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OBJETO

El objeto del presente manual esta orientado a establecer las normas de
funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna, con el propdsito de optimizar la
evaluacion vy vigilancia permanente del sistema de control interno, cuyo objetivo

primordial es el de garantizar la salvaguarda del patrimonio publico, el examen de



los registros y estados financieros, la transparencia, confiabilidad y oportunidad de
la informacion financiera y contable, y la promocion de lo conceptos valorativos de

eficiencia, eficacia y economicidad de las operaciones realizadas.
MISION

Nuestra mision estda enmarcada en la revision y evaluacion del sistema de control
interno vigente de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, para
proponer al Consejo Universitario las recomendaciones tendentes a su optimizacion

e incremento de su eficacia y eficiencia en la gestion administrativa.

VISION

Coadyuvar como instrumento de apoyo en las inspecciones y control de todos los
actos de la administracion, que se consideren necesarios para facilitar el

cumplimiento de las funciones del drgano de control interno.

VALORES

Disciplina: Responde al acatamiento de las normas y politicas que
establece la Universidad y la subordinacion que debe
privar para mantener el orden.

Responsabilidad: Se deriva de la actitud nuestros funcionarios de cumplir
con los compromisos asumidos.

Etica: Responde al conjunto de normas y principios morales que regulan nuestras
actuaciones, tanto en nuestras funciones en la
Universidad como en el ambito social.

Compromiso: Se corresponde con la obligacion, el convenio que se
asume para ejecutar cualquier actividad.

Integridad: Se enmarca en aquellas cualidades como honradez,
responsabilidad, abnegacién que desarrollamos en la
ejecutoria de nuestro trabajo.



Excelencia: Cualidad que intentamos desarrollar en la busqueda de
la superacién permanente para coadyuvar en los
procesos administrativos y de control.

Trabajo en equipo: Nos anima compartir la gestién contralora con el
personal, en un ambiente de trabajo adecuado que
facilite el aporte de cada uno de sus miembros de
acuerdo a sus capacidades y cualidades.

PRINCIPIOS
Honestidad: La honestidad se basa en la cualidad de ser honesto, de
tener moral, la persona actla de acuerdo con su propia
estimacion.
Participacion: Es la intervencion de las personas en un suceso, acto o

actividad. La participacion se basa ademas en la
comunicacion que se hace extensiva a las personas que
intervienen en el desarrollo de una actividad cuyo
proposito es llegar a su fin.

Celeridad: Quienes participan en el procedimiento deben ajustar su
actuacion de tal modo que se dote al tramite de la maxima
dinamica posible, evitando actuaciones procesales que
dificulten su desenvolvimiento o constituyan menos
formalismos.

Eficacia: Se debe hacer prevalecer el cumplimiento de la finalidad del
acto procedimental, sobre aquellos formalismos cuya
realizacion no incida en su validez, no determinen aspectos
importantes en la decision final, ni causen indefensién a los
administrados.

Eficiencia: Se refiere a la capacidad que se tiene para cumplir o realizar
en Optimas condiciones una funcién determinada dentro
del ambito de sus competencias.

Transparencia: La funcion publica debe ser tranparente, sin delimitar el
trato para con las personas, debe ademas dar una perfecta
accesibilidad a la informacion en las areas que competen
opiniones publicas.

Las autoridades deben actuar sin ninguna clase de
discriminacion  entre los administrados, otorgandoles
tratamiento y tutela igualitarios frente al procedimiento de
conformidad con el ordenamiento juridico.



Imparcialidad:

Responsabilidad La responsabilidad es el cumplimiento formal de las
en el ejercicio de la actividades propuestas, dentro del limite de sus funciones y de
funcion publica: conformidad con los lineamientos establecidos en las leyes de
la Republica
RELACIONES

« Externas

Contraloria General de la Republica (Organo Rector).
Superintendencia Nacional de Auditoria Interna
Ministerio de Finanzas

Ministerio Publico

Consejo Nacional de Universidades (CNU)

Oficina de Planificacidén del Sector Universitario (OPSU)

 Internas

Consejo Universitario
Rectorado

Vicerrectorado Académico
Vicerrectorado Administrativo
Secretaria

Consultoria Juridica

ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Organizacién de la Unidad de Auditoria Interna estd enmarcada en la filosofia

organizacional de la Institucion.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad de Auditoria Interna estara adscrita al Consejo Universitario como una

unidad de apoyo de la maxima autoridad de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe, la cual se encontrara bajo la responsabilidad y direccién del

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

La Unidad de Auditoria Interna estara conformada por las siguientes divisiones
funcionales:
- AREA GERENCIAL
- Despacho del Jefe de Auditoria Interna
 AREAS FUNCIONALES
o Divisién de Control Posterior
- Auditoria Operativa, Financiera y de Gestion
- Potestad de Investigacion

o Divisién de Determinacion de Responsabilidades



ORGANIGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

CONSEJO
UNIVERSITARIO

UNIDAD DE
AUDITORIA
INTERNA

DIVISION DE CONTROL -
POSTERIOR DIVISION DE

AREA DE POTESTAD DE DETERMINACION DE
INVESTIGACION RESPONSABILIDADES

AREA DE AUDITORIAS:
-OPERATIVA
-FINANCIERA
-DE GESTION a

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Denominada también 6rgano de control interno, tiene como funcidon especifica y
principal evaluar el sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad
y eficacia de los sistemas de administracion y de informacion gerencial, asi como el
examen de los registros y estados financieros en el ambito en que se desenvuelve;
esta funcion es diferenciada de la que corresponde a los érganos activos de

administracion.

Esta Unidad ejerce sobre la administracién, funciones de control y fiscalizacion, y
en el ambito de sus competencias podra realizar auditorias, inspecciones,

fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e investigaciones de todo tipo y de



cualquier naturaleza, para verificar la legalidad, exactitud, sinceridad y correccién
de las operaciones. Asimismo, evaluar el cumplimiento y los resultados de los
planes y las acciones administrativas, la eficacia, eficiencia, economia, calidad e
impacto de la gestion. Abre y sustancia las investigaciones administrativas que
deban efectuarse, para la determinacién de responsabilidades y aplicacién de
sanciones, multas y reparos. Evalla el sistema de control interno con la finalidad
de proponer a las maximas autoridades de la Universidad recomendaciones para
optimizar la gestion administrativa ademas promueve el fortalecimiento del

Sistema de Control de Gestion de la Universidad.

La Unidad de Auditoria Interna estd bajo la rectoria del Jefe de la Unidad de

Auditoria Interna.

FUNCIONES

1. Evaluar el sistema de control interno de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe, con la finalidad de proponer al Consejo
Universitario las recomendaciones para mejorarlo y aumentar la efectividad y
eficiencia de la gestion administrativa.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas, procedimientos, técnicas y métodos
de control interno implantados por la Contraloria General de la Republica, la
Superintendencia Nacional de Auditoria Interna, el Consejo Universitario y los
funcionarios directivos competentes.

3. Ordenar de oficio, a solicitud del Consejo Universitario, o de la Contraloria
General de la Republica, auditorias administrativas y financieras, inspecciones,
fiscalizaciones, verificaciones e investigaciones, dentro del ambito de su
competencia, y en general, ejercer el control de la legalidad econdmico-
administrativo de las actuaciones de la Universidad.

4, Recibir denuncias, por cualquier persona o a solicitud de cualquier
organismo o empleado publico, siempre que a la misma se acompafien
elementos suficientes de conviccibn o prueba que permitan presumir
fundamentalmente la responsabilidad de personas determinadas. La denuncia
debe ser presentada por escrito, firmada en original, o a través de medios
electrénicos dirigido a la Unidad.

5. Utilizar cualquier método de control perceptivo, cuando se considere
necesario, con el fin de verificar la legalidad, exactitud y correccién de las
actividades administrativas, asi como la ejecucion de los contratos.



6. Abrir, sustanciar y decidir los procedimientos administrativos que sean de su
competencia, necesarios para formular reparos, declarar la responsabilidad
administrativa o imponer multas.

7. Remitir a la Contraloria General de la Republica los expedientes que se
tengan iniciados contra funcionarios de alto nivel en el ejercicio de su cargo.
8. Remitir al Ministerio Publico los expedientes correspondientes cuando haya

indicios de responsabilidad civil o penal, asi como a los tribunales competentes
segln sea el caso.

0. Formular reparos cuando en el curso de las auditorias, fiscalizaciones,
inspecciones o investigaciones que realicen en el ejercicio de sus funciones de
control, se compruebe que funcionarios u obreros de la Universidad, o personas
gue administren o custodien recursos de la misma, han causado dafio al
patrimonio de ésta como consecuencia de actos, hechos u omisiones contrarios
a una disposicion legal o sublegal, al plan de organizacién, las politicas,
normativa interna, los manuales de sistemas y procedimientos que comprendan
el control interno, asi como por una conducta omisiva o negligente en el
manejo de los recursos.

10. Cuando se detecten indicios de que se ha causado dano al patrimonio de la
Universidad, pero no sea procedente la formulacién de un reparo, la Unidad de
Auditoria Interna remitira al Ministerio Publico los indicios de responsabilidad
civil.

11. Declarar la responsabilidad administrativa e imponer las sanciones de ley,
cuando se compruebe que funcionarios u obreros de la Universidad, o personas
que administren o custodien los recursos de la misma, han incurrido en hechos
generadores de responsabilidad.

12. Imponer multas cuando se compruebe que funcionarios u obreros de la
Universidad, o personas que administren, manejen o custodien recursos de la
misma, han incurrido en hechos que dan origen a tal sancion.

13. Elaborar el Plan Anual de Actividades, en correspondencia al Plan
Estratégico, en cuya elaboracion se aplicaran criterios de economia,
objetividad, oportunidad y de relevancia material, el cual debe ser remitido al
Consejo Universitario y a la Superintendencia Nacional de Auditoria Interna.
Sélo en caso de ser requerido, se remitira a la Contraloria General de la
Republica.

14. Informar al Consejo Universitario y a las dependencias auditadas, los
resultados de su actuacion.

15. Requerir al Rector, la contratacion de servicios profesionales y técnicos
externos, para llevar a cabo las actividades especificas que se soliciten.

16.  Proponer al Consejo Universitario la revision y aprobacion del presente
Reglamento.



DIVISION DE CONTROL POSTERIOR
El sistema de Auditoria Financiera y la Auditoria de Gestion conforman la Division
de Control Posterior que se caracteriza por la apreciaciéon de los actos de la
Administracién después de su consumacion; comprende los procedimientos
aplicados por la unidad especializada de control interno, para evaluar el grado de
cumplimiento, eficiencia, eficacia y economia de los sistemas de administracion e
informacion gerencial, asi como el examen de los registros y estados financieros,

para determinar su pertinencia y confiabilidad.

FUNCIONES

1. Participar conjuntamente con el Auditor Interno en la elaboracién del Plan

Anual de Actividades, en correspondencia al Plan Estratégico.

Elaborar los programas de auditoria.

3. Practicar auditorias operativas, financieras e integrales para evaluar el grado de
cumplimiento, legalidad, exactitud y veracidad de los actos administrativos,
previa entrega de la credencial correspondiente.

4. Efectuar auditorias de gestion para evaluar el grado de eficacia, eficiencia y
economicidad a fin de verificar si las actividades de la Universidad se adecuan a
las decisiones adoptadas y a los planes, metas y objetivos propuestos.

5. Realizar auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e
investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza, para verificar la
legalidad, exactitud, sinceridad y correccidn de las operaciones.

6. Elaborar de forma escrita los informes de Auditoria, el cual debera contener las
observaciones o hallazgos, identificando las causas y efectos de los mismos, asi
como las conclusiones y recomendaciones correspondientes

7. Efectuar seguimiento sobre los resultados de las auditorias o actuaciones

efectuadas.

Realizar actuaciones concomitantes cuando las circunstancias lo requieran.

Abrir y sustanciar las Averiguaciones Administrativas y/o Procedimientos

Administrativos, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

conforme a lo establecido en los articulos 77 y siguientes de la Ley Organica

de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Fiscal.

10.Realizar las actuaciones que sean necesarias, a objeto de verificar la ocurrencia
de actos, hechos u omisiones contrarias a una disposicion legal o sublegal. Asi
mismo, estimar el monto de los dafios causados al patrimonio publico, si fuere
el caso.

11.Tomar declaraciones a cualquier persona, ordenando su comparecencia,
mediante oficio notificado a quien debe rendir la declaracion.

N
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12.Informar a la persona imputada, de los actos, hechos u o misiones que
comprometan su responsabilidad de forma clara y especifica. En estos casos el
imputado tendra inmediatamente acceso al expediente y podra promover todos
los medios probatorios necesarios para su defensa de conformidad con lo
establecido en la Constitucién y en las leyes.

13. Remitir al Auditor Interno, inventario de los expedientes de Investigaciones
Administrativas que cursan por ante el Area de Potestad de Investigacion y su
respectiva sustanciacion, a los fines de mantenerlo informado.

14. Cualquier otra funcién que le sea atribuida por norma legal o reglamentaria.

DIVISION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

La unidad organizativa de Determinacion de Responsabilidades, es la encargada de
aperturar y tramitar los procedimientos para la determinacion de responsabilidades
administrativas, cuando surjan indicios de que los funcionarios publicos o
particulares, que tengan a su cargo o intervengan en cualquier forma en la
administracién, manejo o custodia de bienes o fondos publicos de las entidades
sujetas a su control, hayan incurrido en los actos, hechos u omisiones generadores
de responsabilidad administrativa a que se refiere el Articulo 91 y dentro del
procedimiento previsto en el articulo 95 y siguientes de la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

FUNCIONES

1. Abrir 'y sustanciar el Procedimiento Administrativo para la
Determinacion de Responsabilidades, previa autorizacion del Jefe de la Unidad
de Auditoria Interna, conforme a lo establecido en los articulos 95 vy
siguientes de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal

2. Elaborar para la consideracion del Auditor Interno, la relacion e
informe final de la Determinacién de Responsabilidades sefialando con precision
los fundamentos de hecho y de derecho que justifiquen las posibles decisiones
de actos conclusivos fundados en el sobreseimiento, la absolucion o la
responsabilidad administrativa.

3. Asesorar juridicamente al Auditor Interno y al personal de la Unidad
de Auditoria Interna en asuntos atinentes a la actividad contralora.
4. Practicar las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los

hechos y la determinacién de las responsabilidades a que hubiere lugar.



5. Preparar para la consideracion del auditor Interno, el proyecto de
Auto Decisorio de Responsabilidad Administrativa, Absolucién o Sobreseimiento.

6. Recibir denuncias de funcionarios o terceros.

7. Sefalar los funcionarios o particulares que deban comparecer a
rendir declaracion.

8. Dictar Autos de Apertura, por delegacion expresa del Auditor Interno,
a través del cual se ordenara el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio
del procedimiento previsto en el Capitulo IV, Titulo III, de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y
su reglamento, para la formulacion de reparos, determinacion de la
responsabilidad administrativa, o la imposicién de multas, segun sea el caso.

9. Remitir al Auditor Interno, Inventario de los expedientes de
Investigaciones Administrativas que cursan por ante el Area de Determinacion
de Responsabilidades y su respectiva sustanciacion, a los fines de mantenerlo
informado.

10. Evacuar Pruebas, conforme a lo dispuesto en la Leyes.

11. Mantener un registro de los expedientes de Determinacion de
Responsabilidades y realizar el seguimiento de la evaluacidon de cada caso.

12. Presentar cuenta de su gestion al Auditor Interno.

BASE LEGAL

La organizacion y funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna esta

circunscrita, entre otras, a los estamentos legales siguientes:

GACETA
; OFICIAL DECRETO RESOLUCION

NORMAS DE CARACTER GENERAL No. FECHA No. FECHA No. FECHA
Constitucion de la Repuiblica Bolivariana de Venezuela. 5453 E 24-03-00

36.860 30-12-99
Ley Organica de la Contraloria General de la Republicay | 37.347 17-12-01
del Sistema Nacional de Control Fiscal
Ley Organica de la Administracion Publica 37.305 17-10-01
Ley Organica de la Hacienda Publica Nacional 1.660 21-06-74
Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector | 38.198 31-05-05
Publico
Ley Organica de Procedimientos Administrativos 2.818 E 01-07-81
Ley Organica de Régimen Presupuestario 36.916 22-03-00
Ley Organica del Poder Ciudadano 37.310 25-10-01
Ley Organica del Trabajo 5.152E 19-06-97
Ley Organica del Sistema Social Integral 5.543 E 11-07-01
Ley Organica del Seguro Social 1.096 E 06-04-67
Ley de Estatuto de la Funcion Publica 37.522 06-09-02 1.553 13-11-01 | N/A Univers.
Ley Contra la Corrupcion 5.637E 07-04-03
Ley de Licitaciones 38.165 13-04-05
Ley de Universidades 1.439 E 08-09-70
Ley de Reforma Parcial de la Ley de ISLR 5.566 E 28-12-01
Ley ISLR en Materia de Retenciones 36.203 12-05-97 1.808 23-04-97




Ley de Reforma Parcial del Impuesto al Valor Agregado 37.002 28-07-00
Decreto de Organizacion y Funcionamiento de la| 37.305 17-10-01 1.475
Administracion Publica Central
Decreto sobre Disposiciones Austeridad y Excedente | 35.552 22-09-96 345 14-09-94
Bancario
Decreto sobre Monto Minimo Pensién Vejez IVSS 37.271 29-08-01 1.427 27-08-01
Decreto sobre Salario Minimo Mensual Nacional Sector | 37.271 29-08-01 1.428 27-08-01
Publico y Privado
Cddigo Civil Venezolano 2.990 E 26-07-82
Codigo de Comercio 475 E 21-12-55
Codigo Organico Tributario 37.705 17-10-01
Condiciones generales de contratacion para la ejecucion | 30.785 03-09-75
de estudios y proyectos
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General | 5.128 E 27-12-96
de la Republica.
Reglamento No. 1 de la Ley Organica de la| 5.781 E 12-08-05 1.590 08-12-01
Administracion Financiera del Sector Publico sobre el
Sistema Presupuestario.
Reglamento N° 2 de la LOAFSP sobre el sistema de | 38.117 28-01-05
crédito publico
Reglamento N° 3 LOAFSP sobre el sistema de tesoreria 37419 09-04-02
Reglamento N° 4 LOAFSP sobre el sistema de| 5623 E 29-12-02
contabilidad publica
Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en | 37.783 25-09-03 2.621 23-09-03
la Administracién Publica Nacional.
Reglamento del Concurso para la Provision Contralores | 36.933 14-04-00 01-00-00-043 12-04-00
Internos de la Administracion Publica Nacional.
Reglamento Ley Organica Régimen Presupuestario 37.122 18-01-01 1.179 17-01-01
Reglamento de la Ley de Licitaciones 34.628 04-01-91 1.400
34.830 17-10-91 1.906
Reglamento Ley Orgénica del Trabajo 5292 E 25-01-97 3.235 20-01-99
Reglamento de la Ley del Seguro Social 4.187E 01-06-90
Reglamento al Impuesto al Valor Agregado 5363 E 12-07-99 206 09-07-99
Condiciones Generales Contratacion Ejecuciéon Obras | 5.096 E 16-09-96 1.417 31-07-96
Publicas
Adquisicion  Sistemas Computacion. Min. Ciencia y | 37.243 19-07-01
Tecnologia
Normas de Austeridad Universidades Nacionales 4.924 E 29-06-95
Normas Generales de Control Interno 36.229 17-06-97 1.860 03-06-97 | 01-00-00-015 30-04-97
Normas Generales de Auditoria de Estado 36.229 17-06-97 1.860 03-06-97 | 01-00-00-016 30-04-97
Normas para el Funcionamiento Coordinado de los| 36.229 17-06-97 1.860 03-06-97 | 01-00-00-017 30-04-97
Sistemas de Control Externo e Interno.
Normas para Regular la Entrega de las Oficinas de | 36.539 15-09-98 01-00-00-029 14-09-98
Hacienda de la Administracion Publica Nacional, Estadal
y Municipal por parte de sus maximas autoridades.
Normas Generales Contabilidad del Sector Publico 36.100 04-12-96 01-00-00-032 28-11-96
GLOSARIO

AUDITORIA INTERNA

Se refiere a los procedimientos de control posterior aplicados y establecidos por el
organo especializado de control interno (Unidad de Auditoria Interna) para evaluar

el grado de eficiencia y cumplimiento de los sistemas de administracion e




informacion administrativa y financiera; asimismo el examen de los registros y los
estados financieros para determinar su fiabilidad, y a su vez evaluar la eficacia,

eficiencia y economicidad de las operaciones realizadas.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Es el drgano especializado de control interno que tiene una funcidn especifica de
control en el ambito del respectivo ente, diferenciada de la atribuida a los drganos

de la administracion propiamente dichos.

AUDITORIA FINANCIERA
Es la revision efectuada para determinar la razonabilidad de los estados

financieros.

AUDITORIA DE GESTION

Esta auditoria denominada también Auditoria Operacional esta orientada para
medir el grado en que se han cumplido los objetivos programados, de igual
manera, evaluar la 1) eficiencia, 2) eficacia y 3) economia de las operaciones y

ajustada a parametros de calidad.

1. Eficiencia: Cuando se utiliza la menor cantidad de recursos
para producir los bienes o servicios con la calidad requerida.

2. Eficacia: Es lograr la mayor cantidad y calidad requerida para
lograr el cumplimiento de programas, objetivos y metas.

3. Economia: Utilizacion éptima y oportuna de los recursos
para generar los productos al menor costo, en calidad y

cantidad prevista.

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
Es aquella en la cual se verifica el cumplimiento de la normativa legal y contractual
suscrito y ademas de la comprobacion y evaluacion de los controles vy

procedimientos establecidos.



AUDITORIA DE ESTADO
Se entiende por Auditoria de Estado el examen objetivo, sistematico y posterior de
las operaciones financieras, administrativas y técnicas efectuadas por organismos

publicos que sefala la Contraloria General de la Republica.

CONTROL INTERNO

Este sistema comprende el plan de organizacidon, las politicas y normas
expresamente establecidas, los métodos y procedimientos efectivamente
implantados por el organismo, para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud
y veracidad de su informacion financiera y administrativa a fin de hacerla confiable
y oportuna; promover la eficiencia, eficacia, economia y calidad de las operaciones

y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

CONTROL INTERNO POSTERIOR

Comprende los procedimientos de control incorporados en el Plan de Organizacién
y en los Reglamentos, Manuales de Normas y Procedimientos Administrativos del
Organismo; para ser ejecutados por los responsables superiores sobre los

resultados de las operaciones bajo su directa competencia.

CONTROL CONCOMITANTE
Constituye la forma de verificacion ejercida por el érgano de control a partir del
acto de la Administracién, se ejerce conjuntamente con la accion del

administrador, cuando éste esta ejecutando su decision.

POTESTAD DE INVESTIGACION

Son las averiguaciones que efectla el ente contralor cuando surgieren indicios de
qgue funcionarios publicos o particulares, que intervengan en cualquier forma o
tengan a su cargo cualesquiera formas de administracion, manejo o custodia de
bienes o fondos publicos sujetos a control, hayan incurridos en actos, hechos u

omisiones generadores de responsabilidad administrativa.
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