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1. PROPÓSITO 
 
Contribuir a que se logren los objetivos de la administración activa y de la auditoría interna, 
mediante fiscalización, evaluación y asesoría de los diversos procesos. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Auditoría Interna Realiza estudios de auditoría financiera, operativa y 
especial, para garantizar que las actuaciones de los 
funcionarios municipales se apegan a la legalidad y 
efectividad. 

Alcaldía 
Áreas Auditadas 

Recibe los resultados de las auditorías realizadas y 
resuelve la aplicación de las acciones correctivas 
correspondientes para el fortalecimiento del Sistema de 
Control Interno. 

Unidades administrativas Brindan la información necesaria para la realización de los 
estudios de auditoría e implementan las recomendaciones 
y disposiciones que son ordenadas por el Alcalde o 
Concejo Municipal. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GAI-010-010: Programación de actividades anuales de la auditoría 

Descripción: Se programan las actividades del año en el denominado (Plan 
Anual Operativo de la Auditoria Interna) "PAO- Auditoría Interna"  
con base en una valoración del riesgo del universo auditable, 
realizando entre otras cosas investigaciones por denuncias, 
fiscalizaciones, evaluaciones, advertencias y asesorías. 
 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-020: Designación del profesional responsable del estudio 

Descripción: Según la programación del PAO, la persona encargada del 
proceso de Auditoría, asignara al Profesional de Auditoría el inicio 
del estudio. Para tal efecto, realiza las siguientes actividades: 
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1. Definición del perfil del estudio a realizar, identificando cada una 
de las etapas del trabajo de la auditoría, y estableciendo los pasos 
a seguir en cada una de ellas. 
 
2. Traslada el perfil del estudio a realizar a Ia persona designada. 
 
3. Redacta el documento de Ia planificación de la auditoría y lo 
guarda en el expediente respectivo. 
 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-030: Comunicación del inicio del estudio de auditoría 

Descripción: El Profesional designado procede a informar por medio de un 
oficio a Ia Alcaldía Municipal, así como al responsable del proceso 
a auditar sobre el inicio de Ia auditoría o estudio. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-010-040: Inicio de la auditoría 

Descripción: Una vez Informados, el profesional designado procederá a iniciar 
la ejecución de la auditoría, requiriendo toda Ia información 
necesaria y colaboración del responsable del proceso, para lo cual 
debe: 
 
1. Solicitar por escrito o electrónicamente Ia información necesaria 
al proceso fiscalizado con el propósito de iniciar con el análisis. 
 
2 Conformar un expediente físico en el cual se archive lo obtenido 
en Ia investigación con sus respectivas marcas y referencias de 
acuerdo con las normas y Ia técnica de Ia profesión y lo 
establecido por Ia Contraloría General de la República. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-010-050: Brindan la información solicitada 

Descripción: Los funcionarios que se requieran, participan en entrevistas y 
remiten los documentos que sean solicitados por la Auditoría 
Interna. 
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Responsable Funcionarios- Todas las dependencias 

 
 
GAI-010-060: Análisis de la información brindada 

Descripción: Conforme el profesional realice la auditoría, debe recopilar la 
información relevante que le permita elaborar un borrador de 
Informe Final, en el cual consigne todos los hallazgos, 
incumplimientos y posibles mejoras así como las deficiencias 
encontradas, las recomendaciones y los plazos propuestos para 
cumplirlas. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-010-070: Elaboración del borrador del informe de auditoría 

Descripción: Se redacta el Informe Final, el cual es validado por el Auditor 
Interno, quien después de hacer las correcciones pertinentes lo 
hace del conocimiento del Alcalde y del responsable del proceso 
sujeto de la auditoría. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-010-080: Presentación del estudio 

Descripción: Se convoca al responsable del área auditada, así como al Alcalde, 
a Ia presentación del borrador del Informe de Ia Auditoría 
realizada, de forma tal que sea discutido de manera colectiva y 
sean reconocidas las recomendaciones y medidas de mejora 
propuestas, así como cualquier comentario de Ia administración 
activa. 
 
Finalizada Ia presentación del borrador del informe el Profesional 
de Auditoría levanta un acta, en la que se consignara cualquier 
observación o inconformidad.  

Responsable Auditor 

 
 
¿El informe es dirigido al jerarca? 

Descripción: Cuando el informe es dirigido al jerarca y éste acepta el informe se 
procede conforme a la actividad GAI-010-130, en caso de no ser 
aceptado se procede conforme a la actividad GAI-010-150 
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Cuando el informe es dirigido a un titular subordinado y éste 
acepta el informe se procede conforme a la actividad GAI-010-090 
y en caso de no ser aceptado se procede conforme a la actividad 
GAI-010-110. 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-090: Firma del acta de aceptación 

Descripción: Cuando los responsables de la unidad administrativa auditada 
estén conformes con el Borrador del Informe de Auditoría, se 
procederá a firmar el acta, haciendo entrega de una copia al 
Responsable del Proceso Auditado y al Alcalde de ser necesario. 

Responsable Responsable de la unidad auditada 

 
 
GAI-010-100: Implantación de recomendaciones 

Descripción: El responsable de la unidad administrativa auditada, en un plazo 
improrrogable de diez días hábiles contados a partir de la fecha de 
recibido el informe, ordenará la implantación de las 
recomendaciones y suministrara copia a la auditoria Interna. 
 
De esta actividad se prosigue con la GAI-010-170. 

Responsable Responsable de la unidad auditada 

 
 
GAI-010-110: Remisión de informe de objeción al Alcalde 

Descripción: Cuando el informe no sea aceptado por la unidad administrativa 
responsable se aplica lo establecido en los Artículos No. 36 al 38 
de Ia Ley General de Control Interno, que se detalla a 
continuación: 
 
Si el titular subordinado discrepa con las recomendaciones, en el 
transcurso de diez días hábiles elevará el informe de auditoría al 
jerarca, con copia a la auditoría interna, expondrá por escrito las 
razones por las cuales objeta las recomendaciones del informe y 
propondrá soluciones alternas para los hallazgos detectados. 

Responsable Responsable de la unidad auditada 
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GAI-010-120: Resolución por parte del Alcalde 

Descripción: Con vista de lo anterior, el jerarca deberá resolver, en el plazo de 
veinte días hábiles contados a partir de la fecha de recibo de la 
documentación remitida por el titular subordinado; además, deberá 
ordenar la implantación de recomendaciones de la auditoría 
interna, las soluciones alternas propuestas por el titular 
subordinado o las de su propia iniciativa, debidamente 
fundamentadas. Dentro de los primeros diez días de ese lapso, el 
auditor interno podrá apersonarse, de oficio, ante el jerarca, para 
pronunciarse sobre las objeciones o soluciones alternas 
propuestas. Las soluciones que el jerarca ordene implantar y que 
sean distintas de las propuestas por la auditoría interna, estarán 
sujetas, en lo conducente, a lo dispuesto en la Ley General de 
Control Interno. 

Responsable Alcalde municipal 

 
 
¿La auditoría está conforme con las soluciones alternativas planteadas? 

Descripción: Cuando la Auditoría Interna no se encuentra conforme con las 
acciones alternativas planteadas por la administración activa, 
eleva el conflicto a la Contraloría General de la República, 
conforme a la actividad GAI-010-160. De lo contrario se avanza a 
la actividad GAI-010-170. 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-130: Firma del acta de aceptación 

Descripción: Cuando el Alcalde esté conforme con el Borrador del Informe de 
Auditoría, se procederá a firmar el acta, haciendo entrega de una 
copia a él y en caso de ser necesario a colaboradores sobre el 
asunto auditado.  

Responsable Alcalde municipal 

 
 
GAI-010-140: Ordena la implantación de recomendaciones 

Descripción: Cuando el informe de auditoría esté dirigido al jerarca, este deberá 
ordenar al titular subordinado que corresponda, en un plazo 
improrrogable de treinta días hábiles contados a partir de la fecha 
de recibido el informe, la implantación de las recomendaciones. 
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De esta actividad se prosigue con la GAI-010-170. 

Responsable Alcalde municipal 

 
 
GAI-010-150: Ordenar la implantación de soluciones alternas 

Descripción: Si el Alcalde discrepa de las recomendaciones, dentro del plazo de 
30 días hábiles deberá ordenar las soluciones alternas que 
motivadamente disponga; todo ello tendrá que comunicarlo 
debidamente a la auditoría interna y al titular subordinado 
correspondiente. 

Responsable Alcalde municipal 

 
 
¿La auditoría está conforme con las soluciones alternativas planteadas? 

Descripción: Cuando la Auditoría Interna no se encuentra conforme con las 
acciones alternativas planteadas por la administración activa, 
eleva el conflicto a la Contraloría General de la República, 
conforme a la actividad GAI-010-160. De lo contrario se avanza a 
la actividad GAI-010-170. 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-160: Elevación de conflicto a la CGR 

Descripción: Cuando el Alcalde resuelva la aplicación de soluciones distintas de 
las recomendadas por la auditoría interna, esta tendrá un plazo de 
quince días hábiles, contados a partir de su comunicación, para 
exponerle por escrito los motivos de su inconformidad con lo 
resuelto y para indicarle que el asunto en conflicto debe remitirse a 
la CGR.  
 
La Contraloría General de la República dirimirá el conflicto en 
última instancia, a solicitud del jerarca, de la auditoría interna o de 
ambos, en un plazo de treinta días hábiles, una vez completado el 
expediente que se formará al efecto. El hecho de no ejecutar 
injustificadamente lo resuelto en firme por el órgano contralor, dará 
lugar a la aplicación de las sanciones previstas en el capítulo V de 
la Ley Orgánica de la Contraloría General de la República, N° 
7428, de 7 de setiembre de 1994. 
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Responsable Auditor 

GAI-010-170: Seguimiento a las recomendaciones 

Descripción: La persona encargada del proceso de auditoría o el profesional 
que haya realizado la auditoría o estudio será responsable de dar 
el seguimiento a las recomendaciones realizadas en el estudio de 
auditoría. 
 
Una vez cumplido el plazo propuesto para la implementación de 
las mejoras, el profesional debe solicitar al responsable del 
proceso auditado la información y/o documentación que permita 
verificar el acatamiento de las recomendaciones. 

Responsable Profesional asignado de Auditoria Interna 

 
 
GAI-010-180: Remisión de informe implementación de recomendaciones 

Descripción: El responsable del proceso auditado remite la información y/o 
documentación que permita verificar el acatamiento de las 
recomendaciones.  

Responsable Responsable de la unidad auditada 

 
 
GAI-010-190: Verificación de las recomendaciones 

Descripción: El funcionario responsable del seguimiento, verifica las acciones 
aplicadas por la unidad administrativa auditada, llegando a las 
siguientes conclusiones: 
 
Cumplimiento total: En este caso la persona encargada del 
proceso de Auditoría o el Profesional designado para dar 
seguimiento al Proceso auditado, emitirá un documento en el cual 
se consigne el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por 
la Auditoría interna. 
 
Cumplimiento Parcial: En este caso la persona encargada del 
proceso de Auditoría o el Profesional designado para dar 
seguimiento al Proceso auditado, emitirá un documento en el cual 
solicitará explicación de los motivos, debidamente fundamentados 
del por qué no se han implementado las recomendaciones 
respectivas, Asimismo, advertirá sobre las posibles consecuencias 
del incumplimiento, y dará un nuevo plazo para el cumplimiento 
definitivo de las recomendaciones faltantes. 
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No cumplimiento: En este caso la persona encargada del proceso 
de Auditoría o el Profesional designado para dar seguimiento al 
Proceso auditado emitirá un documento en el cual solicitará 
explicación de los motivos, debidamente fundamentados del por 
qué no se han implementado las recomendaciones respectivas. 
Asimismo, advertirá sobre las posibles consecuencias del 
incumplimiento. 

Responsable Profesional asignado de Auditoria Interna 

 
 
¿Existe incumplimiento? 

Descripción: Cuando no haya incumplimiento por parte de la unidad 
administrativa responsable se termina el procedimiento. De lo 
contrario se procede a investigar las causas. 

Responsable Profesional asignado de Auditoria Interna 

 
 
¿El incumplimiento es justificado? 

Descripción: Cuando el incumplimiento es justificado se concede un nuevo 
plazo conforme a la actividad GAI-010-200. De lo contrario se 
recomienda una investigación administrativa conforme a la 
actividad GAI-010-210. 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-200: Solicitud de un nuevo plazo de cumplimiento 

Descripción: Cuando el incumplimiento se encuentre justificado, se procederá a 
dar un nuevo plazo para el cumplimiento de recomendaciones. 
 
Fin del procedimiento 

Responsable Auditor 

 
 
GAI-010-210: Recomendación de la investigación administrativa 

Descripción: Si al realizar el seguimiento, transcurrido el plazo otorgado, se 
presenta nuevamente un incumplimiento, se procederá a solicitar 
las razones del mismo, y quedará criterio de la persona encargada 
del proceso de Auditoría, la recomendación al Alcalde de la 
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investigación administrativa correspondiente. 

Responsable Auditor 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


