consecuencia, informacion relacionada con la portada del informe,
la numeracion (los elementos tomados en cuenta para designar el nimero al informe de
auditoria) el titulo el membrete, los margenes, la elaboracion del indice y otros, hasta llegar a
los modelos por tipo de informe.

2.4.1. Portada

La Direccion de Auditoria Interna de la Asamblea Nacional, en cumplimiento de sus
funciones de normatividad, esta utilizando la informacién que ha disefiado la Direccion de
Auditoria General de la Contraloria General de la Republica, con relacion a los modelos de
portada de los informes, imprimiéndole las siguientes caracteristicas:
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En el centro superior: el logo de la Asamblea Nacional.

Debajo del logo, el nombre: Republica de Panama.

Debajo del nombre Republica de Panama: el nombre Asamblea Nacional.

Debajo del nombre Asamblea Nacional: el nombre de la Direccion de Auditoria Interna.
NUmero consecutivo del informe.

Avrea correspondiente al informe.

Titulo del informe.

Abajo, el nombre del auditor.

Periodo del informe.

(I Wy I Iy Iy Wy Wiy Wiy

Cédigo AN_DAI_23

Panama v
Fecha de version 17-jun.-2024
Asamblea Nacional
Direccion de Auditoria Interna
“No. del Informe”
“Area del Informe”
“Nombre del Informe”
Nombre del Auditor

Periodo del Informe

Fecha del Informe

2.4.2. Numeracion del Informe

El nimero del informe se compone de tres aspectos, a saber:
Q La palabra Informe con el simbolo de Num.

O El ndmero secuencial.
Q El afio en curso.

Ejemplo: Informe Nim.045-2011

Informe NGm. 045 2011

Palabra Namero secuencial Afio en curso

2.4.3. Titulo del Informe

El titulo del informe, igual que el nimero, es muy importante, puesto que son los
aspectos que le atribuyen identidad o existencia al documento, convirtiéndolo en el producto
de la funcién de la auditoria. Una vez terminado, siempre que sea necesario referirse a un
informe en especial, se hara alusion al informe de auditoria segun tipo, seguido del nimero.
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Para definir el nombre del informe, se toma en cuenta lo siguiente:

a Direccion o area investigada.
O Tipo de Informe (Evaluacion del Control Interno, Especial, Financiero...)

Ejemplo: Area: Direccion. ..
Titulo: Evaluacién de Control Interno

2.4.4. Membrete de la Primera Pagina de la Carta de presentacion

La carta de presentacion de los informes Ileva membrete, mismo que debe reunir las
caracteristicas sefialadas en este instructivo; ademas, la fecha correspondiente colocada al
margen derecho y debajo el numero del informe, todo con letra Arial NUm.12. De existir una
segunda hoja de la carta de presentacion, se debe colocar en la parte superior izquierda, en
tamafio Arial Nam. 9, la abreviatura de pagina con el nimero dos, debajo el nimero del
informe con la fecha correspondiente.

El membrete de la primera pagina de la carta de presentacion debe reunir los requisitos
siguientes:

En la parte superior izquierda de la pagina, a una pulgada del margen superior, se
escribe: Republica de Panamd, debajo se coloca el logo de la Asamblea Nacional,
debidamente proporcionado y debajo del logo se escribe centrado el nombre de la Direccion
de Auditoria Interna.

Estos se aprecian en los siguientes esquemas:

Republica de Panamé

Asamblea Nacional
Direccion de Auditoria Interna
Panama, 30 de diciembre de 20
Informe AN_DAI_N°-ANO

Pag. Nim.2 ~
Informe AN_DAI-_N°-ANO
30 de diciembre de 20

Luego de haber examinado todos los documentos relacionados con el hecho irregular,
concluimos indicando que los responsables. ..
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2.4.5. Margenes

Los margenes que se utilizan para elaborar el informe de auditoria son los llamados
margenes estandares que tiene fijado el programa informatico de Word, utilizado en la
Direccidn de Auditoria Interna. Estos responden al estandar de 2.5 centimetros a cada lado;
no obstante, cuando el informe sea voluminoso, es decir, que tenga muchas paginas, el margen
izquierdo, denominado de encuadernacion, debe dejarse de 3.0 centimetros.

2.4.6. Indice

En la columna titulada Pagina del indice, se escribe la palabra completa, sin la
abreviatura de numero.

De igual manera, en el indice, los nimeros de pagina deben colocarse debajo
de la ultima a de esta palabra, asi:

Cartade PresentaCion.........oeeeeeee oo e

INDICE

Pagina

l. Informacion Financiera.............oooviiiiiiiiiii i, 5
Il. Objetivo, Alcance, Metodologia y Limitaciones..................... 8
1l. Comentarios GeNerales. ........ovvviiiiiiiiiiiiiii i 15
IV.  Conclusion del Auditor...........ocoviieiiiiiiiiiiiee . 17
V. Recomendaciones........o.oouuiiiniiiiiii i i e 19
VL ADEXOS. ottt 25

Del mismo modo, como se observa en el modelo anterior, debe colocarse una linea de
puntos desde donde termina el titulo, hasta la p, de la palabra pagina. Nunca debe llevarse la
linea de puntos hasta el numero de la pagina.

Si el indice abarcara mas de una pagina, debe colocarse el titulo de la columna pagina,
en cada una de las paginas donde se ha escrito el indice:

Ejemplo:

Pégina
VIL. CONCIUSIONES. . ... ev ettt e e e e e, 21
IX. AN XS, .ttt 26

Es importante mencionar en este apartado los elementos que conforman el indice del
informe, dependiendo del tipo de que se trate, pues tal como lo establece la norma 223.05.,
“La estructura bésica de los informes estara directamente relacionada con la clase de
auditoria, sea financiera, operacional o especial...”
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En los casos de informes especiales, los cuales seran remitidos a la maxima autoridad,
deberd enumerarse la informacion financiera, como se muestra en el siguiente ejemplo.

INDICE
Pagina
Carta de preSentacion............o.ouiiiriiii i
l. Informacion Financiera..............oocvviiiiiiiiiii i, 5
Il. Objetivo, Alcance, Metodologia y Limitaciones.................... 8

Entonces, la extension del indice dependera del tipo de auditoria de que se trate, pero
siempre con base en la norma aludida.

2.4.6.1. Titulos

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta, al escribir el indice, es que todo titulo que tenga
digito debe escribirse tanto en el indice como en el cuerpo del texto, tal como se muestra en el
ejemplo de un Informe de Auditoria Especial Financiera, y también debe tomarse en cuenta el
uso de las mayusculas, que guardan relacion con la jerarquia o importancia del titulo:

O Para titulos de primera jerarquia (un digito: I, II...) como los nombres de capitulos o
partes del informe, se utiliza:

MAYUSCULA CERRADA Y NEGRITA

(Es el caso de los titulos: CARTA DE PRESENTACION, INFORMACION
FINANCIERA...) Del modelo que se presenta al final de este apartado.

Q Para titulos de segunda jerarquia (dos digitos: 1.1., 1.2.,...) como las partes en que se
divide cada uno de los elementos principales, se utiliza:

MAYUSCULA CERRADA.

(Es el caso de los titulos: BASE LEGAL, PRINCIPALES ACTIVIDADES Y
OPERACIONES...) Del modelo que se presenta al final de este apartado.

Q Los titulos de tercera jerarquia (tres digitos: 1.1.1.,2.3.1., ...) se escriben con:
Mayuscula abierta mas negrita.

(Es el caso de los titulos: Ingresos, Compras y otros egresos...) Del modelo que se
presenta al final de este apartado.

Q Los titulos de cuarta jerarquia (cuatro digitos: 1.1.1.1.,2.3.1.1., ...) se escriben con:
Mayuscula abierta sin negrita.
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(Es el caso de los titulos: Personal Permanente, Honorarios Profesionales...) Del
modelo que se presenta al final de este apartado.

Esta ultima regla se aplica a los titulos de cinco digitos y mas.

Como norma general, la forma de escribir los titulos es igual tanto en el indice como
en el cuerpo del informe y también los titulos que forman parte de otro principal, se
escriben con sangria de cinco espacios, tal como aparece en el siguiente ejemplo:

INDICE

CARTA DE PRESENTACION. .. ..ot 1
1. INFORMACION FINANCIERA. .......oviiiiieeeeeeeeeeee e, 3
1. COMENTARIOS GENERALES.........ccoooinrrrernenesiesse s 5
2.1. BASE LEGAL Y MISION DE LA ENTIDAD........................ 5

2.2. PRINCIPALES ACTIVIDADES Y OPERACIONES................. 6

2.3.  RESULTADO DE LA AUDITORIA..........cccvvviiiieieiiiiins 7

231 INQIES0S. ...ttt 8

2.3.2.  ComMPrasy OtroS €greS0S. ... eumrerrrerererersrnrereresnrernnerenas 9

233, ACtIVOTIJO. ..o 10

2.34. Recursos humanos..............coeovviiiiiniiiiiniiiinn, 11

2.3.4.1. Personal permanente....................oeveeenenne. 12

12

15

19

2.3.4.2. Honorarios Profesionales.............cccccouvriinnns
1. CONCLUSIONES. ... e,
V. RECOMENDACIONES. ...

2.4.7. Modelos de Informes

Se parte de la premisa de ofrecer un modelo de estructura de los Informes de Auditoria
Interna, procurando que sean Utiles al auditor cuando llega la fase del proceso de la
elaboracion del informe. Para la presentacidn de estos modelos, se tomo en cuenta el consenso
establecido por funcionarios de la Direccidon de Auditoria General de la Contraloria General
de la Republica, utilizando la informacidn que han disefiado con relacién a los modelos para
la elaboracién y presentacion estandar del Informe de Auditoria Interna Gubernamental, en
consonancia con la normativa establecida y la buena préactica de esta profesion.

Se les ha dado la adecuacion consona con los cambios que a través de los afios ha
experimentado la auditoria debido a las pautas expedidas por los organismos rectores de esta
disciplina, por la normativa y por las buenas préacticas de la auditoria propiamente dicha.

2.4.7.1. Informe de Auditoria Especial Financiera

Segun las Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panama, la
Auditoria Financiera “comprende la auditoria de los estados financieros y tiene por objeto
determinar si los estados financieros de la entidad auditada presentan razonablemente su
situacion financiera, los resultados de sus operaciones y sus flujos de efectivo, conforme a
los principios de contabilidad generalmente aceptados™.
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Este tipo de informe, en la practica de la Direccion de Auditoria Interna, solo se realiza
para rubros especificos de los estados financieros y se estructura de acuerdo con el contenido

siguiente:
Identificacion o
Orden Contenido nombre del Descripcion del contenido
contenido
Contenido del informe iniciando con el indice, seguido de
Indice la carta de presentacion y los documentos que sustentan el

informe. (Para su elaboracion ver punto 2.4.6.)

Carta presentacion, se
estructura de la manera
que sigue:

Es el documento mediante el cual se presenta el informe al
director de la Direccion de Auditoria Interna.

Primer péarrafo

Presentacion

Detalla el titulo (debe ser uniforme en todo el
documento), nimero del informe y la direccidn, division o
area auditada.

Especifica el periodo que abarca el examen, la normativa

Segundo pérrafo Alcance que sustenta la auditoria, los procedimientos y técnicas
utilizados.

Tercer parrafo Resultados Expone qué se logrd (efecto) producto de la auditoria.

Cuarto pérrafo Conclusion Es la opinidn del auditor y la recomendacion de presentarlo

a las autoridades competentes para la toma de decisiones.

Parrafo final

Comentario y
observaciones finales

Se debe sefialar cualquier otro comentario u observaciones
que merezcan sefialarse.

Firma

Los auditores que realizaron el informe deben firmarlo,
sefialando también su idoneidad.

Informacion Financiera

Informacion
financiera del area
examinada, elaborado
por la entidad

Incorporar la informacién financiera que la entidad haya
elaborado y suministrado para efectos de la auditoria.

Obijetivo, Alcance,

Objetivo  de la
Auditoria

¢Por qué se realiz6 la auditoria?

Periodo, normativa y otras disposiciones, razonabilidad de

Comentarios Generales

) Alcance los resultados, sistema de control interno, si los activos estan
1 Metodologia y :
R registrados, etc.
Limitaciones = — > — —
. Técnicas utilizadas como verificacién, evaluacion, revision,
Metodologia
etc.
Limitaciones Lo que se confrontd durante el desarrollo de la auditoria.
Base legal, Politicas de Contabilidad y disposiciones que le
Antecedentes 9 ydisp q

sean aplicables de manera especial.

Analisis  de las
operaciones 0 cuenta
examinada

Anaélisis exhaustivo

v

Conclusion del Auditor

Conclusion sobre los resultados obtenidos.

Recomendaciones

Que contribuyan a subsanar lo detectado.

Vi

Anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Republica de Panama

MODELO DE INFORME DE
AUDITORIA ESPECIAL
FINANCIERA

Asamblea Nacional
Direccion de Auditoria Interna
Panama, XXde ~ de20XX
Informe NGm. AN_DAI_N°-ANO

Licenciado (a)

Nombre del Director (a)
Direccion de Auditoria Interna
E. S. D.

Licenciado (a) apellido de la persona:
Primer parrafo: Presentacion

Presentamos el Informe de Auditoria Especial Financiera NUm.XXX (ntmero consecutivo del
informe)-XXX -XXX (afio calendario en curso), relacionado con XXXXXXxXxX, en la direccién o area
XXXXXX, bajo la responsabilidad de xxxxxxxxxxx. Esta auditoria comprende el periodo del xxxxx
al XxXxx.

(El titulo del informe debe estar relacionado con la Resolucion, producto del componente o rubro
a analizar)

Segundo Parrafo: Alcance

(Responsabilidad de la administracion, aunque no se trate de un dictamen como tal, la estructura
debe ser similar)

La Administracion es responsable de la preparacion y presentacion de la informacion
financiera, conforme a las Normas de Contabilidad Gubernamental, Manual de
Contabilidad...y.... Esta responsabilidad incluye disefiar, implementar y mantener controles
internos efectivos sobre la (s) cuenta (s) (utilizar el singular o el plural segun la realidad de
la auditoria) que garanticen recopilar, registrar, medir, procesar y comunicar de manera
consistente, la informacion financiera producida por la entidad.

Efectuamos nuestro examen de acuerdo con las Normas de Auditoria, Normas de Control
Interno, Normas de Contabilidad y el Manual de Contabilidad Gubernamental. Estas normas
requieren que planifiquemos y realicemos la auditoria para obtener certeza razonable de que la
informacion, los antecedentes analizados y las operaciones se hayan efectuado de conformidad
con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables en la ejecucion de las
actividades desarrolladas por los entes pablicos.

(En esta seccidn se debe establecer la relacion que existe entre la muestra revisada y el universo.
También se deben incluir las limitaciones de la informacion o del alcance de la auditoria)
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Tercer Parrafo: Resultados

Como resultado del examen, se determind que (la cuenta examinada) al XXX de XxX, mantenia
un saldo de xxx y durante el periodo examinado experimentd un (incremento o disminucién) de XXX,
producto de xxxx, sin embargo, esta se manejé (de acuerdo o no) a lo establecido en las Normas de
Contabilidad Gubernamental para la Republica de Panamé (enunciar la norma) y Sus registros
estuvieron (acordes o no) con el Manual de Contabilidad Gubernamental para la Republica de
Panama.

(La Norma de Auditoria Gubernamental no contempla la evaluacién de control interno en la carta
de presentacion, pero consideramos que al finalizar la revision y analisis de la documentacion, se
deben sefialar las debilidades que pudieron incidir en el resultado de la auditoria)

(En este modelo no se incluye la Evaluacion del Control Interno en atencion a lo que establecen las
Normas de Auditoria Gubernamental 223.05. y 223.06.)

Cuarto Parrafo: Conclusion

De conformidad con el resultado expresado, concluimos que las operaciones o cuentas
XXXX (se o no) manejaron de acuerdo a las disposiciones vigentes, por lo que recomendamos
presentar este informe a (nombre de la direccion o area, segin corresponda) para que se apliquen las
medidas administrativas correspondientes.

Mayores comentarios se pueden apreciar en el contenido del presente informe.

Atentamente,

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Nim.

Supervisor (a)
C.P.ANUm.
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I.  INFORMACION FINANCIERA DEL AREA EXAMINADA, ELABORADA POR
LA ENTIDAD

(Aqui debe incorporarse la informacion financiera del area examinada, elaborada por la entidad)
Il. OBJETIVO, ALCANCE, METODOLOGIA Y LIMITACIONES
2.1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

(Determinar el manejo de las xxxx para comprobar (Aseveraciones) de las operaciones. Aqui debe
incluirse el Objetivo General)

Por ejemplo:

Esta auditoria estuvo encaminada a determinar el manejo que la administracion (entidad)
le dispensd a la cuenta xxx del xxx al xxx. Esta fue autorizada con la Resolucion xxx.

(Propiedad de los Activos)
2.2. ALCANCE

La auditoria cubre el periodo del 1 de enero de 2002 al 30 de junio de 2007 y consistid
€N XXXX (Describir brevemente el alcance realizado por &rea 0 componente)

2.3. METODOLOGIA DE LA AUDITORIA

(Lo que se hizo para obtener el resultado: verificamos, evaluamos, registros, clasificacion,
revelaciones, valuacion, etc.)

2.4. LIMITACIONES

(Indisponibilidad, inexistencia o poca cooperacion de la unidad o departamento para suministrar
la informacion)

. COMENTARIOS GENERALES

(Este punto debe estructurarse de acuerdo al siguiente esquema)
3.1. ANTECEDENTES

O Politicas de Contabilidad (Relacionada con la cuenta examinada).
a Disposiciones que le sean aplicables de manera especial.

3.2. ANALISIS DE LAS OPERACIONES O CUENTA EXAMINADA
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IV. CONCLUSION DEL AUDITOR

(Aqui se debe incluir tanto la conclusion como las recomendaciones)
Ejemplo de redaccion

Como resultado de nuestro analisis a XXXX de (nombre de la direccién o area examinada)
concluimos que las mismas se manejaron de acuerdo a lo establecido en las Normas y al Manual
de Contabilidad Gubernamental para la Republica de Panama, con excepcidn de las condiciones

reportadas producto de la evaluacion de control interno. (En caso de que se detecten fallas o debilidades de
control que afecten la informacion financiera).

(Aqui se debe indicar el resultado de las pruebas realizadas, para determinar si:

0 Lacuenta analizada presenta razonablemente en todos sus aspectos importantes xxxx durante
el periodo examinado, de conformidad con (va de acuerdo a la norma de contabilidad y las
politicas).

Q Elsistema de control interno es adecuado e identifica condiciones que deben informarse.

o Si la entidad ha cumplido en todos sus aspectos importantes con las leyes y reglamentos
aplicados.

0 Los activos estan registrados o son propiedad de la entidad.)

V. RECOMENDACIONES

A fin de coadyuvar a la administracion a subsanar las debilidades enunciadas
anteriormente, recomendamos:

—

(Sugerencias dirigidas a la administracion y sus colaboradores a fin de erradicar o disminuir las causas que
originaron las condiciones reportables)

ANEXOS

(Cuadros comparativos, graficos, suplementos, etc.)
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2.4.7.2. Modelo de Informe de Auditoria Especial sin Irregularidad

Contenido

ldentificacion o
nombre del contenido

Descripcion del contenido

Indice....covviveiiiinieniinn,

Contenido del informe iniciando con la carta de presentacion
y los documentos que sustentan el informe. (Ver la manera
de confeccionar indices en el punto 2.4.6.)

CARTA DE PRESENTACION

Carta de presentacion, se
estructura de la manera que
sigue:

Es el documento mediante el cual se presenta el informe al Jefe del Departamento de

Auditoria Interna.

Primer péarrafo

Presentacion

Detalla el titulo, nimero del informe y la direccion, division o
area auditada.

Segundo parrafo

Alcance

Especifica el periodo que abarca el examen, la normativa que
sustenta la auditoria, los procedimientos y técnicas utilizados.

Tercer parrafo

Resultados

Expone qué se logré (efecto) producto de la auditoria, expone
las causas por las cuales no existe perjuicio econémico.

Cuarto parrafo

Evaluacion de la

estructura del Control

Condiciones reportables detectadas durante la evaluacion de la
estructura del control interno.

Interno
Quinto parrafo Conclusion Es la opi_nién del auditor y la recomendacion de_ p_resentarlo a
las autoridades competentes para la toma de decisiones.
Comentario Se debe sefialar cualquier otro comentario u observaciones que

Sexto pérrafo

observaciones finales

merezcan sefialarse.

Los auditores que realizaron el informe deben firmarlo,
sefialando también su idoneidad.

GENERALES

1.1.  Titulo del informe

El titulo 0 nombre del informe debe ser igual siempre que se enuncie dentro el informe.

1.2.  Periodo cubierto

Cuéndo inicia el periodo sujeto a andlisis y cudndo termina. (Ejemplo: El examen cubre el
periodo del 1 de junio de 2007 hasta (al) 30 de junio de 2008.)

1.3.  Lugar de los hechos

Donde se realizo la Auditoria (Se identifica la direccién o area y el lugar...)

1.4. Orden de la
investigacion

Numero de la Nota, Memorando o Resolucién que la ordend.

1.5.  Caréacter del informe

Si es preliminar, final, etc.

Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

En forma narrativa se describen los hallazgos, con la ilacidn respectiva que sin subtitular la condicion, criterio,
causa y efecto, estos elementos queden definidos. También hay que redactar la recomendacion que se ofrece y los
comentarios de la administracion.

Ill. RELACION DE LOS HECHOS

La narracion de los hechos debe redactarse de manera general y cronolégica de acuerdo a como se dieron los mismos,
refiriéndolos con los cuadros, anexos y documentos. Se toma en cuenta los requisitos minimos como origen de la auditoria.

V. CONCLUSION DEL AUDITOR

Descripcion de las pruebas o evidencias que llevaron a determinar los resultados expresados en el informe.
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Republica de Panama MODELO DE INFORME

ESPECIAL SIN IRREGULARIDAD

D

Asamblea Nacional
Direcciéon de Auditoria Interna

Panama, XX de de 20XX
Informe NUm.-AN_DAI-N°-ANO

Licenciado(a)

Nombre del Director (a)
Direccién de Auditoria Interna
E. S. D.

Licenciado(a) apellido de la persona:
Primer parrafo: Presentacion (INTOSAI alude a este parrafo como introductoria)
Ejemplo de redaccion

Presentamos el Informe de Auditoria Especial Financiera NUm.XXX (ntimero consecutivo del
informe)-XXX -XXX (afio calendario en curso), relacionado con XXxXXXXxXxX, en la direccién o area
XXXXXX, bajo la responsabilidad de xxxxxxxxxxx. Esta auditoria comprende el periodo del xxxxx
al Xxxx.

(El titulo del informe debe estar relacionado con la Nota, Memorando o Resolucidn, producto de la
denuncia o solicitud de auditoria, no debe ser muy extenso, pero si claro y explicativo en su
contenido. Debe ser igual en cualquiera de las partes del informe que se cite.)

Segundo Parrafo: Alcance
Ejemplo de redaccion

Efectuamos nuestro examen de acuerdo con las Normas de Auditoria Gubernamental
para la Republica de Panama, Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de
Panama y el Manual de Auditorias Especiales para la Determinacion de Responsabilidades.
Estas normas requieren que planifiquemos y realicemos la auditoria para obtener certeza de que
la informacin, los antecedentes analizados y las operaciones se hayan efectuado de conformidad
con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables en la ejecucion de las
actividades desarrolladas por los entes publicos.
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Tercer Parrafo: Resultados
Ejemplo de redaccion

Como resultado del examen, se determino. ..

(Este parrafo debe especificar claramente el resultado del analisis en el cual se determina que no
existe irregularidad.)

Cuarto Parrafo: Evaluacion de la Estructura de Control Interno

Ejemplo de redaccién

Al evaluar los controles internos del area examinada, detectamos debilidades o fallas
de control que a nuestro juicio son condiciones reportables, de las cuales describimos las mas

relevantes:

1.
2.

Quinto Parrafo: Conclusion

(La conclusion se refiere a las pruebas o evidencias que lo llevaron a determinar los resultados
expresados en el informe).

Sexto Parrafo: Final
Ejemplo de redaccion

Con base en lo anterior, recomendamos presentar este informe a la maxima autoridad
para lo que corresponda.

Mayores comentarios se pueden apreciar en el contenido del presente informe.

Atentamente,

Auditor (a) Auditor ()
CPA. Num. CPA. Num.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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I. GENERALES
1.1. TITULO DEL INFORME

Informe de Auditoria Especial NUm. xxx-20XX, relacionado con Xxxxx, perteneciente

a la Direccion de (El titulo del informe debe ser igual al de la carta de presentacion y
siempre que se mencione en el documento).

1.2. PERIODO CUBIERTO

El examen cubre el periododel __de ~ de201 al _de de 201 .
1.3. LUGAR DE LOS HECHOS

Los hechos se llevaron a cabo en XXXXXXXXXXX,
1.4. ORDEN DE LA INVESTIGACION

La auditoria fue autorizada mediante Nota, Memorando, Denuncia o Resolucién
NUm.xxx 20XX de __de 201X, en atencion a solicitud presentada por XXXXXXXXXX.
(Fs.)

1.5. CARACTER DEL INFORME

Este es un Informe de Auditoria Especial de caracter final, realizado de conformidad
con las Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panaméa, Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panama y el Manual de Auditorias Especiales
para la Determinacion de Responsabilidades, incluyendo las pruebas alternas que
consideramos pertinentes.

Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Durante el proceso de la auditoria, evaluamos los controles internos aplicados al
cumplimiento de disposiciones legales vigentes y a los procedimientos relativos a ...

La entidad es responsable por establecer y mantener una adecuada estructura de control
interno, tal como lo estipulan las Normas de Control Interno Gubernamental contenidas en el
Decreto 214 DGA de 8 de octubre de 1999, a fin de salvaguardar los bienes y recursos publicos
y que las operaciones se ejecuten en concordancia con las autorizaciones respectivas.

Debido a las limitaciones inherentes de todo control interno, nuestra evaluacion no
necesariamente debe revelar todos los asuntos de control interno que podrian ser considerados
como desviaciones importantes. Sin embargo, observamos ciertos asuntos relacionados con
los controles aplicados en las areas antes sefialadas, que a nuestro juicio son condiciones
reportables que permitieron las situaciones antes sefialadas, de las cuales a continuacion
describimos las mas relevantes:
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=

(Presentar en forma narrativa los hallazgos describiendo la condicién, criterio, causa, efecto
recomendacién y comentarios de la administracion).

I11. RELACION DE LOS HECHOS

El presente informe de Auditoria Especial contiene las evidencias que nos llevaron a
determinar xxxxx. Para facilitar la comprension del informe, este ha sido estructurado de la
siguiente manera:

(La narracidn de los hechos debe redactarse de manera general y cronoldgica como se dieron los
hechos refiriéndolos con los cuadros, anexos y documentos del informe).

Requisitos minimos para estructurar cronolégicamente los hechos:

3.1. ORIGEN DE LA AUDITORIA (Solicitudes, Oficios, Denuncias, Informes de
Auditoria Interna, otros)

3.2. DILIGENCIAS PARA FUNDAMENTAR LOS RESULTADOS

3.3.  OTROS ALCANCES

(Los requisitos minimos antes descritos varian de acuerdo a la complejidad de la auditoria).

IV. CONCLUSION DEL AUDITOR

(La conclusion se refiere a las pruebas o evidencias que lo llevaron a determinar los resultados
expresados en el informe).

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Num.
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Supervisor (a)
C.P.A NUm.

2.4.7.3. Modelo de Informe de Auditoria Especial con Irregularidad sin Perjuicio Econémico

Contenido

Identificacion o

nombre del contenido Descripcion del contenido

Indice...coooveveeiiiiniiiniinn,

Contenido del informe iniciando con el indice, seguido de la carta
de presentacion y los documentos que sustentan el informe. (Ver
la manera de confeccionar indices en las guias de normas
gramaticales).

CARTA DE PRESENTACION

Carta de presentacion, se
estructura de la manera que
sigue:

Es el documento mediante el cual se presenta el informe al Jefe del Departamento de
Auditoria Interna.

Primer péarrafo

Detalla el titulo, nimero del informe y la direccion, divisién o

Presentacion ] -
area auditada.

Segundo pérrafo

Especifica el periodo que abarca el examen o el periodo durante
el cual se produjo la irregularidad, la normativa que sustenta la
auditoria, los procedimientos y técnicas utilizados.

Alcance

Tercer parrafo

Expone qué se logrd (efecto) producto de la auditoria, expone las
causas por las cuales existe 0 no perjuicio econémico. De existir,
se detalla el monto.

Resultados

Cuarto parrafo

Nombre y cargo de las personas que resulten vinculadas a la
irregularidad (tanto los que son funcionarios como los
particulares).

Vinculados

Quinto pérrafo

Evaluacion de la
estructura del Control
Interno

Condiciones reportables detectadas durante la evaluacion de la
estructura del control interno.

Sexto parrafo

Observaciones y
recomendaciones
finales

Se debe sefialar cualquier otro comentario u observaciones que
merezcan sefialarse.

Los auditores que realizaron el informe deben firmarlo,
sefialando también su idoneidad.

. GENERALES

Titulo del informe

El titulo 0 nombre del informe debe ser igual siempre que se enuncie dentro del informe.

Periodo cubierto

Cuéndo inicia el periodo sujeto a analisis y cuando termina. (Ejemplo: EI examen cubre el
periodo del 1 de junio de 2007 hasta (al) 30 de junio de 2008).

Lugar de los hechos

Doénde se realiz6 la Auditoria (Se identifica la direccion o area y el lugar...)

Orden de la investigacion

Numero de Nota, Memorando, Denuncia o Resolucién que la ordend.

Caracter del informe Si es preliminar, final, etc.
Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
En forma narrativa se describen los hallazgos, con la ilacién respectiva que, sin subtitular la condicion, criterio,
causa y efecto, estos elementos queden definidos. También hay que redactar la recomendacion que se ofrece y los
comentarios de la administracion.

I1l. DESCRIPCION DEL ACTO

En qué consistio el hecho.

IV. RELACION DE LOS HECHOS
Descripcion de las pruebas o evidencias que llevaron a determinar los resultados expresados en el informe.
V. DESCRIPCION DE LOS VINCULADOS
Identificar nombre, cédula, cargo, direccion residencial, monto del perjuicio e informar las causas por las cuales
se le vincula.
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Republica de Panama MODELO DE INFORME
ESPECIAL CON
IRREGULARIDAD SIN
PERJUICIO ECONOMICO

Asamblea Nacional
Direccién de Auditoria Interna

Panama, XX de de 202X
Informe Ndm.-AN_DAI_N°-ANO

Licenciado(a)

Nombre del Director
Departamento de Auditoria Interna
E. S. D.

Licenciado(a) apellido de la persona:
Primer parrafo: Presentacion

Presentamos el Informe de Auditoria Especial NUm.XXX (ntmero consecutivo del informe)-XXX
-XXX (afio calendario en curso), relacionado con XXXXXxXxxxXx, en la direccidén o area Xxxxxx, bajo la
responsabilidad de xxxxxxxxxxX. Esta auditoria comprende el periodo del xxxxx al Xxxx.

(El titulo del informe debe estar relacionado con la Nota, Memorando, Denuncia o Resolucion,
producto de la denuncia o solicitud de auditoria, no debe ser muy extenso, pero si claroy explicativo
en su contenido. Debe ser igual en cualquiera de las partes del informe que se cite.)

Segundo Parrafo: Alcance

Efectuamos nuestro examen de acuerdo con las Normas de Auditoria Gubernamental
para la Republica de Panama, Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de
Panama y el Manual de Auditorias Especiales para la Determinacion de Responsabilidades.
Estas normas requieren que planifiqguemos y realicemos la auditoria para obtener certeza de que
la informacion, los antecedentes analizados y las operaciones se hayan efectuado de conformidad
con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables en la ejecucion de las
actividades desarrolladas por los entes publicos.

Tercer Parrafo: Resultados

Como resultado del examen se determino. ..

(Este parrafo debe especificar claramente los hechos concretos que causaron la condicién
sefialada).

Cuarto Parrafo: Vinculados
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Los funcionarios encargados de velar por el cumplimiento de... fueron los sefiores Juan
Sin Fuentes, con cédula de identidad personal Num. Pancho Villa, con cédula de identidad
personal NUm. y Rosa del Jardin, con cédula de identidad personal Num.

De igual manera se sefiala a los particulares. .. quienes...
Quinto Parrafo: Evaluacion de la Estructura de Control Interno
Al evaluar los controles internos del area examinada, detectamos debilidades o fallas de

control interno que a nuestro juicio guardan relacion con la situacion antes sefialada de las cuales
describimos las mas relevantes:

(La redaccion de este parrafo es aplicable en los casos en que se detecten o puedan evidenciar las
debilidades del control interno al momento cuando ocurrieron los hechos)

Al evaluar los controles internos del area examinada, detectamos debilidades o fallas de

control interno que a nuestro juicio son condiciones reportables que pueden afectar el area
examinada.

(La redaccion de este parrafo guarda relacion con los controles existentes al momento de la
evaluacion del control interno actual)

Sexto Parrafo: Final

Con base en lo anterior, recomendamos presentar este informe a méaxima autoridad de la
Asamblea Nacional para lo que corresponda.

Mayores comentarios se pueden apreciar en el contenido del presente informe.
Atentamente,

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Num.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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I. GENERALES
1.1. TITULO DEL INFORME

Informe de Auditoria Especial AN_DAI_Num. xxx-20XX, relacionado con

XXXXX, perteneciente a la Direccion de (El titulo del informe debe
ser igual al de la carta de presentacion y siempre que se mencione en el documento).

1.2. PERIODO CUBIERTO

El examen cubre el periododel _de ~~ de201 al_de de 20 .
1.3. LUGAR DE LOS HECHOS

Los hechos se llevaron a cabo en xxx,
1.4. ORDEN DE LA INVESTIGACION

La auditoria fue autorizada mediante Nota, Memorando, Denuncia o Resolucion
NOm.xxx 201X de __ de 20XX, en atencion a solicitud presentada por XXXXXXXXXX.
(Fs.)

1.5. CARACTER DEL INFORME

Este es un Informe de Auditoria Especial de caracter final, realizado de conformidad
con las Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panaméa, Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panama y el Manual de Auditorias Especiales
para la Determinacion de Responsabilidades, incluyendo las pruebas alternas que
consideramos pertinentes.

Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Durante el proceso de la auditoria, evaluamos los controles internos aplicados al
cumplimiento de disposiciones legales vigentes y a los procedimientos relativos a ...

La entidad es responsable por establecer y mantener una adecuada estructura de control
interno, tal como lo estipulan las Normas de Control Interno Gubernamental contenidas en el
Decreto 214 DGA de 8 de octubre de 1999, a fin de salvaguardar los bienes y recursos publicos
y que las operaciones se ejecuten en concordancia con las autorizaciones respectivas.

Debido a las limitaciones inherentes de todo control interno, nuestra evaluacion no
necesariamente debe revelar todos los asuntos de control interno que podrian ser considerados
como desviaciones importantes. Sin embargo, observamos ciertos asuntos relacionados con
los controles aplicados en las areas antes sefialadas, que a nuestro juicio son condiciones
reportables que guardan relacion con la situacién antes sefialada de las cuales describimos las
mas relevantes:
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=

(Presentar en forma narrativa los hallazgos considerando los atributos sin escribir los titulos,
manteniendo la ilacion entre los mismos; para este menester, puede consultarse la guia de normas
gramaticales para la redaccion del informe; a excepcion del titulo de los comentarios de la
administracion, que si debe escribirse).

(La redaccion de este parrafo es aplicable en los casos en que se detecten o puedan evidenciarse las
debilidades del control interno al momento cuando ocurrieron los hechos)

Ejemplo de redaccion para una segunda opcion al redactar la evaluacion del control
interno

Debido a las limitaciones inherentes de todo control interno, nuestra evaluacion no
necesariamente debe revelar todos los asuntos de control interno que podrian ser considerados
como desviaciones importantes. Sin embargo, observamos ciertos asuntos relacionados con
los controles aplicados en las areas antes sefialadas, que a nuestro juicio son condiciones
reportables que pueden afectar el area examinada.

1.
2.

(Presentar en forma narrativa los hallazgos considerando los atributos sin escribir los titulos,
manteniendo la ilacion entre ellos; para este menester, puede consultarse la guia de normas
gramaticales para la redaccion del informe; a excepcion del titulo de los comentarios de la
administracion, que si debe escribirse).

(La redaccion de este parrafo guarda relacién con los controles existentes al momento de la
evaluacion del control interno).

ll. DESCRIPCION DEL ACTO

(Este punto puede redactarse segun el siguiente ejemplo)

El hecho consistio en que los funcionarios encargados del control y seguimiento de las
garantias incumplieron los requisitos establecidos en xxx...

IV. RELACION DE LOS HECHOS

El presente informe de Auditoria Especial contiene las evidencias que nos llevaron a
determinar xxx. Para facilitar la comprension del informe, ha sido estructurado de la siguiente
manera:

(Lanarracion de los hechos debe redactarse de manera general y cronoldgica, refiriéndolos con los
cuadros, anexos y documentos del informe).

Requisitos minimos para estructurar cronoldgicamente los hechos:
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V. Origen de la auditoria (Solicitudes, Oficios, Denuncias, Informes de Auditoria Interna, otros)
VI. Diligencias para fundamentar los resultados
1. Solicitud de informacion interna o prueba de informe (Manual de funciones, Inicio,
movimiento y cese de labores de los vinculados).
2. Solicitud de informacion externa (Certificaciones, direcciones residenciales y otros).
3. Otros Alcances.
VII. Notas de comunicacion y sus respuestas

(Los requisitos minimos antes descritos varian de acuerdo con la complejidad de la auditoria).

V. IDENTIFICACION DE LOS VINCULADOS

Este informe especial permite vincular al hecho a las personas cuyas generales son las

siguientes:
Nombre: Pancho Manuel Villa Gonzalez
Cédula Nam. XXX
Direccion: Llano Bien Lejos
Teléfono: XXX
Cargo: XXXXXX

Se vincula por XXX (La Causa)

(La vinculacion debe estar relacionada con la funcion que ejerce el funcionario al momento de
darse la irregularidad).

(Lavinculacion de los particulares debe estar relacionada con el beneficio obtenido producto de las
deficiencias administrativas).

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Nim.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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2.4.7.4. Modelo de Informe de Auditoria Especial con Irregularidad

Contenido

Identificaciéon o

nombre del contenido Descripcion del contenido

Contenido del informe iniciando con el indice, seguido de la
carta de presentacion y los documentos que sustentan el
informe. (Ver la manera de confeccionar indices en las
guias de normas gramaticales)

CARTA DE PRESENTACION

Carta de presentacion, se
estructura de la manera que
sigue:

Es el documento mediante el cual se presenta el informe al Jefe del Departamento de
Auditoria Interna.

Primer péarrafo

Detalla el titulo, nimero del informe y la direccion, division o

Presentacion ] .
area auditada.

Segundo péarrafo

Especifica el periodo que abarca el examen o el periodo
durante el cual se produjo la irregularidad, la normativa que
sustenta la auditoria, los procedimientos y técnicas utilizados.

Alcance

Tercer parrafo

Expone qué se logré (efecto) producto de la auditoria, expone
las causas por las cuales existe 0 no perjuicio econdmico. De
existir, se detalla el monto.

Resultados

Cuarto parrafo

Nombre y cargo de las personas que resulten vinculadas a la
irregularidad (tanto los que son funcionarios como los
particulares).

Vinculados

Quinto péarrafo

Hecho o situacion a
reportar

Describir brevemente el hecho que provocé el perjuicio
econdmico.

Sexto parrafo

Evaluacion de la
estructura del Control
Interno

Casos en que se detecten o puedan evidenciar las debilidades
del Control Interno al momento cuando ocurrieron los hechos.

Séptimo parrafo
(Final)

Observaciones y
recomendaciones
finales

Se debe sefialar cualquier otro comentario u observaciones que
merezcan sefialarse.

Los auditores que realizaron el informe deben firmarlo,
sefialando también su idoneidad.

|l. GENERALES

Titulo del informe

El titulo o nombre del informe debe ser igual siempre que se enuncie dentro el informe.

Periodo cubierto

Cuéndo inicia el periodo sujeto a andlisis y cuando termina. (Ejemplo: El examen cubre el
periodo del 1 de junio de 2007 hasta (al) 30 de junio de 2008.)

Lugar de los hechos

Doénde se realizo la Auditoria (Se identifica la direccion o drea y el lugar...)

Orden de la Investigacion

Numero de la Nota, Memorando, Denuncia o Resolucion que la ordend.

Caracter del Informe

Si es preliminar, final, etc.

Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

En forma narrativa se describen los hallazgos, con la ilacion respectiva que, sin subtitular la condicion, criterio,
causa y efecto, estos elementos queden definidos. También hay que redactar la recomendacion que se ofrece y los
comentarios de la administracion.

I1l. DESCRIPCION DEL ACTO Y CUANTIA INVOLUCRADA

En qué consistié el hecho y la cuantia que se determin como perjuicio econdmico.

I\V. RELACION DE LOS HECHOS

Descripcion de las pruebas o evidencias que llevaron a determinar los resultados  expresados en el informe.

V. DESCRIPCION DE LOS VINCULADOS

se le vincula.

Identificar nombre, cédula, cargo, direccion residencial, monto del perjuicio e informar las causas por las cuales
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MODELO DE INFORME

T - ESPECIAL CON
Republica de Panama IRREGULARIDAD

Asamblea Nacional
Direccién de Auditoria Interna

Panama, XX de de 202X
Informe. AN_DAI_N°-ANO

Licenciado(a)

Nombre del Director (a)
Departamento de Auditoria Interna
E. S. D.

Licenciado(a) apellido de la persona:
Primer parrafo: Presentacion

Presentamos el Informe de Auditoria Especial NUm.Xxx (ntmero consecutivo del informe)-XXX
-XXX (afio calendario en curso), relacionado con XXxxxXxxxxx, en la direccion o area xxxxxx, bajo la
responsabilidad de xxxxxxxxxxx. Esta auditoria comprende el periodo del xxxxx al Xxxx.

(El titulo del informe debe estar relacionado con la Nota, Memorando, Denuncia o Resolucién,
producto de la denuncia o solicitud de auditoria, no debe ser muy extenso, pero si claroy explicativo
en su contenido. Debe ser igual en cualquiera de las partes del informe que se cite.)

Segundo Parrafo: Alcance

Efectuamos nuestro examen de acuerdo con las Normas de Auditoria Gubernamental
para la Republica de Panam4, Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de
Panama y el Manual de Auditorias Especiales para la Determinacion de Responsabilidades.
Estas normas requieren que planifiqguemos y realicemos la auditoria para obtener certeza de que
la informacion, los antecedentes analizados y las operaciones se hayan efectuado de conformidad
con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables en la ejecucion de las
actividades desarrolladas por los entes publicos.

Tercer Parrafo: Resultados

Como resultado del examen se determino. ..

(Este parrafo debe especificar claramente los hechos concretos que causaron el perjuicio econémico
al Estado).

Cuarto Parrafo: Vinculados

Vinculados a estos hechos se encuentran los sefiores Juan Sin Fuentes, con cédula de
identidad personal Num. Pancho Villa, con cédula de identidad personal Num. y Rosa del Jardin,
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con cédula de identidad personal Num.
(De existir vinculacién administrativa debe ser incluida en este parrafo).
Quinto Parrafo: Hecho o situacion por reportar
El hecho consistio en XXXXXXXX,
(Describir brevemente el hecho que provocé el perjuicio econémico).
Sexto Parrafo: Evaluacion de la Estructura de Control Interno
Al evaluar los controles internos del area examinada, detectamos debilidades o fallas de

control interno que a nuestro juicio guardan relacion con la situacion antes sefialada de las cuales
describimos las més relevantes:

(La redaccion de este parrafo es aplicable en los casos en que se detecten o puedan evidenciar las
debilidades del control interno al momento cuando ocurrieron los hechos).

Al evaluar los controles internos del area examinada, detectamos debilidades o fallas

de control interno que a nuestro juicio son condiciones reportables que pueden afectar el area
examinada.

(La redaccion de este parrafo guarda relacion con los controles existentes al momento de la
evaluacion del control interno actual).

Séptimo Parrafo: Final

Con base en lo anterior, recomendamos presentar este informe a la méxima autoridad de
la Asamblea Nacional para lo que corresponda.

Mayores comentarios se pueden apreciar en el contenido del presente informe.
Atentamente,

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Num.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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I. GENERALES

1.1. TITULO DEL INFORME

Informe de Auditoria Especial AN_DAI-N°-ANO, relacionado con XXXXX,

perteneciente a la Direccion de (El titulo del informe debe ser igual
al de la carta de presentacion y siempre que se mencione en el documento).

1.2. PERIODO CUBIERTO

El examen cubre el periodo del __ de de 20XX__al __ de de
201

1.3. LUGARDE LOS HECHOS
Los hechos se llevaron a cabo en xxx,
1.4. ORDEN DE LA INVESTIGACION

La auditoria fue autorizada mediante Nota, Memorando, Denuncia o Resolucién
NUm.xxx 201X de __ de 201X, en atencidn a solicitud presentada por XXXXXXXXXX.
(Fs.)

1.5. CARACTER DEL INFORME

Este es un Informe de Auditoria Especial de caracter final, realizado de conformidad
con las Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panamé, Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panama y el Manual de Auditorias Especiales
para la Determinacion de Responsabilidades, incluyendo las pruebas alternas que
consideramos pertinentes.

1. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Durante el proceso de la auditoria, evaluamos los controles internos aplicados al
cumplimiento de disposiciones legales vigentes y a los procedimientos relativos a...

La entidad es responsable por establecer y mantener una adecuada estructura de control
interno, tal como lo estipulan las Normas de Control Interno Gubernamental contenidas en el
Decreto 214 DGA de 8 de octubre de 1999, a fin de salvaguardar los bienes y recursos publicos
y que las operaciones se ejecuten en concordancia con las autorizaciones respectivas.

Debido a las limitaciones inherentes de todo control interno, nuestra evaluacion no
necesariamente debe revelar todos los asuntos de control interno que podrian ser considerados
como desviaciones importantes. Sin embargo, observamos ciertos asuntos relacionados con
los controles aplicados en las areas antes descritas, que a nuestro juicio son condiciones
reportables que guardan relacion con la situacién antes sefialada de las cuales describimos las
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mas relevantes:

1.
2.

(Presentar en forma narrativa los hallazgos considerando los atributos sin escribir los titulos,
manteniendo la ilacion entre estos; para este menester, puede consultarse la guia de normas
gramaticales para la redaccion del informe; a excepcion del titulo de los Comentarios de la
administracion, que si debe escribirse.)

(La redaccion de este parrafo es aplicable en los casos en que se detecten o puedan evidenciarse las
debilidades del control interno al momento cuando ocurrieron los hechos)

Ejemplo para una segunda opcion al redactar la evaluacion del control interno

Debido a las limitaciones inherentes de todo control interno, nuestra evaluacion no
necesariamente debe revelar todos los asuntos de control interno que podrian ser considerados
como desviaciones importantes. Sin embargo, observamos ciertos asuntos relacionados con
los controles aplicados en las areas antes sefialadas, que a nuestro juicio son condiciones
reportables que pueden afectar el area examinada.

1.
2.

(Presentar en forma narrativa los hallazgos considerando los atributos sin escribir los titulos,
manteniendo la ilacion entre estos; para este menester, puede consultarse la guia de normas
gramaticales para la redaccion del informe; a excepcion del titulo de los Comentarios de la
administracion, que si debe escribirse.)

(La redaccion de este parrafo guarda relacion con los controles existentes al momento de la
evaluacion del control interno.)

I11. DESCRIPCION DEL ACTO Y CUANTIA INVOLUCRADA

El hecho consistio en XXXXXXXX,

(Describir brevemente el hecho que provocé el perjuicio econémico y cuantificarlo).
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IV. RELACION DE LOS HECHOS

El presente informe de Auditoria Especial contiene las evidencias que nos llevaron a
determinar xxxxx. Para facilitar la comprension del informe, ha sido estructurado de la siguiente
manera:

(La narracion de los hechos debe redactarse de manera general y cronolégica refiriéndolos con los
cuadros, anexos y documentos del informe).

Requisitos minimos para estructurar cronoldgicamente los hechos:

1. Origen de la auditoria (Solicitudes, Oficios, Denuncias, Informes de Auditoria Interna, otros)
Diligencias para fundamentar los resultados

3. Solicitud de informacion interna o prueba de informe (Manual de funciones, Inicio, movimiento y
cese de labores de los vinculados)

Solicitud de informacidn externa (Certificaciones, direcciones residenciales y otros)

Otros Alcances

Notas de comunicacion y sus respuestas

n

o o~

(Los requisitos minimos antes descritos varian de acuerdo a la complejidad de la auditoria).
V. IDENTIFICACION DE LOS VINCULADOS

Este informe especial permite vincular al hecho a las personas cuyas generales son las

siguientes:
Nombre: Pancho Manuel Villa Gonzalez
Cédula Nam. XXXX
Direccion: Llano Bien Lejos
Teléfono: XXX
Cargo: XXXXXX
Monto: B/.3,000.00

Se vincula por xxxxxx (La Causa)

(La vinculacion debe estar relacionada con la funcion que ejerce el funcionario al momento de
darse la irregularidad).

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. NUm.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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2.4.7.5. Modelo de Estructura del Informe de Evaluacion del Control Interno

El acapite c, de la norma Auditoria Gubernamental para la Republica de Panama
222.04, denominada Planificacion Especifica, establece que debe realizarse la evaluacion de
la estructura del Control Interno del ente o &rea examinada. Producto de esta fase de la
auditoria se genera un informe conocido como Control Interno, el cual debe remitirse a la
Administracion de la direccidn auditada, en seguimiento de lo que establece la normativa.

Con respecto a la estructura de este informe, la norma 223.04, relacionada con el
Contenido del Informe de Auditoria Gubernamental para la Republica de Panama,
establece:

El informe de auditoria gubernamental contendra comentarios, conclusiones y
recomendaciones. Los comentarios serdn elaborados a base de las actividades,
programas, areas o de los elementos de los estados financieros examinados,
desglosados en hallazgos significativos y cuidando que en su contenido se
incluyan las condiciones, criterios, causas y efectos relevantes sobre la materia
desarrollada. (El resaltado es nuestro)

Por otro lado, entre las caracteristicas que debe reunir todo tipo de informe, sobresale
la claridad, pues garantiza que el mensaje sea comprendido en su justa dimension y se pueda,
en menor medida, atender las recomendaciones para subsanar las condiciones o hallazgos.

En cumplimiento de los preceptos enunciados, es necesario uniformar la presentacion
de dicho informe en el Direccion de Auditoria Interna. Por tanto, con apego a la referida norma
y para unificar procesos y lenguaje, se establece el siguiente modelo de estructura de este
informe.
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Identificacion o

nombre del contenido Descripcion del contenido

Contenido

Contenido del informe iniciando con el indice, seguido de la
carta de presentacion y los documentos que sustentan el
informe. (Ver la manera de confeccionar indices en las
guias de normas gramaticales)

CARTA DE PRESENTACION

Indice. . oo

Carta de presentacion, se
estructura de la manera que
sigue:

Es el documento mediante el cual se presenta el informe al director de la Direccion de
Auditoria Interna.

Detalla el titulo, nimero del informe y la direccién, divisién o
area evaluada.

Especifica el periodo que abarca la evaluacion, la normativa
Segundo y tercer parrafo Alcance que la sustenta, los procedimientos y técnicas utilizadas, los
sistemas 0 &reas de impacto seleccionadas y las limitaciones.
Presenta los resultados alcanzados y expresados en los
diferentes hallazgos.

Describir la conclusién de la evaluacion con respecto a la
Sexto parrafo Conclusion eficiencia en el disefio y aplicacion de la estructura de control
interno del rea evaluada con respecto a los objetivos trazados.

Primer parrafo Presentacion

Cuarto y quinto parrafo Resultados

Observaciones y

. fialar cualquier otro comentari rvacion
recomendaciones Se debe sefialar cualquier otro comentario u observaciones que

Séptimo parrafo

(Final) finales merezcan sefialarse.
. Los auditores que realizaron el informe deben firmarlo,
Firma...........ooo o - - .
sefialando también su idoneidad.
I. GENERALES
Titulo del informe El titulo 0 nombre del informe debe ser igual siempre que se enuncie dentro el informe.
Objetivo Se debe detallar el Objetivo de la Evaluacion de Control Interno

Se debe detallar el periodo cubierto, las areas de impacto o sistemas administrativos
Alcance de la Evaluacion seleccionados, las limitaciones encontradas y la Nota, Memorando o Resolucién que
ordena la evaluacion.
Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

En forma narrativa se describen los resultados y las conclusiones sobre la eficiencia del disefio y aplicacion de

la Estructura de Control Interno con respecto a los objetivos institucionales establecidos.
111. COMENTARIOS, RECOMENDACIONE Y CONCLUSIONES

En esta seccion del informe se describen los resultados de cada uno de los componentes, area de impacto o
sistemas seleccionados en la evaluacién de Control Interno, describiendo los hallazgos encontrados con sus respectivas
recomendaciones, conclusiones y comentarios de la parte evaluada.
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Republica de Panama

Ng
S D
LT

Asamblea Nacional
Direccién de Auditoria Interna

Panamd, XX de de 202X
Informe AN_DAI_N°. ANO

Licenciado(a)

Titular de la direccién
E. S. D.
Sefior(a):

En atencién a la Nota, Memorando o Resolucion NUm.xxx-1x de xx de xxx de 201x, remitimos copia
simple del Informe de Evaluacion a la Estructura de Control Interno NUm.xxx-xx, fechado xx de xxx de 201x,
relacionado con (Area Evaluada) de la (Nombre de la Direccion), del xxx al xxx de xxx de 201x.

Los resultados y comentarios correspondientes aparecen en el contenido del informe adjunto.

Atentamente,

Director (a) del Direccion de Auditoria Interna
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Republica de Panama

MODELO DE INFORME
EVALUACION DE CONTROL
INTERNO

Asamblea Nacional
Direccion de Auditoria Interna

Panama, XX de de 202X
Informe AN_DAI_N°. ANO

Licenciado(a)

Nombre del Director (a)
Direccién de Auditoria Interna
E. S. D.

Licenciado(a) apellido de la persona:
Primer parrafo: Presentacion

Presentamos el Informe de Auditoria NUmM.XXX (ntimero consecutivo del informe)-XXX -XXX (afio
calendario en curso), relacionado con la Evaluacion de Control Interno en la direccion o area XXxxxX,
bajo la responsabilidad de xxxxxxxxxxx. Esta auditoria comprende el periodo del xxxxx al Xxxxx.

(El Titulo del informe debe estar relacionado con la Resolucién, producto del Plan Anual de
Auditoria o solicitud, no debe ser muy extenso, pero si claro y explicativo en su contenido. Debe
ser igual en cualquiera de las partes del informe que se cite.)

Segundo y tercer Parrafo: Alcance

Realizamos nuestra evaluacion durante el (periodo de evaluacion) de acuerdo con las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panam4, emitidas por la
Contraloria General de la Republica, y otras disposiciones legales vigentes, evaluando (los
sistemas de administracion y control que se examinaron o area evaluada) aplicando
procedimientos de evaluacion para el analisis del disefio y comprobacion del funcionamiento
de la Estructura de Control Interno.

Los objetivos de la Estructura de Control Interno son proveer a la Administracion una
seguridad razonable, pero no absoluta, de que los activos son protegidos contra pérdidas por
uso o disposicion no autorizada, que las transacciones son realizadas de acuerdo con la
autorizacion de la Administracion y registrados apropiadamente para permitir la preparacion
de los Estados Financieros, de conformidad con las politicas de contabilidad vigentes. Debido
a las limitaciones inherentes a cualquier Estructura de Control Interno, pueden ocurrir errores
e irregularidades y no ser detectados.

Cuarto y Quinto Parrafo: Resultados
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Como resultado de nuestra evaluacion, observamos ciertos aspectos relacionados con
la estructura de control interno y su operacion, que consideramos condiciones reportables.
Condiciones reportables comprenden asuntos que vienen a nuestra atencion relativa a
deficiencias importantes en el disefio u operacién de la Estructura de Control Interno que, a
nuestro juicio, podrian afectar adversamente la capacidad de (Area Evaluada) para lograr los
objetivos institucionales.

A continuacidn, presentamos las condiciones reportables mas relevantes que se describen en
los hallazgos adjuntos:

1.
2.
3.

(Este parrafo debe especificar claramente los resultados alcanzados y presentar los Titulos de los
Hallazgos significativos).

Sexto Parrafo: Conclusiones

Una vez valorados los resultados del anélisis del disefio y operacion de la estructura
del control interno, del (area evaluada) podemos concluir que las condiciones reportables
(afectan, afectan parcialmente o no afectan) la eficacia y eficiencia de los controles internos
de la Institucion, establecidos para garantizar el logro de los objetivos institucionales.

Séptimo Parrafo: Final

Con base en lo anterior, recomendamos presentar este informe a (nombre de la direccién o
area, seglin corresponda) ...para que implementen las recomendaciones y se cumplan los

planes de mejoras establecidos para fortalecer la Estructura de Control Interno
evaluada.

Mayores comentarios se pueden apreciar en el contenido del presente informe.
Atentamente,

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Num.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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1. GENERALES
1.1 TITULO DEL INFORME

Informe de Auditoria Num. xxxx-201X, relacionado con la Evaluacion de Control
Interno en la direccion o area xxxxxx (El titulo del informe debe ser igual al de la carta de
presentacion).

1.2 OBJETIVO DE LA EVALUACION

Evaluar la eficacia y eficiencia de los controles internos del area xxxx, con el fin de
determinar si los riesgos presentes estan debidamente controlados y se pueden lograr los
objetivos trazados.

1.3 ALCANCE DE LA EVALUACION

La Evaluacién se llevd a cabo en (area evaluada) de la Direccion xxxx, del XX al XX
de de 20XX, en donde se aplicaron técnicas de evaluacién de control interno en el
disefio y operacion de la Estructura de Control Interno.

Durante nuestra evaluacién no pudimos tener acceso a los planes operativos del area
evaluada, ademas de xxxx,

Este es un Informe de Evaluacion de Control Interno de carécter final, realizado de
conformidad con las Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama,
y otras disposiciones legales vigentes, incluyendo las pruebas alternas que consideramos
pertinentes.

Il. EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Durante el proceso de la auditoria, evaluamos los controles internos aplicados al
cumplimiento de disposiciones legales vigentes y a los procedimientos relativos a...

La entidad es responsable por establecer y mantener una adecuada estructura de control
interno, tal como lo estipulan las Normas de Control Interno Gubernamental contenidas en el
Decreto 214 DGA de 8 de octubre de 1999, a fin de salvaguardar los bienes y recursos publicos
y que las operaciones se ejecuten en concordancia con las autorizaciones respectivas.

Debido a las limitaciones inherentes de todo control interno, nuestra evaluacion no
necesariamente debe revelar todos los asuntos de control interno que podrian ser considerados
como desviaciones importantes. Sin embargo, observamos ciertos asuntos relacionados con
los controles aplicados en las areas antes descritas, que a nuestro juicio son condiciones
reportables que guardan relacion con la situacién antes sefialada de las cuales describimos las
mas relevantes:
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1.
2.

(Presentar en forma narrativa los hallazgos considerando los atributos sin escribir los titulos,
manteniendo la ilacion entre los mismos; para este menester, puede consultarse la guia de normas
gramaticales para la redaccion del informe; a excepcion del titulo de los Comentarios de la
administracion, que si debe escribirse.)

(La redaccion de este parrafo es aplicable en los casos en que se detecten o puedan evidenciarse las
debilidades del control interno al momento cuando ocurrieron los hechos)

I1l. COMENTARIOS, RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

En esta seccion se describen cada uno de los componentes, procesos, sistemas o0 areas de impacto
que se han identificado en la evaluacién, con sus respectivos hallazgos, narrados en forma
sistematicay ordenada, sin incluir los titulos de condicion, criterio, causay efecto. Se debe describir
el titulo del hallazgo, su composicion, el titulo de Recomendacidn y el titulo de Comentarios de la
Administracion.

Ejemplo:
3.1 Distribucién de Combustible:

El manejo del combustible se realiza mediante un proceso de tarjeta que entrega la empresa petrolera y que
mantiene controles para la frecuencia de uso, cantidad maxima de combustible, vehiculo asignado ....

Durante la evaluacion pudimos encontrar que en el disefio de la Estructura de Control Interno se evidencia la falta
de controles detectivos en la revision y aprobacion de las solicitudes en los siguientes casos:

3.1.1 No se cuenta con un proceso de comprobacién de la cantidad de combustible
solicitada y la cantidad de combustible facturada

El Departamento de Transporte no ha establecido los procedimientos adecuados de conciliacion entre las solicitudes
de combustibles versus el combustible facturado, lo cual se registra en una aplicacion que maneja la empresa
petrolera.

La norma de Control Interno establece claramente que los procesos de conciliacion y comprobacién deben estar
presentes en todas las actividades.

Se pudo determinar que el desconocimiento por parte del personal de transporte de la aplicacién en linea que
mantiene la empresa petrolera para el control y consumo de combustible es lo que provoca que no se cumpla o
establezcan los controles detectivos necesarios.

Todo esto puede provocar que se paguen facturas que no corresponden y que se demoren los procesos de pagos
que se quieren acelerar con la utilizacién de la aplicacion antes sefialada.

Recomendacién: Se debe capacitar al personal de transporte en el uso de la aplicacién informatica en linea
que presenta la empresa petrolera.

Se deben establecer dentro del manual de procedimiento de combustible, los controles detectivos para conciliar y
comparar los detalles de combustible solicitados y el detalle del combustible facturado.

Comentarios de la Administracion: Para atender las recomendaciones sefialadas el Departamento
de Transporte preparara y coordinara con la empresa petrolera la capacitacion necesaria para que el
personal vinculado con el manejo del combustible conozca y maneje la aplicacion informatica.

I —
AN_DAI_10 feb 2025 | Version 3 | Documento No Controlado a excepcion del original 161|173



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA 2025

Se esta conversando con la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad para que
actualice el manual de combustible y prepare los procedimientos adecuados para conciliar y comparar
el consumo de combustible con lo presentado por la empresa petrolera.

3.1.2 XXXX

Se describe el siguiente hallazgo

3.2 Mantenimiento de Equipo de Transporte

Se describen los antecedentes de este proceso y los hallazgos que se encontraron.
3.2.1 XXXX

CONCLUSIONES:

Se debe detallar a qué conclusiones se llegaron en la evaluacion, considerando el disefio y la operacién
de la Estructura de Control Interno, ademas de los hallazgos presentados. Esta conclusion debe ser
igual a la presentada en la nota expositiva.

Auditor (a) Auditor (a)
CPA. NUm. CPA. Nium.

Supervisor (a)
C.P.A NUm.
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

AN DAL # de la Nota_Ado
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PARA- 81 /Sra.
Nomtre oomphebo e Audiores
LCargn

DE: Licenciado
Largn
Direceis de Audiinria lssema

ASUNTO: Dietalle di o Awsditoria & realizar

FECHA: wx del mes de M

Por este medio ke notificn, que ha side asignado para realizar la Audisoria  de (indicar msombre de b
auditoria 8 realizarse) ea la Direcciin (indicar la wnidad suditable).

A continugcidm se indican los aspecios mis relevaries pam o gecuciin de la suditoa
Amtecedente: en la nzidad andirada:

Lieves, normez, reglamencos v otres aspectos lepales aplicables:

Arens criticas v evaluacidn de factere: de rissga:

#  Posibles dreas criticas
& Faciores de nesgo

Objetve General (Indicar el chietivo geneal de la suditosia).
Alcamee | Indicar el aleasce de la auditoria)

Fecha de inicio de La faze de ejecwcién: | [=dicar |o fecha cormespondiente).
Fecha de emtrepn del informa: {Indicar |a fecha comespondiente)

Bupervisor { Indicar ¢l nombere del supervisocl.

Les agradezco, de antemane, ¢l apoyoe para realizar dicha tarea.
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« ANEXO N°2. NORMAS DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL PARA LA REPUBLICA DE

PANAMA (NAG) (INTOSAI) POR SUS SIGLAS
EN INGLES
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NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL PARA LA REPUBLICA DE
PANAMA (NAG)®

Comprenden los requisitos exigidos para que la practica de la auditoria en el sector
gubernamental se realice de manera adecuada y eficaz conforme con las normas aplicables a

la Contraloria General de la RepUblica y a los auditores.

Generalidades

Art. 1 Finalidad del control.

La institucion del control es inmanente a la economia financiera publica. El control no
representa una finalidad en si mismo, sino una parte imprescindible de un mecanismo
regulador que debe sefialar, oportunamente, las desviaciones normativas y las infracciones de
los principios de legalidad, rentabilidad, utilidad y racionalidad de las operaciones financieras,
de tal modo que puedan adoptarse las medidas correctivas convenientes en cada caso,
determinarse la responsabilidad del d&rgano culpable, exigirse la indemnizacion
correspondiente o adoptarse las No. 28959-A Gaceta Oficial Digital, martes 11 de febrero de
2020 13 determinaciones que impidan o, por lo menos, dificulten, la repeticion de tales

infracciones en el futuro.

Art. 2 Control previo y control posterior
1. Si el control se lleva a cabo antes de la realizacion de las operaciones financieras o

administrativas, se trata de un control previo; de lo contrario, de un control posterior.

2. Un control previo eficaz resulta imprescindible para una sana economia financiera publica.
Puede ser ejercido por una Entidad Fiscalizadora Superior, pero también por otras

instituciones de control.

3 Decreto N° 13-2020-DINAG de martes 04 de febrero de 2020, Por el cual se actualizan las Normas de Auditoria Gubernamental
para la Republica de Panama (NAGPA), basadas en las normas internacionales de entidades fiscalizadoras superiores (ISSAI), por
sus siglas en inglés), emitidas por la organizacion internacional de entidades fiscalizadoras superiores (INTOSAI, por sus siglas en
inglés).
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3. El control previo ejercido por una Entidad Fiscalizadora Superior, implicala ventaja de
poder impedir un perjuicio antes de producirse éste, pero la desventaja de comportar un
trabajo excesivo y de que la responsabilidad basada en el derecho publico no esté

claramente definida.

El control posterior ejercido por una Entidad Fiscalizadora Superior, reclama la
responsabilidad del érgano culpable, puede llevar a la indemnizacion del perjuicio producido

y es apropiado para impedir, en el futuro, la repeticion de infracciones.

4. La situacion legal, las circunstancias y necesidades de cada pais determinan si una Entidad
Fiscalizadora Superior ejerce un control previo. El control posterior es una funcién
inalienable de cada Entidad Fiscalizadora Superior, independientemente de un control
previo ejercido.

Art. 3 Control interno y externo

1. Los o6rganos de control interno pueden establecerse en el seno de los diferentes
departamentos e instituciones; los 6rganos de control externo no pertenecen a la organizacién
de la institucién que debe ser controlada. Las Entidades Fiscalizadoras  Superiores son

organos del control externo.

2. Los drganos de control interno dependen necesariamente del director del departamento en
cuya organizacion se crearon. No obstante, deben gozar de independencia funcional y
organizativa en cuanto sea posible a tenor de la estructura constitucional correspondiente. 3.
Incumbe a la Entidad Fiscalizadora Superior, como 6rgano de control externo, controlar la

eficacia de los 6rganos de control interno.

Asegurada la eficacia del 6rgano de control interno, ha de aspirarse a la delimitacion de las
respectivas funciones, a la delegacion de las funciones oportunas y a la cooperacion entre la

Entidad Fiscalizadora Superior y el 6rgano de control interno, independientemente del
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derecho de la Entidad Fiscalizador Superior a un control total. No. 28959-A Gaceta Oficial
Digital, martes 11 de febrero de 2020

Art. 4 Control formal y control de las realizaciones

1. La tarea tradicional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores es el control de la legalidad
y regularidad de las operaciones.

2. A este tipo de control, que sigue manteniendo su importancia y transcendencia, se una un
control orientado hacia la rentabilidad, utilidad, economicidad y eficiencia de las operaciones
estatales, que no s6lo abarca a cada operacion sino a la actividad total de la administracion,
incluyendo su organizacion y los sistemas administrativos.

3. Los objetivos de control a que tienen que aspirar las Entidades Fiscalizadoras Superiores,
legalidad, regularidad, rentabilidad, utilidad y racionalidad de las Operaciones, tienen
basicamente la misma importancia; no obstante, la Entidad Fiscalizadora Superior tiene la

facultad de determinar, en cada caso concreto, a cual de estos aspectos debe darse prioridad.

I11. Relacion con Parlamento, Gobierno y Administracion

Art. 8 Relacion con el Parlamento

La independencia otorgada a las Entidades Fiscalizadoras Superiores por la Constitucion y la
Ley, les garantiza un maximo de iniciativa y responsabilidad, aun cuando actien como
organos del Parlamento y ejerzan el control por encargo de éste. La Constitucidn debe regular
las relaciones entre la Entidad Fiscalizadora Superior y el Parlamento, de acuerdo con las
circunstancias y necesidades de cada pais.

Art. 9 Relacion con el gobierno y la administracion

La actividad del Gobierno, de las Autoridades Administrativas subordinadas y las demas
instituciones dependientes, es objeto de control por parte de la Entidad Fiscalizadoras
Superior. De ello no se deduce ninguna subordinacion del Gobierno a la Entidad Fiscalizadora
Superior. En particular, el Gobierno asume la plena y exclusiva responsabilidad de las

operaciones realizadas por él y de sus omisiones y no puede remitirse a operaciones de control
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y dictdmenes de la Entidad Fiscalizador Superior para su descargo - siempre que no se hayan

dictado en forma de resoluciones judiciales ejecutables y firmes. No. 28959-A Gaceta Oficial.

IV. Facultades de las Entidades Fiscalizadoras Superiores

Art. 10 Facultad de investigacion

1. Las Entidades Fiscalizadoras Superiores deben tener acceso a todos los documentos
relacionados con las operaciones y el derecho a pedir de los érganos del departamento

controlado todos los informes, de forma oral o escrita, que les parezcan necesarios.

2. La Entidad Fiscalizadora Superior tiene que decidir, en cada caso, si es conveniente realizar
el control en la sede de la institucién controlada o en la sede de la Entidad Fiscalizadora

Superior.

3. Los plazos para la presentacion de informes y documentos, incluidos los balances, han de

determinarse por Ley o, segun los casos, por la propia Entidad Fiscalizadora Superior.

Art. 11 Ejecucion de las verificaciones de control de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores

1. Los érganos controlados tienen que responder a las verificaciones de control de la Entidad
Fiscalizadora Superior, dentro de los plazos determinados generalmente por Ley o, en casos
especiales, por la Entidad Fiscalizadora Superior, y dar a conocer las medidas adoptadas en
base a dichas verificaciones de control.

2. Siempre que las verificaciones de control de la Entidad Fiscalizadora Superior no se dicten
en forma de una resolucion judicial firme y ejecutable, la Entidad Fiscalizadora Superior tiene
que tener la facultad de dirigirse a la autoridad competente para que adopte las medidas

necesarias y exija las correspondientes responsabilidades.
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FORTALECER LA RENDICION DE CUENTAS, TRANSPARENCIA E
INTEGRIDAD DEL GOBIERNO Y LAS ENTIDADES PUBLICAS

Para garantizar que los funcionarios electos actuen en beneficio de los intereses de los
ciudadanos a los que representan, los gobiernos y entidades publicas deben rendir cuentas por
su administracion y uso de recursos publicos. Las EFS refuerzan la rendicion de cuentas, la
transparencia y la integridad fiscalizando, de manera independiente, las operaciones del sector
publico e informando sus resultados. Esto permite que los encargados de la gobernanza del
sector publico cumplan con sus responsabilidades, respondiendo a los resultados y

recomendaciones de la fiscalizacidon, completando asi el ciclo de la rendicion de cuentas.
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« FIRMAS
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XV. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Auditoria Interna Institucional de la Asamblea
Nacional ha sido avalado por los siguientes responsables:

Documentado por:
Leda. Berta Hislop
Analista de la Direccion de
Desarrollo Institucional

Revisado por:
Ledo. Miguel Cordoba

Director Encarcado

Direccion de Auditoria
Interna

Revisado por:
Leda. Itzel Bello

Directora Encargada

Direccion de Desarrollo
Institucional

Aprobado por:
Ledo. Carlos Alvarado
Gonzalez
Secretario General
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« HISTORIAL DEL CAMBIO
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XVI. HISTORIAL DEL CAMBIO

SECRETARIA GENERAL Cocigo AN DDI_07
DIRECCION DE DESARROLLO ::/s;;:’r;é)iersién 10_jul._2023
INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Naturaleza del cambio Fecha Revisién
Manual de Procedimiento Administrativos 2009 1
Actualizacion Manual de Procedimiento Administrativo 2017 2
2025
Actualizacion de Generalidades Enero 2025 3

Actualizacion de las normativas

Normas de Auditoria Gubernamental para la Republica
de Panama (NAG) (INTOSAI)

Actualizacion de los procedimientos

Eliminacion del procedimiento Revision de Conciliacion
Bancaria
Actualizacion de formatos

Cambio del formulario AN_DAI_22 para el Manual de
Procedimiento Administrativo de Gestién de Calidad
“Consecutivo de notas ISO”.
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