MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO L7879
DECRETO N° i
1 8 NOV 2075
TEMUCO, | e
VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinaciéon del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad
de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de “Registro e ingreso de las auditorias
realizadas por los profesionales de la Direccién de Control al sistema SAl de
CGR”, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos

interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

REGISTRO E INGRESO DE LAS AUDITORIAS

NOMBRE DEL MANUAL | REALIZADAS POR LOS PROFESIONALES DE LA

DIRECCION DE CONTROL AL SISTEMA DE AUDITORIA
INTERNA DE LA CGR “SAl”

Sistematizar el registro de las auditorias que mantiene la
Direccion de Control de la Municipalidad de Temuco a
través de su Departamento de Auditoria Operativa, de
acuerdo con las disposiciones establecidas por la |
Contraloria General de la Republica mediante Resolucion
exenta N°2.120.- de fecha 25.10.2022.

OBJETIVO DEL MANUAL | Por su parte, se busca establecer un instrumento

procedimental de caracter practico que guie el actuar de
los auditores de la Direccion de Control, respecto del
registro de las auditorias en la plataforma de Contraloria
General de la Republica - en adelante CGR -
https://www.cgrauditoriainterna.cl/portalweb/web/auditoria-

interna.

AMBITO DE ACCION

Departamento de Auditoria Operativa, Direccidn de
Control

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 27 hojas.
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. ANTECEDENTES

En consideracion de lo sefialado enla Ley N°18.695.- “Organica constitucional de
municipalidades” en su articulo N°29, la Direccion de Control tiene como parte de
sus funciones, la de realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con
el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacién ~ materia del presente
procedimiento.

En este aspecto la Direccion de Control establece un plan de trabajo anual
formalizado a través de Decreto Alcaldicio mediante el cual, se establece las
revisiones y auditorias que se llevaran a cabo para cada afio respectivo.

Por su parte y en consideracion de lo sefialado por la Contraloria General de la
Republica a través de Resolucién exenta N°2.120.- se instruyé la implementacion
y uso del sistema de auditoria interna (SAl), “para la efecucion de las auditorias
internas gue ejecuten fos contralores, inspectores, auditores o empleados con otras
denominaciones que tengan a su cargo tales labores en los Grganos de la
administracién del estado que se determinen”.

En base a las instrucciones impartidas por la CGR y de las acciones que planifico
la Direccién de Control de manera anual, los funcionarios de la Direccion de Control
que realicen auditorias, deberan realizar el ingreso de estas al sistema
implementado por el organismo contralor.

Il. DEFINICIONES

A continuacién se presentan los principales conceptos utilizados en &l presente
manual:

- Auditoria: Es un proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera imparcial, con el fin de
verificar el grado de cumplimiento de los procedimientos y normativas
aplicables sobre la materia. En este aspecto, la auditoria busca proporcionar
una opinion profesional sobre la conformidad, eficacia o veracidad de lo
auditado, ya sean los estados financieros o avances de ejecucién
presupuestaria , procesos, sistemas de gestién o cumplimiento normativo,
entre otros.

- Procedimientos de auditoria: Son el conjunto de técnicas, métodos y
acciones especificas que el auditor de la Direccion de Control aplica durante
el proceso de auditoria interna. Lo anterior con el objeto de obtener la
evidencia suficiente y apropiada para el desarrollo y conclusion de la
auditoria. En este aspecto se incluyen actividades como inspeccién y
revision de documentos, observacion y analisis de procesos, circuiarizacion
de datos con terceros, recalculos, indagaciones mediante entrevistas o de
inspeccién ocular, entre otros.

- Informe de auditoria: Es el documento formal mediante el cual se comunica
los resultados de Ila auditoria. Contiene la opinion del auditor, los
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procedimientos aplicados, los hallazgos identificados, las conclusiones
alcanzadas y, cuando corresponde, las recomendaciones que estime el
auditor a cargo para subsanar las deficiencias detectadas.

Auditor: Es el profesional competente e independiente de la Direccion de
Control que tiene la responsabilidad de planificar, ejecutar, coordinar los
equipos de auditoria y comunicar los resultados de una auditoria. Dicho
profesional debe poseer conocimientos técnicos, experiencia, objetividad y
ética profesional, para emitir su juicio profesional, en cuanto a una
evaluacion de las evidencias surgidas durante la revisién, identificar riesgos
y formular conclusiones basadas en criterios establecidos.

Equipo de-auditoria: Es el grupo de profesionales designados para realizar
una auditoria especnf ca, generalmente compuesto por un auditor fider y uno
0 mas auditores. Puede incluir también experios técnicos en areas
especializadas y auditores en formacion, todos bajo la dependencia del
Director de Control.

SAIl: Sistema de Auditoria Interna, SAl, es un software web desarrollado y
proporcionado por la Contraloria General de la Replblica, para colaborar
con la gestidbn de los procesos de auditoria interna de las entidades
dependientes de su fiscalizacidon, como es el caso del Departamento de
Auditoria Operativa de la Direccion de Control.

Programa de auditoria: Registro documental generado a partir de la
planificacion de una auditoria, estableciendo objetivos, procedimientos
especificos, plazos de ejecucién de las revisiones, enfre otros.

Reportabilidad: capacidad de comunicar a través de reportes y/o bases de
datos sobre los antecedentes de las auditorias registradas en el sistema SAl.

Dec_:laracton..-.de_---mdependencra': Documento mediante el cual, eKlos)
auditor(es) declara(n) su independencia de opinién sobre impedimentos
personales, externos y organizacionales que le impidan proceder con
objetividad en la realizacién de una auditoria.

FUNCIONES DE LA UNIDAD

De acuerdo con lo establecido en el articulo N°116 del Reglamento N°006 de fecha
20.12.2023, la Direccion de control le corresponden las siguientes funciones:

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de-su actuacion — materia del presente procedimiento;

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime iiegales,
informando de ello al concejo para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacién disponible;

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de funciones

fiscalizadoras;
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- Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que
aquel pueda requerir en virtud de esta ley; y

- Realizar una presentacién en sesidén de comisioén de concejo, destinada a
que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de
las funciones que es competen.

El articulo N°117 sefiala que la Direccidén de Control, estard formada por los
siguientes departamentos:

1.- Departamento de la Legalidad del gasto.

2.- Departamento de Auditorias Operativas y de Procesos.

3.- Departamento de Control Presupuestario y Financiero.

4.- Departamento de Control dé Programas y revisiones internas.

En este aspecto el articulo N°119° establece que el Departamento de Auditorias
Operativas y de Procesos, le corresponden las siguientes funciones generales:

- Formular y ejecutar un plan anual de Auditorias Operativas y de procesos a
las distintas unidades municipales a fin de verificar la legalidad, eficiencia y/o
eficacia de las operaciones y actuaciones administrativas municipales.

- Atender y ejecutar, a solicitud del Alcalde y/o Concejo Municipal, las
auditorias que éstos instruyan.

- Fiscalizar a las corporaciones municipales en lo referente a los aportes
municipales que le sean entregados.

- Fiscalizar a las distintas entidades en lo referente a los aportes municipales:
que le sean entregados via subvencién.

El registro de las evidencias que se generen a partir de las auditorias realizadas
y que deban registrarse en el sistema de auditoria interna (SAl) sera de
responsabilidad de cada lider de auditoria, sin perjuicio de que esta funcion podra
ser desarrollada por todos los funcionarios de la Direccién de Control que
participe de dicho proceso, incluyendo al Director de Control.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Sistematizar el registro-de las auditorias que mantiene la Direccion de Control de la
Municipalidad de Temuco a través de su Departamento de Auditoria Operativa, de
acuerdo a las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la Reptiblica
mediante Resolucion exenta N°2.120.- de fecha 25.10.2022.

Por su parte, se busca establecer un instrumento procedimental de caracter
practico que guie el actuar de los auditores de la Direccion de Control, respecto del
registro de las auditorias en la plataforma de Contraloria General de la Replblica —
en adelante CGR - htips://www.cgrauditoriainterna.cl/portaiweb/web/auditoria-
interna. :
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V. OBJETIVO DEL PROCESO

Generar un registro digital de.las auditorias que realiza la Direccion de Control, con
el objeto de disponer de los informes, procedimientos y evidencias que respaldan
las auditorias internas, de cumplimiento y de estados financieros que realizan los
profesionales de la Direccidén de Control de acuerdo con las disposiciones internas
de la propia Unidad y de las disposiciones establecidas por la Contraloria Generai
de la Republica en materia de control interno.

Mejorar el registro de las auditorias, de acuerdo. con las politicas de digitalizacion
que mantiene ia Municipalidad de Temuco y en general de los servicios ptblicos.

V. ALCANCE DEL MANUAL

Funcionarios de la Direccion-de Control (Director de Control, auditores y equipos
de apoyo)

VIl. CONTROL DEL MANUAL

De acuerdo con lo sefialado en el articulo N°29 letra a) de la Ley N°18.695.- [a
Direccion de Control le corresponde realizar la auditoria operativa interna del
municipio, cuya funcion recae sobre el Departamento de Auditoria Operativa de
dicha direccion municipal.

E! Director de Control designara un responsable de registrar los programas de
auditoria- debidamente visados por este, asi como también, el registro de la
asignacion de trabajo de acuerdo con la programacién establecida en el Decreto
Alcaldicio que aprueba el programa anual-de actividades de la Direccion de Control.
En este aspecto, cada auditor sera responsable de registrar la informacion de los
procedimientos aplicados de acuerdo con su asignacion de trabajo en el sistema
SAL

Sin perjuicio de lo anterior, el funcionario a cargo de verificar el correcto registro de
las auditorias en el Sistema SAl, asi como la actualizacién de la informacién de
éstas, sera un auditor del Departamento de Auditoria Operativa.

Vill. REFERENCIA NORMATIVA

Resolucién exenta N°2.120.- la Contraloria General de la Republica, instruyo la
implementacién y uso del sistema de auditoria interna (SAl), “para la ejecucién de
las auditorias internas que efecuten los contralores, inspectores, auditores o
empleados con ofras denominaciones que tengan a su cargo tales labores en los
organos de la administracion del-estadio que se determinen’.

Las funciones establecidas en la Ley N°18.695.- “Orgdnica constitucional de
municipalidades®, para la Direccion de Control.
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IX. DOCUMENTACION

- Programa de auditoria debidamente visado por el Director de Control y
remitido via correo electrénico al Encargado de registro en plataforma SAl

- Informe de auditoria con oficio cenductor debidamente visado por el Director
de Control y despachado a través del sistema de correspondencia vigente a
la fecha de auditoria tanto al Alcalde, como Administracién Municipal y
Unidad Auditada.

Evidencias que respaidan las observaciones detectadas e informadas en informe
de auditoria.

X. PRODUCTOS

" Auditoria ingresada al sistema de auditoria interna SAl, con los respectivos
respaldo de las observaciones detectadas en el proceso.

Xl. USUARIOS

Esta dirigida al personal de la Direccion de Control, no obstante, existen otros
usuarios que eventualmente podrian acceder a esta informacion, entre los que se
pueden mencionar Concejales, Contraloria General de [a Republica, como también
usuarios de ofras unidades municipales (Juridico, Administracién Municipal,
Alcaldia) y personas que soliciten antecedentes a través de transparencia pasiva.

Xll. PROVEEDORES

La informacion que sirve de suministro para desarrollar las auditorias es provista
por:

* Los sistemas computacionales que tiene habiltado el municipio
(contabilidad, remuneraciones, tesoreria y gestion documental, entre otros).

¢ Asitambien se requiere de documentacién y/o distintos tipos de informacion
que radican en las unidades que llevan a cabo los procesos.

» Asuvez, lanormativa general que rige el actuar de [os municipios se obtiene
principalmente de Leyes, Reglamentos, instructivos, jurisprudencia de la
contraloria, y en forma particular esta compuesta por las bases de las
licitaciones, contratos, convenios, entre otras.

No obstante lo anterior, la principal informacién asociada al presente manual
corresponde a los programas de auditoria, informes de auditoria y seguimientos de
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las observaciones que surgen a partir de los registros informados en parrafo
precedente.

Xilil. DESCRIPCION DEL PROCESO

En consideracion que el sistema de auditoria interna (SAl) dispone de una
configuracién predeterminada de acceso a la informacién de las auditorias que
realice personal de la Direccidn de Control, los perfiles de acceso como el control
de la informacion recae de la siguiente forma:

ROL ATRIBUTOS

- Rol directivo: Corresponde al rol con mayor jerarquia de acceso vy atributos
en el sistema, Esté usuario fue registrado por la Contraloria General de Ia
Republica y recae en el Director de' Control Municipal.

Entre las principales obligaciones del directivo esta parametrizar el software,
administrar los usuarios y asignar sus roles, registrar la estructura
organizacional de la entidad, como también, monitorear y velar por el
correcto uso del sistema.

A este rol se le permite crear, editar, visualizar, eliminar y aprobar/todos los
contenidos del sistema. Bajo la logica de “piramide invertida”, el rol directivo
incluye todos los atributos que corresponden a los roles: Jefe, supervisor,
auditor y apoyo.

- Rol jefe: Este rol es asignado por el Director de Control y sera responsable
de la configuracion de usuarios y perfiles en el sistema, en adelante
“Encargado SAI".

- Rol auditor: Este rol es asignado por el directivo y/o jefe, en la pantalla
“Configuracion/Usuarios y perfiles en el sistema” y se les asigna a los
miembros del equipo de auditoria (supervisores o encargados y auditores),
quienes realizan el trabajo de campo de la auditoria.
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Los usuarios asociados a este rol podran ingresar al sistema y contar con los
siguientes atributos:

= Visualizar el plan anual de auditorias. (No ihgresar, editar ni eliminar
auditorias o contenidos).

* Visualizar las asignaciones de trabajo. (No ingresar, editar ni eliminar
asignaciones de trabajo).

* Visualizar, ingresar, editar, descargar y eliminar contenidos de las
auditorias a las cuales se les haya dado acceso a través de una
“Asignacion de Trabajo”. Con todo, este rol no podra ingresar, editar o
_eliminar contenidos asociados al alcance de la auditoria en la pantalla
“Preparacion de la auditoria”, como tampoco podré cerrar o reabrir jas
auditorias una vez cerradas.

Adicionalmente, este rol podra visualizar las pantallas de tablas locales con
la estructura organizacional de la entidad vy la informacion de la unidad de
auditoria interna, no permitiéndosele ingresar, editaro eliminar contenidos.

Rol supervisor: Este rol es una subcategoria del rol auditor, y sera asignado
en cada auditoria por el directivo y/o jefe, al momento de crear una
asignacién de trabajo.

Los supervisores o encargados de auditoria serén asignados al momento de
crear la asignacion de trabajo en el sistema SAIl.

Rol apoyo: Este rol es asighado por el directivo y/o jefe, en la pantalla
“Configuracion/Usuarios y perfiles en el sistema” y se orienta a todos
aquellos funcionarios de la organizacion a los que se autorice a visualizar,
extraer reportes, listados, bases de datos y en general toda la informacion
contenida en las pantallas del médulo de reportes.

Este rol esta pensado en usuarios que cumplan funciones de apoyo a la
jefatura de la unidad y que generen informacién utit para la toma de
decisiones, administracion y/o gestién de la unidad de auditoria, tales como
secretarias, unidades de apoyo a la gestién y otros usuarios de la entidad
que sean autorizados para acceder a la informacion de la entidad. Este rol
también podra visualizar informacién general de los médulos de planificacion
y auditorias. (Aplican restricciones de acceso a las auditorias o papeles de
trabajo categorizados como reservados).

A.- Registro del plan anual de auditorias

En primera instancia, la Direcci_‘én de Control, confeccionara un plan anual de
trabajo el cual debera encontrarse formalizado a través de Decreto Alcaldicio.

En forma posterior, el encargado de SAl o en su defecto el funcionario que designe
el Director de Control realizara el registro de plan anual de auditorias en el sistema
antes mencionado, instancia en la cual, el sistema asignara a cada auditoria un
codigo de identificacion propio. Cabe hacer presente que para desarrollar este
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proceso, el funcionario responsable de realizar esta accién debera contar con el
perfil de acceso director o jefe.

Respecto del perfil Director, este se-encuentra asignado por la Contraloria General
de la Republica, por cuanto no se debe registrar..

El plan anual de auditoria constituye la base para iniciar-€l ¢iclo de una auditoria en
el sistema SAl, ya gue Unicamente permitira crear asignaciones de trabajo y
ejecutar auditorias que esten previamente registradas en el plan. Este plan
corresponde a la planificaciéh anual de las auditorias que realizara la Direccidn de
Control.

A continuacion se detallan las principales caracteristicas del plan anual en el
sistema:

- Al momento de registrar uha nueva auditoria, el sistema asigha
automaticamente un cddigo de identificacion a todas las auditorias creadas.

- El responsable de SAl, ingrésara la informacién-asociada a cada auditoria
planificada, como su nombre, objetivo general, sus fundamentos, riesgos,
denuncias u otros documentos asociados a estas.

- Importante: El plan anual debera estar en estado aprobado para permitir la
creacioén de asignaciones de trabajo, accién que se enmarcaen las acciones
que debera desarrollar el encargado SAL

B.- Registros de auditorias

Para registrar la informacidn de las auditorias al sistema, el encargado SAl debera
disponer de la siguiente informacion:

N° max. de-caracteres del Obligatorio de

Petaile sistemna ' -acu::g:e‘:c)’n el
Nombre de: la auditoria 255 Si
Objetivo general 4.000 Si
Alcance 4.000 No
Preguntas de auditoria - puede ser 4.000 No

obtenido desde los factores de riesgo

(a} Macroproceso — listado desplegable,
mediante el cual se debe eiegir la .opcion | Listado desplegable Si
mas cercana ala auditoria

Listado desplegable, el-cual

se encuer 73 ]

Proceso encuentra enlazado a la si
opcién del macroproceso
seleccionado

Materia 135 No

Riesgos criticos 4.000 Si
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Horas estimadas para la ejecucion de la No
auditoria y {(estimacion preliminar)
Cantidad de auditores Control de nimeros No
Fechas estimadas de inicio y térming. No

Reéferencias:

(a) El listado desplegable contempla las siguientes opciones
= Funciones institucionales y procedimientos
* Adquisicion y abastecimiento
» [nversion en infraestructura
» Concesiones
»  Prestaciones de seguridad social
» Recursos Humanos
» Servicio de la deuda
*  Produccion y comerciafizacion
*» Administracion de recursos financieros
» Tecnologias de la informacién y comunicacién
» Créditos Internacionales
*  Finanzas
v Aporte Fiscal
»  Impuestos
*  Recepcion y/o entrega de transferencias
= Entrega de Beneficios
»  [ngresos propios
»  Venta de aclivos
* Prestamos
»  Qiros

La informacién antes. mencionada debera ser aportada: por- el(los) auditor(es) al
momento de disponer del programa de auditoria visado por el Director de Control,
remitiendo dichos documentos al Encargado SA. De ser necesario su modificacion,
el Director de Control y/o Encargado del sistema SAl, podra realizar en el transcurso
de la auditoria, modificacion del programa por ajustes o situaciones no verificadas
o tenidas a la vista al momento de iniciar dicho proceso.

Por lo anterior, se requerira, ademas, que el programa de auditoria presente una
fecha de inicio y fermino de la auditoria.

Posteriormente, el encargado del sistema SAl, debera realizar las respectivas
asignaciones de trabajo de acuerdo con el programa de auditoria visado por el
Director de Control remitido por correo electronico por parte del auditor lider.

Una vez cumplidos las dos etapas antes mencionadas (ingreso de las auditorias en
el sistema y aprobacion del plan de trabajo anual), la auditoria se vera disponible
en el sistema SAl para el ingreso de antecedentes asociadas a la misma.

A continuacion, se adjunta registro de asignacién de trabajo que debera realizar el
Encargado de SAl, a saber:
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl; al momento de realizar una asignacién de trabajo

Cabe hacer presente que aquellos jtem que presenten un (*) requieren de un
llenado obligatorio, no obstante, puede ser ajustado de manera posterior, en el
franscurso de la auditoria, por ajustes del propio programa de auditoria.

En relacién con las auditorias ingresadas en el plan anual y en circunstancias que
se realice una modificacion del programa de auditoria (instruido o solicitado al Dir.
de Control), el Encargado SAl podra editar la informacion general de una auditoria,
no-obstante, solo se podra realizar previo al cierre de la auditoria. La informacién
actualizada de esta pantalla debe ser coincidente con el.objetivo general; alcance
y otras definiciones que sean incorporadas-en el informe-final de auditoria.

C.- Registro de los procesos deauditoria, informe, evidencias y observaciones

Como se indicé previamente, a partir del registro del plan anual de auditorias de ia
Direccién de Control en el sistema SAl y de la posterior asignacién de trabajo (AT) de
los auditores, el acceso del médulo de auditorias quedara disponible para el ingreso
de informacién.
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Referencia: cuadro emiergente del sistema SAl, al momento de ingresar a una
asignacion de trabajo

Respecto a las actividades a realizar por el auditor lider y el equipo de auditoria,
corresponde identificar los siguientes procesos:

= Registro de la informacién de la auditoria — Etapa preliminar recopilacion de
informacion de la auditoria

» Preparacion de la auditoria — etapa que considera el registro del programa
de auditoria, declaracion de independencia, documentos: asociados a la

muestra.

«  Procedimientos de:auditoria— etapa que considéra el ingreso de las-pruebas
de auditoria.

= Emisién de informes — etapa que considera el registro:del informe final de la
auditoria.

Para la ejecucion de una auditoria, el{los) auditor(es) deberan dirigirse: al médulo
“Auditoria”, en el cual, se desplegara la vista inicial del médulo, que mostrara todas
las auditorias del periodo por afio). El usuario podra seleccionar el periode y el
estado de las auditorias a las cuales se encuentra asignadas, mostrandose por
defecto las auditorias del afio en curso.
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, donde se verifica las asignaciones
de trabajo disponibles para el afio en curso y las pendientes de afios anteriores

Es el caso sefialar que tanto el Director de Control como €l Encargado de sistema
SAl, podran visualizar y acceder a todas las auditorias de la unidad, pero para los




_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codiga: MP- MT
REGISTRO E INGRESO DE LAS AUDITORIAS Revision: 01
REALIZADAS POR LOS PROFESIONALESDELA ot mo oy
MUNICIPALIDAT: DI DIRECCION DE CONTROL AL SISTEMA DE-AUDITGRIA :
TEMUCO INTERNA “SAI” DE'LA CGR Fecha: septiembre 2025

auditores, Gnicamente se les mostraran y se les permitira acceder a las auditorias
en las cuales fueron asignados.

Como elemento a considerar, el sistema SAl por defecto, no mostrarz las revisiones
en estado "Cerrada’, pero el auditor podra seleccionar las auditorias con otros
estados, tal como se muestra a continuacion:

SISTEMADE Al

Coemaboris Stsd

Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, donde se verifican las asignaciones
de trabajo cerradas.

1.- “Del registro de los procesos.de auditoria”

Para acceder a una auditoria, el auditor debera poner en sesién, seleccionando el
icono destacado, tal como se expone en la imagen siguiente:

MHOMBRE UMNIDAL ¢ NOME
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, donde se iniciala auditoria por parte
de los auditores.

El acceso a las auditorias se realiza haciendo clic sobre el icono de la columna
acciones, como se muestra en [a siguiente grafica:

Consideraciones previas:

En el caso que un auditer no pueda visualizar una revision en esta pantaila, puede
ser por las siguientes situaciones:

La auditoria no esta creada y por tanto, se deberé verificar si esta se encuentra
ingresada en el plan anual de auditoria, o forma parte del equipo de auditoria
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La auditoria no corresponde: al ﬁeriodo o al estado predefinido para la vista de la
pantalla.

Una vez que el usuaric ponga en sesion la auditoria, se desplegara la identificacion
de la revision y el auditor podra visualizar las 4 pantallas para que se lleve a cabo
la ejecucion de la revision:

= Informacion de la auditoria.

* Preparacion de la auditoria.
* Procedimientos de auditoria.
= Emision de informes.

“Informacion de la auditoria”

En esta pantalla, se deben registrar los ajustes que se realicen a la planificacion de
la auditoria, durante la ejecucién de la revision.

A
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, donde se verifican.los antecedentes
generales de la auditoria y que corresponden alos establecidos en el programa de
auditoria. :

Es importante sefaiar gue todos los auditores (Asignados a la auditoria) podran
consultar los contenidos de-esta pantalla, pero solo el o los funcionarios con peril de
directivo o administrador del:sistema podran actualizar la informacién de la auditoria
en el sistema.

Para ello, se presentaran:dos columnas 'de..-infermacién,:ﬁna con-los datos originales
(ingresados al momento-de-registrar la-auditoria enel plan anual de auditoria), y
otra con los campos que permitiran actualizar la informacién. No obstante, para
realizar la actualizacion de la informacién (nombre de la auditoria, objetivos, criterios
y otros elementos indicados en la planificacion), deberan ser modificados por el
Director o Jefe designado en el sistema SAl.

A modo de ejemplo En la columna izquierda se presentan todos los contenidos
originales de la revision definidos en el plan anual, como el nombre de la auditoria,
el objetivo general, el alcance, las preguntas de auditoria, proceso, materia, riesgos
criticos, las horas estimadas para |a ejecucion dela auditoria y las fechas estimadas
de inicio y término
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Por otra parte, en la columna derecha se presentaran los mismos titulos y campos,
antecedidos de la palabra "Ajustar”, estos campos estaran precargados con la
informacién del plan anual para facilitar su edicion.
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Referencia; cuadro emergente. del sistema SAl, donde se verifican los antecedentes
generales de la auditoria y que corresponden a los establecidos en el programa de
auditoria.

Importante: de acuerdo con lo establecido por CGR (Manual de Usuario de SAl),
durante el ingreso de esta informacién, el sistema no permite la modificacion del
macroproceso, pues su finalidad es registrar ajustes, no reemplazar la auditoria
planificada. Asi, por ejemplo; si se planificé una auditoria de “Remuneraciones” y
se estima necesario cambiafla por una auditoria a “Adquisiciones”, lo que
corresponde es crear una nueva auditoria en el plan anual.

“Preparacion de la auditoria”

Esta pantalla contiene los apartados que permiten:al equipo de auditoria registrar,
visualizar y editar toda la informacion (archivos), que respalden la preparacion de la
auditoria, a saber:

* Declaraciéon de independencia: documento mediante el cual, se reconoce la
ausencia de impedimentos personales, externos y organizacionales, para
proceder con independencia y objetividad para efectuar auditoria

* Programa de -auditoria: Registro documental generado a partir de ia
planificacién de una auditoria

Documentos asociados al conocimiento de la materia, riesgos y controles.

= Documentos asociados al muestreo (Universo y/o alcance la-auditoria)
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Referencia: cuadro emergénte del sistema SAl, donde se registran los antecedentes
generales de la auditoria por parte del lider de auditoria.

Para registrar un nuevo archivo, se debera presionar el botén “Agregar” ubicado
sobre la respectiva grilla, con lo cual se desplegard una ventana que permitira
registrar el archivo, la descripcion-y la fecha del documento, a saber:

Agregat deckaracitn de independuicia
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, donde se verifican:16s antecedentes
generales de la-auditaoria y que corresponden a los establecidos en el programa de
auditoria.

Cabe sefialar que cada archivo que se carga al sistema, solicita incorporar una
descripcién de estos. Ademas, no es posible cargar varios archivos a la vez,
dada la limitacion del sistema SAl, por lo cual, los archivos deberan ser
cargados de manera individual.

Por su parte, el sistema se encuentra limitado para registrar archivos de un tamaiio
de 20 MB y en los siguientes formatos, Word, Excel, pdf, texto, imagen y power
point, por cuanto los archivos que no se encuentren en dichos formatos deberan
ser convertidos a estos.

Una vez presionado la opcion “Guardar” €l documento se registrara en el sistema.
Por el contrario, si se presiona “Cancelar’, la ventana se cerrara sin guardar el
documento.
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Para editar, eliminar o descargar el documento, se deberan presionar los respectivos
iconos en la columna acciones, como se muestra a continuacion:
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Referencia: cuadro emergente SAl El icono descargar, mostrara el tipo de archivo
registrado en el sistema, por ejemplo: PDF, Excel, Word u otros, y en este mismo
grupo de iconos se podra ver la bificora que registra los cambios realizados al
documento.

“Procedimientos de auditoria”

En esta pantalla, se registra y documentan los procedimientos de auditoria
(pruebas) las cuales deberan ser ingresadas, de acuerdo con el programa de
auditoria definido.

De acuerdo con le indicado enel'‘Manual de usuario del sistema SAl “En el apartado
Procedimientos de auditoria y observaciones, se deberan registrar todos los
procedimientos de auditoria ejecutados durante la revisidn, junto a todos sus
papeles de trabajo y documentacion de respaldo, tengan estos asociados una
observacion o no”. '
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Referencia: cuadro emeirgente del sistema SAl, donde se registran y editan los
procedimientos aplicados en la auditoria

Segun lo establecido en el manual de uso de SAl, los procedimientos de auditoria
y sus resultados deben ser registrados de forma integra y en base al desarrolio de
la ejecucion de esta, accidn que permite respaldar la auditoria, generar reportes y
posibilitar la revisién en linea de ofros miembros y jefaturas asignadas.

En los casos que el titulo, texto o atributos de las observaciones se ajusten durante
la generacion del informe final, ese texto final debe ser registrado/actualizado en
esta pantalla del sistema, previo al cierre de la auditoria. Asi, el respaldo de la
auditoria y la reportabilidad sera exacta respecto a las observaciones emanadas de
las auditorias registradas.

Para registrar un nuevo procedimiento dé auditoria en el sistema, se debera
presionar el boton "Agregar” ubicado sobre [a ventana emergente “Procedimientos
de auditoria”, con lo cual se desplegara la siguiente ventana que permitira ingresar
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el procedimiento de auditoria, sus documentos de respaldo y la observacion -si
corresponde- junto a sus atributes.
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, donde se registran los detalles del
procedimiento de auditoria-y que tienen relacién con-el informe de auditoria final
visado por el Director-de Control.

En esta ventana se define el tipo de procedimiento de auditoria a ingresar (entre los
que se incluye “control’, “analitico” o "sustantivo”), registrar un texto detallado con
el procedimiento de auditoria a aplicar y cargar todos los documentos de respaldo
asociados.

Una vez registrados estos datos, se presiona el botén “Guardar”, con lo cual el
sistema creard el procedimiento yle asignara un niimero de identificacion Unico que
se mostrard en-el campo “N°”. Mientras el procedimiento no esté guardado, el
campo N° mostrara-el' mensaje “No asignado”. '

Al guardar el procedimierito, aparecera una pregunta en la parte inferior de la
ventana, la cual consultard al usuario, si dicho procedimiento genera una
observacion, tal como se exporie en el siguiente cuadro;

Ageatar procedinnkento

Wiy Vit Pracodiewals e Agditace® 1 aediRas
IPomeriines oe uitt deyenebs ) '

Ebet s i SOCTYEST B9 SRR ded DA ONER WS ioned, $8 200RaTe S0% TS PRGN PTECANOAL Jro BB i Mol e At e del B evipdn dte Seln
wmrndiado 8l feoay ek REATEETY Cun S haS marttieg S35 eomerismaris sienidyiee

Posadenionta 08 sieitriet 1 |

A Tpmgrmens ey

Besiigdien. il y Reservads

Dhawmanins da roypaian

Referencia: cuadro emergente del sisterna SAl, donde se registran los detalles del
procedimiento de auditoria y registrar la observacion segiin sea el caso.
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Si el auditor-activa la opcion-generar chservacion, se adicionara una nueva pestafa
a la ventana “agregar procedimiento”, gue se denominara “"Observacidn” y que
permitird registrar en detalle la informacién de la observacién.
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Referencia: cuatro emergente del sistema SAl, registro-de una observacién.

Esta pantalla “Observacion” permitird registrar, visualizar, editar o eliminar las
observaciones en todo momento, hasta que se realice el cierre de la auditoria. La
informacién ingresada al sistema puede ser copiada y pegada:desde un documento
para facilitar completar los cuadros. No obstante, se€ consideraran observaciones.
solo aquellos hallazgos que hayan: sido comuntcados de manera formal vy escrita en
el informe de auditoria.

A continuacion, se describe la finalidad de cada uno de los campos desplegados en
la opcién delas observaciones:

= Titulo de'fa 6bservacidn: Campo de texto cbligatorio para registrar/actualizar
el nombre de la observacion tal como fue redactada en el informe de
auditoria. ‘

= Texto de la observacion: Campo de texto obligatorio para registrar/actualizar
el contenido de la observacion tal como fue redactada en el informe de
auditoria.

» Criterios: Campo de texto obligatoric para registrar la norma o estandar
vulnerado en la observacion.

»= Causas: Campo de texto Aqui se deben registrar las causas que originaron
la observacion.:

» Efectos: Aqui se deben registrar los efectos que provoco la observacion,

= N° de observacién en informe: Campo para registrar el N° o Id de la
observacion en el informe final. Sobre este punto, esta debe ser considerado
para la confeccién de la tabla de observaciones del informe, toda vez que
esta referenciado a la misma

» -Monto asociado: Campos para registrar [a moneda y monto de la
observacion consignada en el informe final.

* Complejidad: Campo desplegable obligatoric que permite categorizar ia
complejidad de las observaciones de acuerdo a los estandares definidos por
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la entidad. Como sugerencia, se detalla el estandar utilizade por Contraloria
General.

= Naturaleza: Aqui se debe categorizar la naturaleza de ia observacion de
acuerdo a las instrucciones impartidas por dicha institucién.

* Genera sumario: Cuadro de check para marcar si la observacién tiene
asociado un sumario.

= Genera recomendacion: Cuadro de check para marcar si la observacion
genera alguna recomendacion que serd monitoreada durante la etapa de
seguimiento.

Se debe tener presente que, para efectos del registro de los campos antes
mencionados, el sistema permite registrar (nicamente texto (alfanumérico), por
cuanto, en aquellos casos que la observacién contenga tablas o registros
fotograf cos, es necesario que esa informacion quede disponible también en los
papeles de trabajo y documentos que respaldan la-auditoria ingresada.

Al momento de activar Ia casilla “genera recomendacién”, se activaré una nueva
pestafia denominada “Recomendacion”, la cual permitira registrar las acciones
correctivas, preventivas o recomendaciones, y-también permitira registrar la fecha
para gue la unidad auditada reporte las acciones correctivas, '

A modo de ejemplo se expone la siguiente imagen:
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, registro de una observacion.

Ahora bien, los_campos: antes indicadoes tienen fimitaciones de caracteres, por
cuanto_se hace necesario verificar el _espacio disponible para ¢ada uno estos

apartados
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Por otra parte, dado que el sistema no dispone de un espacio destinado a 2 o mas
observaciones, estas, deberan ser registradas en los mismos espacios disponibles,
o en su defecto, crear un nuevo procedimiento replicando el nombre del sefalado
en el informe de auditoria. A modo de ejemplo, si la auditoria "Recalculo de
remuneraciones” considera para el procedimiento “Revision de la documentacién”
las observaciones “ausencia de documentacion que respalden las asignaciones
pagadas” y “documentacion erronea o rectificada” y que el detalle de ambas,
superen €l limite de ambas, se debera registrar:

1.- Procedimiento N°1 - Revision de la documentacion — nombre de la observacion
“ausencia de documentacién que respalden las asignaciones pagadas”

2.- Procedimiento N°1 - Revision de la documentacion — nombre de la observacion
“documentacion erronea o rectificada™

Lo anterior permitira disponer de la mayor cantidad de antecedentes posibles al
momento de reportar (exportar) la informacién desde el sistema a una base de
datos.

Respecto de las observaciones que surgen durante la ejecucién de una auditoria,
el o los auditores asignados a dicho proceso deberan considerar, al momento de
registrar [a auditoria en SAl, numerar cada uno de los hallazgos, en base a la
estructura del informe, permitiendo posteriormente referenciar estos registros en la
tabla de observaciones.

Por su parte, el auditor lider debera analizar |la forma en que se cataloguen las
observaciones, considerando los criterios propuestos porla Contraloria General de
la Republica, a saber :

- Observaciones Altamente Complejas (AC) o Complejas (C) si de acuerdo
con su magnitud, reiteracion, detrimento patrimonial, eventuales
responsabilidades funcionarias comprometidas, entre otros aspectos, son
consideradas de especial relevancia por la entidad; en tanto, se clasifican
como

- Medianamente Complejas (MC) o Levemente Complejas (LC), aquellas que
tienen menor impacto en esos criterios.

En aguellos casos donde se realice una recomendacion o se requiera implementar
una acciéon para la subsanacién de una observacién, se debera seleccionar la
opcion “Generar Recomendacion”, lo cual permitira el despliegue de la siguiente
ventana:

En cuanto a las recomendaciones que realice el equipo de auditoria segln sea el
caso, debera ser registrada en el cuadro de recomendacion, sefialado acciones
correctivas, preventivas 6 recomendaciones detectadas durante el proceso de
auditoria.
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, registro de una recomendacién.

Sobre este punto, al igual gue en'las observaciones, se mantiene la limitacién de la
cantidad de caracteres a ingresar y, en los casos de existir 2 o mas
recomendaciones. deberan ser registradas en el mismo cuadro.

Por su parte, en aquellos casos donde exista mas de una observacién y a su vez,
2 o mas recomendaciones para una misma materia, se sugiere disponer una
estructura similar a la de las observaciones, tal como se exporie en el ejemplo
siguiente:

. EdHar procedimiantis
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, registro de una recomendacién

Finalmente, al presionar el botén “Guardar’ se guardaran todos los cambios
ingresados en las 3 pantallas, (Procedimientos auditoria, observacién vy
recomendacion).
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infermacion Imporianie; Porseguridad, el sistema permite un periodo de inactividad
de 20 minutos, por lo que se debe considerar este tiempo al momento de registrar
o editar un procedimiento. Si el sistema no guarda el procedimiento o sus cambios,
es posible que haya expirado-el tiempo de inactividad y el usuario debera volver a
ingresar al sistema.

La creacion o modificacién de un procedimiento de auditoria quedara registrada en
una bitacora, la cual mostrara la fecha, nombre del usuario y accion realizada.
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Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, registro bitécora con registro de
modificaciones realizadas.

2.- “Emisién de informes”’

La pantalla emision de informes tienen por finalidad permitir-el registro de todas las
actividades y documentos relacionados con la finalizacion de la auditoria, esto
comprende el registro de los informes emitidos por los auditores de la Direccién de
Conitrol, la evaluacién del trabajo realizado, la retroalimentacion al equipo y el cierre
de la auditoria.
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Referencia: cuadro-emergente del sistema SAl, registro de una ocbservacion.

Para realizar el registro de un informe. emitido, se debe seléccionar la opcién
‘emisién de informes, tal como se expuso en la imagen anterior. Este apartado
permite registrar todos los informes que emanen de la auditoria a la unidad
auditada, asimismo permite registrar pre informes, informes ejecutivos o
borradores.

Para registrar un nuevo informe, se debera presionar el botén “Agregar” ubicado
sobre la grilla, con lo cual se desplegara la siguiente pantalla que permitira registrar
el informe.,




4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: MP- MT

REGISTRO E INGRESO DE LAS AUDITORIAS Revisién: 01
REALIZADAS POR LOS PROFESIONALES DE LA Pagina 2500 27
DIRECCIGN DE CONTROL AL SISTEMA DE AUDITORIA :
INTERNA “SAI" DE LA CGR Fecha: septiembre 2025

Hgmbie | .

nfarmet * - i o gt
) [ S Carmiores restanes.

Fecha .} i Fevha L ;

HUOIME™ ™ T e SESPEEBGET L e

Referencia: cuadro emergente del sistema SAl, registro de un'informe de auditéria.

A partir de la ventana emergente, se debera registrar todos los datos solicitados.

Para efectos de estandarizar el-formaté del nombre del informe, la CGR sugiere
utilizar la siguiente estructura:

- [Tipo de informe] N° [N° informe] de [Afo informe], de la auditoria de
[Producto] [N° auditoria] [Afio auditoria], a/al [materia] del/de [a/en el [Unidad
auditadal.

- Ejemplo: Informe final N° 15 de 2021, de a auditoria de consultoria N°2 de
2020, a los gastos por publicidad del Departamento de Relaciones Publicas.

Al presionar el botén “Guardar”, el informe se: registrara en el sistema. Por el
contrario, si se presiona “Cancelar”, la ventana se cerrara sin guardareldocumento.

Para editar, eliminar o descargar un inferme, se deberan presionar los respectivos
iconos en la columna acciones, en la grilla “Informe emitidos”, como se muestra a
continuacion:

Referencia: cuadro emergente del sistema:SAl, registro y edicion de un informe de
auditoria.

Finalmente, la columna acciones también incorporara un icono que permitira-ver la
bitacora de cambios realizados-al informe. El sistema permitira registrar muitiples
tipos de informes pero, sdlo.01 informe podra ser categorizado como informe final,
el cual sera requisito para cerrar la auditoria.

Al registrar el informe final en el sistema, la .auditoria pasara a estado “Con informe”
y se habilitara la funcionalidad para cerrar la auditoria.
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3.- “Cierre de la auditoria”

En la parte final de la pantalla emision de informes, el Director de Control o
Encargado SAl debera cerrar la auditoria, una vez que confirme que todas las
actividades asociadas a la fiscalizacién se finalizaron, que fueroni registrados todos
los contenidos de la revision y que estos representan fielmente: los procedimientos,
pruebas, documentos, resultados e informes emanados de la auditoria. Con esta
accion la auditoria pasard a estado "Cerrada” y no podra realizar nuevas

modificaciones.

XIV. PROCESO

Responsable N® Actividad Documento.
Director 1 | Planificacion de auditorias Plan de trabajo
. anual

Director 2 | Designa auditor

Auditor 3 | Prepard programa (Objetivos, Programa
descripcidn, riesgos, alcances)

Auditor 4 | Envia a Director

Director 5 | Revisay aprieba

Auditor 6 Sociabiliza: programa con el equipo de

' I trabgjo
Auditor 7 | Digitaliza el programa de auditoria
Auditor - g | Informa el programa de auditoria-al
' Encargado de SAl

Encargado g | Registra programa de auditoria en

SAl plataforma-de CGR SAl

Encargado 10 | Registra el equipo de trabajo-segun

SAl pragrarna -de auditoria

Auditor 11 | Registra-los procedimientos establecidos
para las auditorias

Auditor 12 | Registra y revisa documentacion Informe de

1 asociada a la auditoria auditoria

Equipo. de 13 | Registra antecedentes asignados por el

auditoria lider de auditoria.

Auditor 14 | Solicita al encargado de SAl, el cierre de
auditoria

E;::a'rgado 15 | Cierra auditoria en sistema SA

S
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XV, DIAGRAMA.

Establecer el diagrama de flujo de la secuencia de las actividades que componen el proceso, con sus respectivos responsables.
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