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Gerente aprobador

Los gerentes aprobadores aprueban los pagos con y sin drdenes de compra en Atlas. Por
consiguiente, los gerentes aprobadores deben tener acceso a Atlas. Los gerentes se definen
segun tres niveles: nivel 1 <$5.000, nivel 2 <$30.000 y gerentes superiores >$30.000.

Los gerenies aprobadores, en su calidad de segunda autoridad, deben ser independientes de los
gerentes de proyecto, que son la primera autoridad. Por consiguiente, cuando un miembro del
personal es a la vez el gerente de proyecto y el gerente aprobador, €l o ella no deberia aprobar los
pagos con y sin 6rdenes de compra para sus proyectos.

Hay dos excepciones posibles para la regla especificada en el parrafo anterior. La primera es
cuando el gerente de proyecto es también el jefe de la oficina. En una situacion semejante,
posiblemente no sea realista esperar que un gerente aprobador, gue reporta al jefe de la oficina,
actie como un control independiente. La segunda es cuando el pago es inferior a $2.500. El jefe
de la oficina puede decidirse a permitir, en el caso de pagos inferiores a $2.500, que la misma
persona apruebe la solicitud para un pago sin orden de compra y apruebe también, dentro de
Atlas, el comprobante de pago sin orden de compra.

a) aprobar pagos con y sin drdenes de compra en Atlas en calidad de segunda autoridad

Las responsabilidades de un gerente aprobador incluyen:

¢ confirmar que el compromiso/pago coincide con el mandato del PNUD. (Esto ya deberfa
haber sido hecho por el gerente de proyecto, pero €l gerente aprobador, en su calidad de
segunda autoridad, es responsable por la confirmacion independiente de esto.)

s confirmar que el compromiso/pago coincide con el plan de trabajo del proyecto. (Esto ya
deberia haber sido hecho por el gerente de proyecto, pero el gerente aprobador, en su
calidad de segunda autoridad, es responsable por la confirmacion independiente de esto.)
revisar la exactitud del codigo contable y la exactitud del monto
en caso de no estar satisfecho con lo anterior, discutir sus dudas con el gerente de
proyecto o ¢l comprador y solicitar documentacion justificante.

Las responsabilidades adicionales a la hora de aprobar una orden de compra incluyen:
¢ confirmar que la solicitud de compra fue debidamente aprobada
» confirmar que se cumplié con las reglas de adquisicién (incluyendo los acuerdos de
servicios especiales, contratos de servicio y gastos de viaje) y que se obtuvo el maximo
valor por el dinero.
e confirmar que las excepciones de las que ha sido notificado/a por el comprador son
apropiadas.

Las responsabilidades adicionales para los pagos sin orden de compra incluyen:
e confimar que la solicitud de pago fue aprobada por el gerente de proyecto (primera

autoridad)
» confirmar que el pago sin orden de compra cumple con las reglas de adquisicién
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» confirmar que las excepciones de las que ha sido notificado/a por ¢l personal de finanzas
son apropiadas
» confirmar que no hay ninguna razon para no realizar el pago.

Con el fin de desempefiar las responsabilidades descritas anteriormente, el gerente aprobador
tendra que revisar la documentacion justificante (en formato electrénico o impreso). La lista de
documentos variard dependiendo de la naturaleza de la transaccién, la familiaridad del gerente
aprobador con las transacciones y su evaluacion del riesgo, asi como del entorno local. Por ende,
¢l jefe de la oficina debe proporcionar cierta orientacion al respecto.

Para las érdenes de compra, la documentacién justificante revisada por ¢l gerente aprobador
posiblemente incluya lo siguiente:
s la solicitud de compra aprobada
¢ ¢l plan de trabajo aprobado
¢ términos de referencia (en el caso de “servicios™) o especificaciones (“mercancias™)
s lista de proveedores/candidatos preseleccionados
cotizaciones para adquisiciones entre $2.500 y $5.000
hojas de vida de candidatos preseleccionados para acuerdos de servicios
especiales/contratos de servicio
actas del CAP o actas del ACP
hojas de evaluacién detalladas
orden de compra/contrato no aprobado

Para los pagos sin ordenes de compra, la documentacién justificante revisada por el gerente
posiblemente incluya lo siguiente:
» solicitud de pago aprobada
» factura original, comprobante u otra documentacién justificante
e en caso de ser aplicable, verificacién por parte del gerente de proyecto de la recepcién
satisfactoria de las mercancias o servicios.

Si el gerente aprobador ya est4 familiarizado con la adquisicion/pago, entonces él o ella
posiblemente opine que no es necesaria una revision de la documentacion justificante para
cumplir con las responsabilidades descritas anteriormente. Sin embargo, el gerente aprobador
siempre se reserva el derecho de examinar la documentacion justificante antes de dar su
aprobacion.

Con respecto a los viajes, las reglas del PNUD exigen que todos los viajes sean autorizados por
el supervisor del viajero. Por ende, cuando el viajero también sea un gerente aprobador, €] o ¢lla
no debe aprobar la orden de compra para sus propios viajes. Asimismo, los gerentes aprobadores
no deben aprobar los pagos efectuados a ellos mismos,

b) firmar contratos/érdenes de compra

El miembro del personal que aprueba la orden de compra de Atlas estd comprometiendo al
PNUD v es responsable por el cumplimiento con los procedimientos del PNUD. Por
consiguiente, el PNUD no exige una firma separada en la copia impresa de la orden de compra.
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Sin embargo, la mayor parte de los proveedores requieren una orden de compra firmada como
evidencia de que el PNUD ha autorizado el compromise, de modo que €l miembro del personal
que aprobo la orden de compra en Atlas también deberia firmar la copia impresa de la orden de
compra.

Oficial de programas

Los oficiales de programas generalmente tienen una cartera de proyectos (que suelen ser
proyectos de desarrollo} de los que son responsables. Aunque los oficiales de programas tienen
muchas responsabilidades, como minimo tienen la responsabilidad de asegurar que los proyectos
de desarrollo se preparan y se monitorean de acuerdo con ¢l Manual de Programacién del PNUD,
el Manual de Finanzas del PNUD y las Reglas v Regulaciones del PNUD. Esta responsabilidad
rige independientemente de la agencia ejecutante para ¢l proyecto.

Aunque en muchas oficinas en el pais los oficiales de programas deben “aprobar™ las
transacciones de proyecto (como, por ejemplo, las solicitudes de compra), €sto no es un requisito
obligatorio.

Las responsabilidades de los oficiales de programas incluyen:
» crear la propuesta en Atlas (nota: la introduccién de datos se puede delegar)
o elaborar/aprobar ¢l plan de trabajo anual del proyecto (entradas, actividades, salidas)
» asegurar que los proyectos se planifican y aprueban en concordancia con el Manual de
Programacion
e monitorear si las actividades y gastos del proyecto coinciden con el plan de trabajo anual
del proyecto, incluyendo los avances hacia las salidas y los resultados.

Administrador de posiciones

El administrador de posiciones es un miembro relativamente elevado del personal dentro de la
unidad de recursos humanos. Aunque este miembro del personal tendra varias responsabilidades
importantes, desde la perspectiva de Atlas, la funcién mas importante es la administracion de
posiciones, la cual se describe a continuacion.

a) administracion de posiciones

La administracién de posiciones se refiere a la creacién y mantenimiento de posiciones dentro de
Atlas. El miembro del personal que cumpla esta funcion debe tener ¢l perfil de "administrador
de posiciones" en Atlas.

Las posiciones de Atlas deben ser creadas para los puestos de serie 100y todos los puestos ALD.

Los flujos de procesos organizacionales (consulte los materiales de entrenamiento OnDemand)
proporcionan orientacién detallada sobre todos los pasos, tanto dentro como fuera de Atlas.
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Los administradores de posiciones crean posiciones y las asocian mediante €l empleo de la
pagina de distribucion de posiciones sobre la base de un cédigo contable. En general, los
administradores de posiciones s6lo emplean cddigos contables que pertenecen a su oficina,
aunque hay excepciones en las que las posiciones se asignan a mas de un codigo.

Las responsabilidades de un administrador de posiciones incluyen:

» para los puestos del PNUD (cargados a un codigo contable PNUD), asegurar que la
solicitud fue debidamente aprobada por ¢l jefe de la oficina v que no ha sido financiada
mediante recursos regulares

* para puestos que no son del PNUD/UNFPA/UNOPS (cargados a la ONU), asegurar que
la solicitud fue debidamente aprobada por la agencia de la ONU

e revisar el nivel del puesto para asegurar que es consistente con la descripeién del mismo
(Nota: Cualquier comentario al respecto debe ser efectuado al gerente de operaciones o al
jefe de oficina),

» recibir confirmacion de la unidad de Finanzas de que los fondos para el puesto estan
disponibles.

(Nota: Esta confirmacién es necesaria debido a que Atlas no registra cargos por contratos
de personal. Asimismo, en Atlas la ausencia de fondos, o la expiracién de fondos frente a
una posicion no detiene a la némina.)

Los documentos justificantes requeridos antes de la creacién de la posicion incluyen:

e La aprobacidn, por parte del jefe de la oficina, de la solicitud de la posicién
(Nota: Exceptuando los cargos que deben ser aprobados por la Junta Ejecutiva, la
autoridad para crear puestos ha sido delegada al jefe de la oficina.)

¢ Tope de empleados (linicamente en la sede)

» Descripcion del empleo (con la duracién prevista y 1a fecha de inicio)

» Confirmacién de disponibilidad de fondos de la unidad de Finanzas.

Para obtener una lista completa de la documentacion necesaria para la creacion de puestos,
consulte el Manual de Personal y ¢l Manual de ALD.

Nota: A partir de septiembre de 2004, los usuarios designados de Atlas (gerentes superiores en
oficinas en el pais y usuarios superiores en la sede) reciben notificaciones por correo ¢lectrénico
cada vez que se introducen datos nuevos o se actualizan los datos sobre las posiciones (y las
contrataciones y terminaciones descritas a continuacién). La introduccion de datos es revisada
por los usuarios superiores y cuando se requieren correcciones, se solicitan acciones del usuvario
de oficina en el pais o se adoptan inmediatamente a nombre suyo. En todos los casos, los
usuarios son notificados mediante un correo electronico de respuesta. Este proceso permite a los
usuarios superiores resolver problemas inmediatamente, lo que a su vez reduce el empleo de
informes y las pesquisas para identificar errores.

Personal de recursos humanos

El personal en la unidad de recursos humanos también es responsable por los procesos de Atlas
de (1) contratacién y terminacidn, (2) asignaciones y (3) eventos de vida. Aligualqueenla
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administracion de posiciones, la aprobacién/autorizacién generalmente se efectiia fuera de Atlas.
Por consiguiente, el personal de recursos humanos debe asegurar que, antes de tomar acciones en
Atlas, se han obtenido todas las aprobaciones necesarias. El personal de recursos humanos que
gjecuta estas funciones requiere el perfil Atlas de administrador de recursos humanos.

Los flujos de procesos organizacionales {consulte los materiales de entrenamiento OnDemand)
proporcionan orientacion detallada sobre todos los pasos a seguir, tanto dentro como fuera de
Atlas.

a) contratacion y terminacion

En Atlas, el reclutamiento se conoce como “contratacién”. La contratacion se refiere también a
personas contratadas de nuevo (incluyendo a los jubilados), conversiones de contrato y
transferencias y adscripciones adscripcion desde y hacia otras agencias de la ONU hacia el
PNUD.

El personal de recursos humanos tiene la responsabilidad de confirmar que el proceso de
reclutamiento y contratacion se hizo de acuerdo con los procedimientos del PNUD. Cualquier
duda debe ser referida al gerente de operaciones o al jefe de la oficina.

El personal de recursos humanos debe asegurar que, como minimo, la siguiente documentacién
justificante estd disponible antes de la contratacion en Atlas:
» informe de entrevista firmado por el jefe de la oficina
» anuncio/descripcion del empleo (con la duracién prevista y la fecha de inicio);
e oferta de empleo firmada por €l jefe de la oficina
confirmacién de que 1a duracion del contrato no excede las restricciones {contrato ALD)
Confirmaciones APB o APP (serie 100).

Para las terminaciones, la documentacién variard dependiendo de si la terminacién de servicio se
debi6 a una renuncia, al vencimiento del contrato o a un despido. Nota: El jefe de la oficina no
tiene la autoridad para despedir a los miembros del personal.

Para obtener una lista completa de la documentacidn necesaria para la contratacién y
terminacién, consulte el Manual de Personal y ¢l Manual de ALD.

Tal como se indic6 anteriormente, a partir de septiembre de 2004, los usuarios designados de
Atlas (gerentes superiores en oficinas en el pais y usuarios superiores en la sede) reciben
notificaciones por correo electrénico cada vez que se introducen datos nuevos o se actualizan los
ya existentes sobre contrataciones y las terminaciones.

b) asignaciones

Esto se refiere a los eventos organizacionales que suceden a lo largo de una carrera dentro de las
Naciones Unidas. Por su naturaleza misma, las asignaciones siempre son desencadenadas por las
decisiones gerenciales (por ejemplo, reasignacion o promocion), cambios organizacionales (por
gjemplo, aumentos de sueldo y prestaciones por condiciones de vida peligrosas) o la aplicacion
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de acuerdos estandar (por ejemplo, adscripciones, préstamos y transferencias). Algunas de estas
asignaciones tienen un impacto financiero significativo, como por ejemplo las reasignaciones y
los permisos especiales con sueldo completo. Otras tienen un impacto significativo a largo plazo,
como, por gjemplo, los ascensos, la aplicacidn de medidas disciplinarias y las suspensiones. En
todos los casos, las asignaciones derivan de acuerdos anteriores con el empleado que se
obtuvieron en el momento de la contratacidn y se relacionan especificamente con el tipo de
contrato y las expectativas de empleo. En vista de ello, las asignaciones son obligaciones
implicitas contraidas al momento de la contratacion.

El personal de recursos humanos debe asegurarse de que toda la documentacion justificante se
obtenga antes de la adopcion de medidas en Atlas. Algunas autorizaciones son implicitas —por
ejemplo, los aumentos de sueldo en el sitio Web ISCS vy la aplicacidn de beneficios y
prestaciones— mientras que otras son explicitas —como la aprobacion de decisiones por parte de la
gerencia, las juntas vy los comités. El personal de recursos humanos necesita recibir y almacenar
las autorizaciones electrénicamente o en copias impresas.

¢) eventos de vida

Esto se refiere a los eventos en la vida personal que suceden a lo largo de una carrera dentro de
las Naciones Unidas. Por su naturaleza misma, los eventos de vida son ocasionados por cambios
en la situacion familiar (por ejemplo, nacimiento de un nifio/dependiente, registro de un
conyuge), la concesién de prestaciones a empleados (por ¢jemplo, prestacion por idiomas y
bonos de manejo) o la concesién de derechos (por ejemplo, asignacién por viaje al pais de origen
permisos para trabajar desde casa, viajes, para fines educativos, prima de repatriacién). Algunos
de estos eventos de vida tienen un impacto financiero significativo, como por ejemplo los gastos
de mudanza y las primas de repatriacion. Otros tienen un impacto significativo a largo plazo,
como, por ejemplo, el permiso de paternidad y las horas extraordinarias. Los eventos de vida
son obligaciones implicitas contraidas al momento de la contratacion.

El personal de recursos humanos debe asegurarse de que toda la documentacion justificante se
obtenga antes de Ia adopcién de medidas en Atlas (por ¢jemplo, un acta de nacimiento como
evidencia de las prestaciones por dependientes) o documentos que ocasionan la autorizacion (por
gjemplo, certificado médico que autoriza un permiso por motivo de enfermedad).

Finanzas (incluyendo PSU)

El personal de finanzas generalmente tiene el perfil Atlas de “usuario de Finanzas/Tesoreria”
aunque, tal como se indica en la seccitn sobre “Segregacion de deberes”, las oficinas
posiblemente decidan limitar el nimero de miembros del personal que tienen el derecho de
aprobar proveedores en Atlas.

a) generacion de subvenciones en Atlas

Antes de generar una subvencidn en Atlas, el personal de finanzas debe asegurarse de que:
¢ ¢l proyecto ha completado la revisién PAC completa
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¢ ¢l documento del proyecto ha sido firmado

e las actas de PAC y €l documento del proyecto han sido adjuntados a la propuesta en Atlas

* ¢l financiamiento basico estd confirmado o se anticipa el financiamiento con cargo a
recursos complementarios.

b) enviar el presupuesio del proyecto a control de compromisos (KK)

Antes de hacer el envio a control de compromisos en Atlas, el personal de finanzas debe
asegurarse de que:
e las actividades y entradas han sido registradas correctamente. (EI plan de trabajo
anual debe imprimirse para revisar las salidas, actividades y entradas del proyecto y
se deben hacer las correcciones necesarias.)
¢ La formulacioén de presupuestos para proyectos es una funcion de planificacion y
deberia reflejar el costo anticipado de las entradas para la culminacion exitosa del
proyecto. Sin embargo, el plan debe contar con financiacién que ya estaba disponible
o0 que se preve estara disponible en el momento en que se contraigan compromisos.
Por consiguiente, se exige que antes de enviar vn presupuesto de proyecio a control
de compromisos, el personal de Finanzas se asegure de que el financiamiento esta
disponible o, en su defecto, que un acuerdo de contribucién para el ingreso
anticipado ha sido adjuntado al proyecto.

Nota: Atlas permite el envio de actividades financiadas con recursos complementarios a control
de compromisos incluso cuando la contribucidén no ha sido recibida. Sin embargo, no permitira
que las oficinas contraigan compromisos (es decir, aprueben ordenes de compras) a menos que la
contribucién haya sido recibida.

Nota: En la actualidad, sdlo los miembros del personal con el perfil de “gerente superior” pueden
enviar presupuestos a KK, pero varias oficinas han indicado que esto no seria practico y ademés
seria innecesario v que el personal de finanzas deberia tener la capacidad de enviar presupuestos
a KK siempre v cuando lo hagan sobre la base de documentos de proyecto y presupuestos de
provecto debidamente firmados. Si la oficina decide optar por esta via, también sera necesario
asegurar que los presupuestos de la gerencia y los presupuestos de desarrollo sean aprobados
fuera de Atlas. Finanzas tiene la responsabilidad de asegurarse de que el presupuesto del
proyecto Atlas coincide con la version impresa del presupuesto de proyecto aprobado.

¢) registrar las cuentas por cobrar de fondos fiduciarios y de participacion de costos

El personal de finanzas debe registrar todas las cuentas por cobrar por fondos fiduciarios y
participacion de costos en Atlas. (En Atlas, éstos se refieren a “elementos pendientes™.} La
informacidn se debe regisirar de forma oportuna sobre la base de geuerdos de participacion de
costos y de fondos fiduciarios debidamente firmados y, en caso de participacidn de costos con
entes gubernamentales, documentos de proyecto firmados.

Los elementos pendientes deben ser actualizados cada vez que el registro de pagos se enmienda
o cuando la oficina obtiene evidencia de un nuevo tramo de financiacién.

28



Marco de Control Interno para oficinas del PNUD

Nota; Cuando las contribuciones son enviadas directamente a una cuenta bancaria de la sede, la
Unidad de Contribuciones (en la sede) no puede registrar la recepcion de la contribucién hasta
que se cree el elemento pendiente. No se pueden gastar fondos hasta que la recepceidn haya sido
registrada.

Nota: En algunas oficinas, el registro de elementos pendientes es responsabilidad de los oficiales
de programas/asociados de programas, lo cual es aceptable desde una perspectiva de control
interno.

Los fondos fiduciarios abiertos, los fondos fiduciarios tematicos y los fondos fiduciarios SIDA
son financiados a través de ASL (limites de financiamiento autorizado). Estas asignaciones
seran creadas por el administrador de fondos.

d) crear comprobantes de pago

El personal de finanzas recibe facturas o solicitudes de pago. Antes de crear el comprobante, el
personal de finanzas debe:
s revisar la exactitud del monto de pago {por ¢jemplo, revisar el calculo del adelanto por
viaje)
¢ asegurar que la modalidad de pago es correcta (es decir, transferencia electrénica de
fondos o cheque)
» asegurar que el codigo contable es correcto
confirmar que el pago no ha sido realizado anteriormente
» verificar los detalles bancarios del proveedor {es decir, comparar los detalles bancarios en
la factura con el proveedor)
asegurar que las notas de crédito recibidas serdn descontadas del monto pagado
asegurar que los pagos se introducen en ¢l sistema con la fecha correcta de vencimiento
del pago, de modo tal que el pago se pueda pautar en concordancia con los términos
acordados.

Ademds, para los comprobantes de pago de 6rdenes de compra, el personal de finanzas debe:

e asegurar que los términos y condiciones de pago sean consistentes con la orden de
compra o el documento de contrato

o verificar que, si la orden de compra requiere una comparacion triple, el gerente de
proyecto (o la persona delegada por €l o ¢lla) ha registrado la recepcion satisfactoria de
mercancias/servicios en Atlas.

e verificar que, si la orden de compra exige una comparacién doble solamente, la recepeién
satisfactoria de mercancias/servicios se haya efectuado fuera de Atlas.

* notificar cualquier excepcion al gerente aprobador que aprobd la orden de compra.

Ademas, para los comprobantes de pago sin drdenes de compra, ¢l personal de finanzas debe:

» verificar que la solicitud de pago sin orden de compra ha sido aprobada por el gerente de
proyecto (incluyendo, en caso de ser aplicable, verificacion de la recepcidn satisfactoria
de las mercancias o servicios)

s verificar que el pago no exige una orden de compra (es decir, que es inferior a $2.500)
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» verificar que el pago cumple con los procedimientos del PNUD
» obtener explicaciones para cualquier excepcion del gerente de proyecto y comunicarlas al
gerente aprobador antes de que éste dé su aprobacién del pago sin orden de compra.

e) supervisar la coincidencia de Atlas (aplicable unicamente a los pagos con orden de compra)

Una vez al dia, Atlas ejecuta los procesos automatizados de comparacion triple. Si el proceso de
comparacion es exitoso, el pago se aprucba automéiticamente y se regisira para actualizar los
archivos contables. Las excepciones ocurren cuando se detecta una diferencia entre la factura y
el proveedor, niimero de cuenta, monto o precio unitario de la orden de compra correspondiente,

Si el monto de la factura es mayor que el monto de la orden de compra, pero dentro de las
tolerancias, entonces el comprobante se aprueba antomaticamente. De lo contrario, el personal
de finanzas debe resolver las excepciones con los gerentes de proyecto y los gerentes
aprobadores. Las comrecciones deben ser efectuadas por los gerentes de proyecto. (La tolerancia
es 10% o $1.000, dependiendo de cudl sea menor.)

Nota: Algunas oficinas han sugerido que la comparacion triple se ejecute dos veces al dia.

) dirigir comprobantes sin orden de compra a un gerente para que éste dé su aprobacion

Después de crear el comprobante para un pago sin orden de compra, el personal de finanzas
notifica a un gerente aprobador de que el comprobante sin orden de compra esta listo para ser
aprobado. En la mayor parte de las oficinas esto s¢ hace a través de una notificacién por correo
electrénico. El personal de finanzas también envia cualquier documentacion justificante
necesaria que el aprobador requiere para aprobar el comprobante sin orden de compra.

Nota: Los procedimientos del PNUD exigen que los miembros del personal no aprueben los
pagos efectuados a ellos mismos. Por consiguiente, cuando el receptor sea un gerente aprobador,
entonces otro gerente aprobador debe aprobar el comprobante de pago sin orden de compra.

g) archivar documentacion justificante

Después de crear los comprobantes (con y sin drdenes de compra), el personal de finanzas tiene
la responsabilidad de archivar la documentacién justificante (por ejemplo, facturas, reclamos por
gastos de viaje, informes financieros, etc.).

Como sugerencia, la oficina posiblemente desee considerar el mantenimiento de una setie de
archivos por nimero de orden de compra (para pagos con orden de compra) y otra serie por
nimero de comprobante (para pagos sin drdenes de compra). Los archivos de orden de compra
deberian incluir la orden de compra firmada y todas las facturas relacionadas con la orden de
compra. Altemativamente, los archivos pueden ser organizados en su totalidad segin los
nimeros de comprobante,
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h} aprobar proveedores

Tal como se indicé anteriormente, €l derecho de aprobar proveedores en Atlas debe ser
restringido, preferiblemente de forma exclusiva al asistente superior de finanzas y al gerente de
operaciones.

Antes de la aprobacidn, el personal de finanzas debe asegurar que el proveedor sea auténtico.
Por consiguiente, finanzas debe obtener documentacion justificante que indigue una relacion de
negocios auténtica entre el PNUD y el proveedor (como, por ejemplo, la portada de una oferta de
nombramiento del PNUD o de un contrato de acuerdos de servicios especiales, una
comunicacidn con el logotipo de la empresa para un acuerdo de servicio o una factura proforma).

Los documentos justificantes clave incluyen originales o copias certificadas que indiquen el
nombre completo, la direccion y los detalles bancarios del proveedor y que hayan sido
debidamente firmados por un oficial autorizado de la empresa, segiin sea apropiado. En caso de
que semejante firma no esté disponible, antes de la aprobacidn, el oficial aprobador debe obtener
por otros medios evidencia de que los detalles sean avténticos. Adicionalmente, si el proveedor
no es capaz de proporcionar una comunicacidn con el logotipo de la empresa, se requerird una
certificacién de los detalles de cuenta bancaria del banco del proveedor.

i} revisiones mensuales

El personal de finanzas debe revisar periédicamente ¢l estatus financiero de la oficina. Esta
revision deberd incluir:
e costos compartidos vencidos y cualguier escasez potencial de recursos.
¢ lasituacidn de caja de los proyectos con cargo a recursos adicionales respecto a gastos
que aseguran que estas porciones disponen en todo momento de efectivo disponible para
continuar con los gastos. Si en cualquier momento se determina que €l efectivo no estd
disponible, o los gastos planificados exceden el efectivo disponible, entonces se deberé
hacer una revisién del cronograma de efectivo del acuerdo para participacion de costos.
¢ las drdenes de compra de Atlas dentro de Atlas para asegurar que fueron
completadas/clausuradas.
la proyeccion de ingresos y gastos extra-presupuestarios previstos
Ordenes de compra abiertas para determinar si deberian cerrarse
o [a disponibilidad de fondos para cada proyecto para asegurar que hay suficientes fondos
para cubrir la duracién de los puestos ALD o serie 100 existentes. (Atlas no hace esto
automaticamente. )

Cualquier problema que pueda presentarse deberd ser notificado a la gerencia superior durante la
reunion mensual.

J) reconciliaciones bancarias

Las reconciliaciones bancarias regulares son un control interno indispensable. En la mayor parte
de las oficinas, el personal de finanzas es responsable por la reconciliacién bancaria. Sin
embargo, tal como s¢ indica en la seccion “Segregacion de deberes”, la oficina debe asegurarse
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de que, siempre y cuando sea posible, el personal responsable por las reconciliaciones bancarias
no tiene responsabilidades de pago, banca o tesoreria.

k) registrar la recepcion de las contribuciones

El personal de finanzas registra la recepcién de contribuciones y las descuenta de las cuentas por
cobrar (elementos pendientes), siempre y cuando los siguientes documentos estén disponibles:
Notificacidn de depdsito en cuenta bancaria del PNUD (desde el banco)

Recepcion de un cheque

Los cheques deben estar marcados “para ser depositados al PNUD” tan pronto como sean
recibidos y deben ser depositados en el banco al dia siguiente, a mas tardar.

Cuando el depdsito no haya sido claramenie identificado para un propdsito especifico, el usuario
de Finanzas debe consultar al gerente de operaciones para que éste coordine con ¢l oficial de
programas y asi determinar donde se debe colocar el depdsito. En casos semejantes, el gerente de
operaciones debe firmar el aviso bancario.

1) registrar ingresos en efectivo

El personal de finanzas registra los ingresos miscelaneos en efectivo que podrian ser ocasionados
por ventas de equipo usado o por reembolsos del costo de 1lamadas telefonicas personales.

m) ejecutar el ciclo de pagos (cheques de sistemal/ transferencias electronicas de fondos)

Cuando se ejecuta el ciclo de pagos, Atlas genera pagos en lotes para todos los comprobantes por
los que se deben pagos [tal como se indica en la fecha de vencimiento, lo cual toma en cuenta los
términos de pago acordados por el proveedor].

El personal de finanzas es responsable de asegurar que todos los desembolsos se registran
debidamente en Atlas. Esto implica verificar que los detalles de cada desembolso (receptor del
pago, informacién bancaria, monto} coinciden con los detalles de pago en Atlas. (Nota: El
gerente de operaciones es responsable de la aprobacion de la lista de desembolsos pendientes.)

n} producir cheque manual

Los cheques manuales son cheques producidos fuera de Atlas y registrados en Atlas a posteriori.
Representan un significativo riesgo para el control y s6lo se deberian usar en circunstancias muy
excepcionales con la aprobacion del jefe de la oficina.

El uso de cheques manuales significa que todas las funciones de control de Atlas (como la

revision del presupuesto) han sido obviadas. En caso de no hacerse adecuadamente, también
surge un riesgo de que los controles manuales también sean obviados.
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Gerente de operaciones

El presente marco presupone que el personal en las unidades de adquisiciones, viajes, recursos
humanos y finanzas estan subordinados al gerente de operaciones.

El gerente de operaciones debe asegurar que los miembros del personal (con la funcién de

finanzas o comprador) cuentan con suficiente capacidad para cumplir con sus responsabilidades.

Los gerente de operaciones deben:

firmar ¢l registro de cuenta en Atlas a finales del mes (consultar el memorando de la OFA
fechado el 22 de julio de 2004)

revisar el informe de excepeidn de Atlas que compara la orden de compra, la factura y el
desembolso en busca de inconsistencias como, por ejemplo, diferencias entre el nombre del
proveedor en ¢l comprobante AP y el nombre del receptor del pago en los detalles de
desembolso.

a) aprobar los desembolsos pendientes en su calidad de “tercera autoridad”

Para asegurar que las modificaciones no autorizadas a los desembolsos pendientes sean
detectadas, el gerente de operaciones, como tercera autoridad, debe revisar y aprobar los
desembolsos pendientes. Esto s¢ hace mediante la comparacion de los desembolsos Atlas con
los desembolsos pendientes reales (por ejemplo, cheques). Dependiendo de la evaluacion del
gerente de operaciones sobre ¢l riesgo de desembolsos no autorizados, esta revision incluird
comparaciones puntuales con respecto a la documentacion justificante.

En las oficinas grandes, el gerente de operaciones podra delegar esta autoridad a otro miembro
del personal, stempre y cuando esto se haga por escrito y con el permiso del jefe de la oficina.
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Transacciones efectuadas segun la solicitud de otra oficina u
organizacion de la ONU

Desembolsos

El concepto de autoridades no es aplicable a la oficina que efectia el desembolso cuando la
oficina hace un desembolso debido a la solicitud de otra oficina/organizacién (conocida como la
oficina solicitante).

a} Oficinas Atlas {oficinas de UNFPA, UNOPS, PNUD}

La oficina solicitante plantea la solicitud, proveedor, orden de compra y pago deniro de su propia
unidad de negocio. La oficina solicitante selecciona la cuenta bancaria de la oficina que realiza e]
desembolso y €sta, a su vez, efectiia el pago siempre y cuando tenga suficientes fondos en su
cuenta bancaria.

b} Oficinas no afiliadas a Atlas (UNESCO, FAQ, etc.)

La oficina no afiliada a Atlas envia a la oficina que realiza el desembolso una solicitud
antorizada (que describe el receptor del pago, los detalles bancarios, el monto, 1a divisa y la
fecha de vencimiento del pago). La oficina que realiza el desembolso hace el pago siempre y
cuando tenga suficientes fondos en su cuenta bancaria y sdlo si la solicitud ha sido debidamente
autorizada. (Nota: El departamento de contraloria mantiene la lista, en su sitio Web, de
individuos autorizados para solicitar pagos.)

La oficina que realiza el desembolso crea y aprueba el comprobante de pago sin orden de compra
{debido a que la oficina solicitante no dispone de acceso a Atlas). La unica responsabilidad del
gerente aprobador es asegurar que la solicitud ha sido autorizada.

La oficina que realiza el desembolso crea y aprueba ¢l proveedor. La inica responsabilidad del
miembro del personal que aprueba ¢l proveedor es asegurar que la solicitud fue debidamente
autorizada.

Aprobacion de solicitudes “a nombre de” UNFPA o0 UNOPS

Cuando UNFPA/UNOPS no tiene un representante en un pais, entonces el representante
residente del PNUD (que actiia como representante de UNFPA o UNOPS) debe aprobar la
solicitud en Atlas,

En caso de una solicitud de UNFPA, él o ella debe asegurarse de que se cumple con las reglas de

UNFPA. En caso de UNOPS, ¢l o ella puede seguir las reglas del PNUD. (Nota: Los
representantes residentes del PNUD que funjan como representantes de UNFPA deben cumplir
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con las reglas, regulaciones y procedimientos del UNFPA, de acuerdo con lo estipulado en el
memorando fechado el 12 de junio de 2004 que fue firmado por el Director del UNFPA, el
Director de DMS y el PNUD, BOM/Oficina de Cuentas y Administracion.)

Firma de contratos “a nombre de” otra organizacion de la ONU

Al igual que en el caso anterior, cuando el representante residente del PNUD actlia como
representante de otra organizacion de la ONU, entonces ¢l o ella puede firmar contratos a
nombre de estas otras organizaciones.

Cuando el representante residente firma un contrato a nombre de otra organizacién, el
contrato/acuerdo no deberia hacer referencia al PNUD. Asimismo, el contrato no deberia
contener ¢l logotipo del PNUD por cuanto esto crea la impresion de que se trata de un contrato
del PNUD.

Nota: Estos contratos no deberian ser registrados en Atlas (al menos no dentro de la unidad de
negocio del PNUD) debido a que estos contratos pertenecen a otras organizaciones de la ONU y
deberian ser registrados dentro del sistema de contabilidad propio de las otras organizaciones.

Adguisiciones/reclutamiento/servicios de viaie “a nombre de” otra organizacion de la ONU

El concepto de autoridades es aplicable, hasta cierto grado, a aquellos casos en los que Ia oficina
(es decir, la oficina que celebra el contrato) firma un contrato del PNUD por solicitud de ofra
oficina/organizacién (conocida como la oficina solicitante). Esta seccién también es aplicable a
las solicitudes para hacer planes de viaje (boleto y dietas).

a) Oficinas Atlas (oficinas de UNFPA, UNOPS, PNUD)

La oficina solicitante crea y aprueba la solicitud de adquisicién. Actia como “primera
autoridad”, .

La oficina que celebra el contrato emprende el proceso de adquisicion, en concordancia con las
reglas del PNUD, y un gerente aprobador aprueba la orden de compra en Atlas. (Nota: El
gerente aprobador también firma la copia impresa de la orden de compra del PNUD.)

b) Oficinas no dfiliadas a Atlas (UNESCO, FAQ, etc.)

La oficina solicitante envia una solicitud autorizada (fax, correo, correo electrdnico) a la oficina
que celebra el contrato.

La oficina gue celebra el contrato crea/aprueba la solicitud de adquisicién (a nombre de la
oficina solicitante). La oficina que celebra el contrato emprende ¢l proceso de adquisicién, en
concordancia con las reglas del PNUD, y un gerente aprobador aprueba la orden de compra en
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Atlas. (Nota;: El gerente aprobador también firma Ia copia impresa de la orden de compra del
PNUD.)
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Transacciones efectuadas debido a la solicitud de una agencia
ejecutante (qubernamental u ONG)

Pagos directos debido a una solicitud de la agencia efecutante

Esta seccion es aplicable inicamente a la modalidad de pago directo (es decir, donde la agencia
ejecutante ¢s responsable por el gasto del proyecto).' Esta seccion no es aplicable cuando la
oficina del PNUD presta servicios de apoyo a la agencia gjecutante.

Bajo esta modalidad, la oficina proporciona servicios de contabilidad y servicios bancarios a la
agencia ejecutante.

La modalidad de pago directo es posible solamente cuando la oficina ha llevado a cabo una
evaluacién de los controles intemos de la agencia ejecutante y ha determinado que los mismos
son adecuados. (Esto es también aplicable a la modalidad avanzada.) La oficina tiene la
responsabilidad de monitorear las actividades del proyecto para asegurar que cualquier
desviacidn del plan de trabajo y del presupuesto del proyecto es detectada oportunamente. La
oficina también tiene la responsabilidad de organizar auditorfas anuales de la agencia ejecutante
para asegurar que los controles internos son adecuados y que los recursos del PNUD se emplean
para los propésitos para los que estan destinados. (Consultar el sitio Web de OAPR [Oficina de
Auditoria y Examen del Rendimiento] NEX).

La agencia ejecutante tiene la responsabilidad de mantener toda la documentacion justificante
para gastos. (Para asegurar que los registros estin completos, la oficina debe confirmar a la
agencia gjecutante cuando los pagos directos se hacen a nombre suyo.)

El Director Nacional del Proyecto envia 1a solicitud de pago directo a 1a oficina. La oficina
efectiia el pago, siempre y cuando la solicitud haya sido debidamente aprobada. La oficina que
realiza el desembolso crea y aprueba el comprobante de pago (debido a que la oficina solicitante
no dispone de acceso a Atlas). La nica responsabilidad del aprobador es asegurar que la
solicitud ha sido autorizada.

Opcionalmente, la oficina podria exigir que la agencia ejecutante enfregue documentacion
Jjustificante para el pago con el fin de que la oficina monitoree actividades de proyecto sobre una
base transaccional. Sin embargo, esto no es obligatorio. En cualquier caso, la agencia ejecutante

' Los pagos directos no deber confundirse con los “servicios de apoyo de la oficina en el pais” debido a que hay una
diferencia importante desde el punto de vista de la responsabilidad. Aunque en ambos casos los pagos se hacen
desde Ia cuenta bancaria de la oficina del pais del PNUD, en ¢l caso de “pagos directos™, €1 gobiemo asume la
responsabilidad del proceso de contratacién, mientras que en el caso de los “servicios de apovo de la oficina en el
pais”, es la oficina en el pais la que asume esta responsabilidad. En otras palabras, bajo los “pagos directos”, el
gobiemno lieva a cabo el reclutamiento o la adquisicién de acuerdo con sus propias reglas y regulaciones. En el caso
de los “servicios de apoyo de la oficina en <l pais™, la oficina en el pais del PNUD asume la responsabilidad por el
proceso de contratacién en concordancia con las reglas y regulaciones del PNUD. Consulte la seccion 6.3.1 para
obtener una descripeién de los servicios de apoye de la oficina en el pais y la 6.5.4 para una descripcién de los pagos
directos.
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solo deberia enviar copias para que los documentos originales estén disponibles en la oficina de
la agencia ejecutante para la auditoria.

81 no existe ya, la oficina que realiza el desembolso crea y aprueba el proveedor.

En aquellos casos en los que las oficinas registran, en Atlas, las 6rdenes de compra firmadas por
el gobierno, la agencia que hace la implementacion (dentro del codigo contable) serd el gobiemo.

Adelantos a agencias ejecutantes

Tal como se afirma en ¢l Manual de Programacién, la oficina debe monitorear estrechamente los
adelantos a agencias ejecutantes, lo que incluye asegurar que no se emiten adelantos nuevos
antes de que los adelantos anteriores hayan sido aprobados.

La orientacion detallada sobre como monitorear y aprobar los adelantos se encuentra en los
siguientes memorandos emitidos por el Contralor: Informes Financieros NEX y Balances de
apertura de OFA en Atlas, fechado el 3 de septiembre de 2004, y Adelantos NEX imputados a
cuenta nueva, fechado el 6 de octubre de 2004).

Adquisiciones/reclutamiento/servicios viaje debido a solicitud de agencia efecutante

Esta seccion es aplicable inicamente cuando la oficina presta servicios de apoyo a la agencia
ejecutante (es decir, cnando: el PNUD es responsable por el gasto de proyecto).

La oficina ejecutante envia una solicitud autorizada (fax, correo, correo electrénico*) a la oficina
que celebra ¢l contrato. La oficina que celebra el contrato crea/aprueba la solicttud de
adquisicion (a nombre de la oficina solicitante). La oficina que celebra el contrato emprende el
proceso de adquisicion, en concordancia con las reglas det PNUD, y aprueba y firma la orden de
compra.

Nota: Incluso cuando los proyectos son financiados por una institucion financiera internacional,
como, por ejemplo, ¢l Banco Mundial, de todos modos debemos cumplir con nuestras propias
reglas y procedimientos. Por consiguiente, no debemos acudir al Banco Mundial para obtener
una declaracioén de “cero objeciones” hasta que se haya cumplido con nuestros requisitos.

* Las autorizaciones por correo electrénico deben ser una copia escaneada adjunta al correo
electrénico firmado por una parte autorizada.
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Anexo A - Panorama general de procesos principales

Adgquisicién (incluye viajes, adguisicion de mercancias/servicios, contratos de servicio,
acuerdos de servicios especiales)
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Debar da Punto da Debar da Punte do Punto de Punta de
supavvisitn _ cantral suparvision contral control cantral

L Creacion de Aprobagion
arelan de com pra e arden do
compTa

Aprobazcibn de
salicitud fupra o

Croacion te
solicitud

Garenta ds Camprador Gamnta Gampis e proyscto Garsnte da
Emoleade  ,ovoato (Prmera (Sagunda autoridad) FInanzis  operaciones
autoridad) {Tercara autaridad)
Creacin en + Activi » Sol ) es * Reviaitn de «Garonies de “Worifica « Aprobacion
ATLAS por H B | i proy 50N posiblas da
solickante de axtin daniro » Cumplmianto para p blae de : dasemboleos
fas g || dal mand con ditectrices cumplimiento de | | varificar duplicad dlani
servicios « Soliclud as aplicablas diracticas FRCAPCIOR “Revision de “Supervisa
propiad gencial salisfactoria da GRMN informes de

- En aguelios gobiamo mercanciasisery Qrden de sAsepeidn

casos an ks aytorizado lelos compra ha sidg [axcapciones

que 8l garente -Maximo valkor » Dos vpeiones: emilida coincidantes)

de proyacta per al dinero 1. Gerenle de +C ier otra

nsts fuara dai rCuakquler otra proyecic razin qua

PNUD, 3¢ razbn que documenta impariia ol

podria afiadir Impadira la recepcién en page

al proceso la aprobaclén da factura,

aprobacion de una orden de Finanzas

la solicilud por compra introduce datos

&l oficial da ~Aprueba la en Allaz

argramag orden de 2. Gerante de

anies de la compra an Atlas PI'U!'GDW

creacidn da la (firma |a capka introduce

ordan de impresa en caso racapciin an

compra da ser Allas

nacesario)

Para una transaccion de orden de compra, los pasos incluyen

¢l gerente de proyecte (primera autoridad) inicia/aprueba la solicitud

el comprador lleva a cabo el proceso de compra y crea la orden de compra

el gerente aprobador (segunda autoridad) aprueba la orden de compra

el gerente de proyecto verifica la recepcion satisfactoria de mercancias/servicios
el personal de finanzas crea ¢l comprobante de pago

el gerente de operaciones (tercera autoridad) aprueba el desembolso pendiente

Para una transaccion sin orden de compra, los pasos incluyen

el gerente de proyecto (primera autoridad) inicia/aprueba la solicitud de pago sin orden de
compra

el personal de finanzas crea el comprobante de pago sin orden de compra

¢l gerente aprobador (segunda antoridad) aprueba el comprobante sin orden de compra

el gerente de operaciones (tercera autoridad) aprueba el desembolso pendiente

Para un proveedor nuevo, los pasos incluyen
el comprador (u otro usuario de Atlas) crea el proveedor
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el personal de finanzas (preferiblemente el asistente de finanzas superior) aprueba el proveedor

Recursos humanos/noming

La gerencia de recursos humanos cumple las siguientes funciones :

Administracién plena de posiciones

(Funcion asignada de usuario: Administrador de posiciones — gerente de presupuesto)
Creacion/enmienda de datos de posicidn para todos los empleados (series 100/300) en la
base de datos (empleados activos y no activos, es decir, empleados, SLWOP y jubilados).
Las posiciones pueden ser tanto financiadas como no financiadas.

Distribucion de posiciones

{Funcidn asignada de usuario: Administrador de posiciones — gerente de presupuesto)
Asociacion efectiva fechada de codigos contables para todas las posiciones financiadas
con la capacidad de dividir costos entre multiples secuencias del cédigo con distribucion
porcentual. Las secuencias de dicho cddigo establecidas en el médulo
Proyecto/Concesiones y entregadas al modulo HRMS (Sistema de Administracion de
Recursos Humanos} en tiempo real.

Informes de validacién de posiciones

(Funcidn asignada de usuario; Administrador de posiciones y administrador GP)
Revisidon obligatoria para una exitosa interfaz GP-GL. Cuatro informes de posicién que
identifiquen las posiciones sin codigos contables, posiciones con codigos contables
incompletos, cédigos contables sin presupuesto y codigos contables con presupuesto
insuficiente.

Contratacién

(Funcién asignada de usuario: Administrador de recursos humanos — asociado de recursos humanos)
Datos personales incluyendo informacién biografica, ciudadania, direccion, teléfono y
correo electronico, contacto de emergencia, informacion sobre
dependientes/beneficiarios, informacién sobre miembros del hogar, informacion de
cuenta bancaria, datos de empleo, datos de aprobacién médica, informacién sobre fondo
de pensién y administracidn de contratos.

Datos de empleo incluyendo acciones de personal con fecha de entrada en vigencia (por
ejemplo, reasignacion, incremento de escaldn, ascenso), responsabilidad de 1a posicién,
tiempo completo/medio tiempo, grupo de pago (por ejemplo, Georgia mensual o Georgia
intemacional), cronograma de dias feriados, plan de salario saliente, grado y escalén,
tasas de compensacion anual y mensual.

Beneficios (fondo de pensiones, seguro médico y seguro de vida)
(Funcidn asignada de usuario: Administrador de recursos humanos — asociado de recursos
humanos)
Inscripeion fechada efectiva en fondo de pensiones, fechas de comienzo y final de
deduccion, identificacién de beneficiarios y porcentaje de beneficio. Fecha efectiva de
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plan de seguro médico, tipo de plan, fechas de comienzo y final de cobertura, inscripcién
de dependientes elegibles, relacion con empleado. Inscripeion fechada efectiva en seguro
de vida, tipo de plan, fechas de comienzo y final de cobertura, identificacién de
beneficiarios y porcentaje de beneficio. Facturacion de beneficios para seguimiento de
dicha facturacién y de pago de contribucién, tanto de empleado como de patron, para
empleados en SLWOP y seguro médico posterior al servicio --ASHI-- (beneficiarios de
ASHI).

Prestaciones (dependencia, conyuge e idioma)

(Funcién asignada de usuario: Administrador de recursos humanos — asociado de recursos humanos)
Prestaciones fechadas efectivas, datos personales de dependientes y codnyuges.
Identificacion de competencias lingiiisticas y célculo de elegibilidad.

Ingresos y deducciones Unicas y recurrentes

(Funcidn asignada de usuario: Administrador GP — gerente de finanzas de némina)
Introduccion manual de EDER como, por ejemplo, aumentos discrecionales y por mérito,
deudas a asociaciones locales de personal, horas extraordinarias, deduccion telefonica,
deduccion UNFCU, prestacion por funeral, ajuste de puesto, bono por manejo seguro,
prestacién educativa especial ¢ indemmnizacién por terminacion y recuperaciones de
adelantos de salario. Entradas inicas calculadas en ¢l mes de némina y configuracién
recurrente para pagar/deducir para varios meses usando fechas de inicio y final.

Procesamiento de ausencias

(Funcidn asignada de usuario: Procesador de ausencias — monitor de permisos)
Pagos adquiridos por ausencia introducidos y concedidos, como, por ejemplo, permiso
anual, permiso certificado por enfermedad, permiso no certificado por enfermedad,
permiso por paternidad, tiempo libre compensatorio, permiso para viaje. Acumuladores
de ausencia ajustados segtin los dias de permiso.

Nomina global (némina y banca)

(Funcién asignada de usuario: Administrador de GP — Gerente de finanzas de némina)
Revisiones y ajustes repetidos de némina y de registros de ausencia para lograr exactitud
en el calculo y pago final de néminas. Resolucion, cuando se requiera, sobre
retroactividad y segmentacion. Resolucion de problemas de resultados incorrectos o
incompletos. Revisién de recalculos de némina de distribucion de configuracion de pago
neto y aprobacion de ndmina mensual final o semi-mensual. Desembolso de némina a
través de cheques, efectivo o transferencia bancaria.

Proyecto

La formulacién de proyectos y presupuestos pasa por los siguientes pasos clave desde la
perspectiva del control interno:

crear propuestas en Atlas

generar recompensa en Atlas (se efectiia después de que ¢l proyecto ha completado la revision
PAC y ¢l documento de proyecto haya sido firmado)
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enviar el proyecto a control de compromisos (KK) (se efectia después de que las actividades y
entradas han sido introducidas).

La lista completa de pasos es muy larga e incluye pasos que son internos y externos a Atlas.
(Consultar los materiales de entrenamiento OnDemand para obtener mas informacién.)

Tesoreria

[trabajo en curso]

Cuentas por cobrar y registro de ingresos

[trabajo en curso]
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Anexo B - Documentacion electrénica y firma electrénica

El Marco de Control Interno del PNUD apoya un ambiente de trabajo tanto a base de papel como
sin papel.

La Politica de la Gerencia sobre los documentos electronicos, aprobada en mayo de 2003, hace
que sea posible que las oficinas evolucionen paulatinamente hacia un ambiente sin papel, en
reconocimiento de los siguientes puntos especificos:

= Las versiones electronicas de los documentos se convierten en versiones operacionales para
el PNUD, siempre v cnando los criterios para evaluar la autenticidad e integridad de los
documentos electrénicos se cumplan para evitar cualquier alteracién del contenido
informativo.

»  Cuando los requisitos internos requieran la firma de una persona sobre un documento, estos
requisitos se pueden satisfacer a través de documentos electronicos mediante el uso de una
firma electrénica que satisfaga ciertos criterios de confiabilidad técnica. En tal calidad, la
firma electronica sera funcionalmente equivalente a una firma escrita.

Nota: Se debe enfatizar que la introduccién de la documentacidn electrénica no implica que a las
oficinas ya no se les exige que lleven documentos justificantes, sino mds bien que las oficinas
podrian optar ahora por mantener estos documentos en formato electrénico, siempre y cuando se
haya cumplido con todos los criterios para crear y almacenar documentos electrénicos. Consulte
también la siguiente seccidn sobre documentacion justificante.

Administracion de registros

Los registros son cualquier informacién, independientemente de su forma o caracteristicas
fisicas, que tenga su origen en o haya sido recibida por el PNUD dentro del contexto de sus
actividades oficiales. Bajo cada proceso organizacional, Atlas genera su propia serie de registros,
que van desde los datos de proyectos hasta los pagos. Para cada proceso organizacional, debe ser
posible captar los registros que proporcionen evidencia de las actividades organizacionales que
surgen de dicho proceso. Sin embargo, se debe hacer una distincion entre los registros de
transaccién incluidos en Atlas (que se convierten, como tales, en registros dependientes del
sistema) y los registros que pueden existir independientemente de Atlas pero que estan
relacionados con una transaccion organizacional en el sistema.

Esta distincién implica que el registro se maneja como un todo coherente mas que como unidades
fisicas individuales. Esta es una diferencia esencial entre la administracion de documentos y la
administracién de regisiros: la capacidad para captar, mantener y hacer accesible el registro integrado
mas bien que una coleccidén de partes de documentos no relacionados. La administracion apropiada de
registros, ya sean en papel o en formato electrénico, es vital para la determinacion de
responsabilidades por parte del PNUD.
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Consulte os Procedimientos del PNUD sobre administracién y preservacion de registros para
mayor informacién sobre la creacion, administracion, mantenimiento, desecho y preservacion de

registros electroénicos y en papel dentro del PNUD.

Documentacion Justificante

Como principio clave, la documentacidn justificante debe limitarse a informacién de importancia
como respaldo a transacciones procesadas en Atlas, permitiendo que el Gerente designado tome
decisiones con respecto a la aprobacién de una determinada transaccion. Idealmente, Atlas
debera recoger o hacer referencia a documentos seleccionados que tienen relacién con puntos
especificos de control. Por el momento, ain no es posible adjuntar/transferir al sistema
documentacion justificante en los médulos de Orden de Compra y AP de Atlas. Por lo tanto, se
deberian hacer esfuerzos tendientes a evitar cualquier tipo de fragmentacidn entre una
transaccién electronica y registros generados no ERP en formato electrénico o en papel.
Teniendo esto presente, la documentacion justificante descrita en el anexo se considera esencial
bajo el Marco de Control Interno. Es preciso distinguir entre documentos/registros solicitados
para respaldar un punto de control especifico en Atlasy la lista de registros que se debe mantener
con fines de auditorfa, lo anterior como parte de la politica de retencién de registros del PNUD?,
Esto 1ltimo se aborda en los Procedimientos del PNUD para la Administracién y Preservacion de
Registros mencionados anteriormente.

Consulte los informes respectivos en Documentacion electronica y Atlas para obtener mayor
informacién sobre documentaciéon justificante y Directrices de digitalizacién para
recomendaciones sobre escaneo de documentos.

Firma electronica

Para implementar su politica de administracion de documentos electrénicos, el PNUD esta

recomendando la adopcién de herramientas y opciones especificas sobre firmas electronicas, los

cuales podrian aplicarse a procesos de trabajo fuera de Atlas. Semejantes medidas complementan

los mecanismos de aprobacién electronica disponibles en el sistema y también facilitan la

implementacion de las recomendaciones ICF. Particularmente, la introduccion de una firma

electrénica cumplira con los signientes objetivos:

= Elevar ¢l grado de confianza en el uso de documentos electronicos en lugar del papel.

= Validar la autenticidad e integridad de los documentos escaneados en PDF a través del uso de
firmas digitales.

v Reducir/eliminar la necesidad de imprimir documentos que solian ser firmados manualmente.

* Reducir significativamente los riesgos de falseamiento o forjamiento relacionados con la
préactica de firmas escritas a mano.

? Ej: La decisidn del Comité CAP es un requisito para el proceso de aprobacion de ordenes de compra,
aungue no es necesaric preseniar todas las propuestas de los proveedores al momento de la
aprobacién, las que -sin embargo- deberan mantenerse a modo de registro.
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* Permitir a los receptores de mensajes electrénicos determinar su origen a través del uso de

correo electronico seguro firmado digitalmente, lo que minimizaria los riesgos de usurpacién
de identidad.

Las modalidades y procedimientos respecto a la implementacion de estas herramientas estara
disponible a través de OIST. Mientras tanto, por favor consulte ¢l trabajo sobre firmas
electrénicas para obtener mayor informacién.
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Anexo C -- Definicién del Marco de Control interno

Un marco de control interno generalmente se define como todas las politicas, procedimientos,
actividades de monitoreo y comunicacidn, estdndares de comportamiento y otras actividades que
combinados, entre otras cosas:
¢ Previenen el uso inapropiado de activos y las pérdidas ocasionadas por fraude y errores;
» Ayudan a asegurar la calidad de los informes internos y externos a través del
mantenimiento de registros y flujos de informacién adecuados; y
» Facilitan el cumplimiento de leyes, regulaciones y politicas internas aplicables.

Para obtener mayor informacion sobre ¢l Marco de Control Intemeo, consulte la signiente
direccion de Internet:
http://www.coso.org/publications/executive summary integrated framework htm

Este URL le dirigira al sitio Web de COSO y le proporcionard el resumen ejecutivo sobre el
informe del marco de conirol interno.

Objetivos del Marco de Control Interno del PNUD (regulacion financiera 3.01)

El Administrador debe mantener un mecanismo de control interno financiero que permita el
examen Y la revision efectivos corrientes de las actividades financieras, gerenciales y operativas
con ¢l fin de asegurar:

(a) La regularidad de la recepcidn, custodia y disposicién de todos los recursos financieros
administrados por el PNUD;

{(b) La conformidad de los compromisos y gastos con las asignaciones, consignaciones u otras
provisiones financieras decididas por la Junta Ejecutiva, con asignaciones decididas por el
Administrador o con acuerdos con otras organizaciones de las Naciones Unidas y otras
entidades;

(c) La administracion efectiva y eficiente del PNUD y el uso efectivo, eficiente y econdmico de
todos los recursos administrados por el PNUD.
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Anexo D - Acciones financieras que se deben tomar fuera de Atlas

» Revisién y aprobacién de desembolsos pendientes - Pagina 10

Aprobacidn de la solicitud - Pagina 16
Revision de documentos justificantes antes de la aprobacién de la orden de compra -

Personal financiero para revisar la exactitud del comprobante de pago - Pigina 25

Firma del registro de cuenta en Atlas por el gerente de operaciones - Pagina 28
Revision del informe de excepci6n Atlas por el gerente de operaciones - Pagina 28

]
Pagina 20
s Aprobacién de recepciones de mercancias y servicios - Pégina 17
]
¢ Archivamiento de documentacion justificante - Pagina 26
¢ Produccion de cheques manuales - Pagina 28
L]
L ]
L ]

demds directrices aplicables

Cumplimiento con las directrices de adquisicion, recursos humanos, NEX y todas las

REPRESENTACION DE LA TERMINOLOGIA UTILIZADA EN LAS REGULACIONES Y NORMAS FINANCIERAS ATINENTES

AL MARCQ DE CONTROL INTERNO (ICF) CON RESPECTO A ROLES DE COMPROMISQ Y DE VERIFICACION

Funcipnari I les de compromis

°  Actividades financiadas durante el mandato

©  Disponibilidad de presupuesto y de fondos

°  Cumplimienta de directrices sobre compras,
recursos humanas o cualquier ofra norma aplicable

®  El compromisa otorga mas valor al dinero

Sin otra infarrmacién dispenible que cbstruiria
{a orden de compra

Funcionaric para roles de verificacién

2 Pago no efectuado con anterkoridad

(4 3 41

J

Gerente de Prayectos®

Ver nota al pie de pégina‘

Gerente de Adgquisiciones/Aprobaciones quien
autcriza la orden de compra

GComprador

Gerente de Proyectos y Gerente de Aprobaciones

Gerenie de Proyectos/Revisidn de ATLAS

*  Documentes justificantes que indican los productos y servicios l:> Gerente de Proyectos

3 Misma persona que la que se menciona & continuacién.

* La disponibilidad de presupuesto y fondos ahora se desarrolla por medio de ATLAS en la medida que el gerente de
proyectos se encarga de mantener una base de datos exacta.
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en conformidad eon los términos del contrate

°  Pago efectuado segin o pactado |:> Gerente de Prayecto y Gerente de Aprobaciones

Sin ofra informacién disponible que cbstruiria el pago I:> Gerente de Proyectos y Gerente de Aprobaciones
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V1. AUDITORIAS

A. INFORMES DE AUDITORIA

Los gastos de Auditoria se imputan a la cuenta 74110

1. El objetivo de auditar un proyecto ejecutado por el Organismo Nacional de Ejecucién es
obtener una seguridad razonable de que los recursos estan siendo administrados de acuerdo
a
a. Las normas, reglamentaciones, practicas y procedimientos financieros establecidos
para ¢l programa o proyecto
b. El documento de apoyo al programa ¢ documento de proyecto y los planes de
trabajo, incluyendo las actividades, arreglos de administracién e implementacion, asi
como las disposiciones referentes al monitoreo, evaluacién y presentacidn de
informes
¢. Los requisitos para la ejecucion en los sectores de gestion, administracién y finanzas

2. Los proyectos deben ser auditados por lo menos una vez durante su ejecuciéon, El PNUD
preparara un plan anual de proyectos a ser auditados, tomando en cuenta ¢l volumen de
operaciones, la complejidad de las mismas y otros factores que pudieran determinar la
necesidad de contar con una auditorfa externa con una frecuencia que podra ir desde
auditorias anuales/ bi-anuales a una auditoria Gnica en la duracion del proyecto. Dicho
plan ser acordado con las autoridades nacionales.

3. Teniendo en cuenta que uno de los objetivos del PNUD es fortalecer a los organismos
nacionales de control es deseable que los mismos — como auditores independientes-
lleven a cabo las auditorias a los proyectos NEX aplicando las normas y procedimientos
contenidos en este manual. Si los organismos nacionales de control no estuvieran en
capacidad de realizar las auditorias, el PNUD seleccionara una empresa auditora privada.
Sin embargo, podra realizar acuerdos con los organismos gubernamentales de control
para que los mismos tomen conocimiento de los Informes de Auditoria dentro del marco
de transparencia propio de los proyectos PNUD.

4. La auditoria de un proyecto ejecutado por el Organismo Nacional de Ejecucion debe
satisfacer los requisitos del Anexo 6.A.

5. Cada proyecto debe contar con un informe de auditoria separado. El Informe Financiero
Combinado del proyecto (conocido por su sigla en inglés: CDR), que constituye la base del
examen financiero, debe ser firmado y sellado por el auditor y debe adjuntarse al informe de
auditoria.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrolio
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6. La anditoria de los programas o proyectos de ejecucién nacional deben abarcar los siguientes
aspectos, cuya enumeracion no es taxativa:

a) Evaluacién del indice de ejecucién y avance en el cumplimiento del plan de trabajo;

b) Contabilidad financiera, monitoreo y presentacion de informes;

c) Sisternas de administracién para el registro, la documentacion y la presentacion de
informes sobre la utilizacion de recursoes;

d) Uso y administracién del equipo; v
¢) Estructura administrativa, incluyendo la idoneidad del conirol interno y de los mecanismos

de registro.

f) Verificacién del proceso de seleccidn del personal contratado para el proyecto.

reconocidos por el
Organismo Nacional de
Ejecucidn.

OBJETIVODELA TIPO DE INFORME RESPONSABLE FECHAS PREVISTAS
EVALUACION
Auditores externos al | go deben comtar con
Informe de auditoria PNUD. informes anuales antes
Aunditoria del 30 de abril de cada
independiente Informe €on §  nditores lesalmente aiio,
recomendaciones &

7. El Organismo Nacional de Ejecucién debe observar las disposiciones sobre auditoria que
figuren en los documentos de proyecto v la misma seréd financiada por el proyecto con cargo

ala cuenta 74110.

8. El proyecto deberd facilitar a los anditores toda la informacién que le sea requerida y
realizar sus comentarios a las recomendaciones de los auditores.

9. El Proyecto facilitara a los auditores un minimo espacio fisico necesario para realizar su

trabajo.

10. El proyecto y el PNUD realizardn un adecuado seguimiento de las recomendaciones de

los auditores para asegurar su regularizacion.

B. ANEXOS REFERIDOS AL CAPITULO VI — AUDITORIA

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
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TITULO DEL DOCUMENTO

ANEXO

Modelo de Términos de Referencia para Auditorias en Proyectos NEX
o de ONG.

6-A

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
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Términos de Referencia para auditar proyectos
de Ejecucion Nacional (NEX) o ejecutados por
organizaciones no gubernamentales (ONG)
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Introduccion

A Io largo de este documento, el término “Organismo de Ejecucion” se utiliza para referirse a la
institucion responsabla def manejo del proyecto. Cuando el proyecto es de efecucidn nacional
(NEX), este se referird a la instifucién gubernamental. El término “Auforidad Encargada de
Coordinacion” se refiere a la institucién de gobierno, quien es ia contraparte oficial del PNUD.

El modeio de los términos de referencia (TOR’s) ha sido disefiado para que sirva de gufa tanto
al PNUD como a la agencia de cooperacidn del Gobierno en acordar a los términos de
referencia (TOR's) para ios proyectos manejados por el Gobierno.

El modelo de fos TOR's ha sido revisado para incluir requerimienfos adicionales en los
servicios de auditoria requeridos asi como las &reas que deben ser cubiertas en el informe de
audiforia y la carta a la gerencia como sigue:

» [os auditores deberan cerlificar, expresar una opinién y cuantificar el impacto financiero da
cada unoc de los siguientes incisos:

(i} informe de Gastos (CDR)
{ii) E! saldo en caja reportado por los proyectos af [FECHA]
(iif) El status de activos y equipo adquirido en custodia del proyecto al [FECHA]

» los audifores deberan indicar los riesgos asociados con los hallazgos y proveer la
categorizacion de Ia severidad del riesgo: Alto, medio, o bajo.

» los auditores deberdn proveer una clasificacién de las posibles causas de los hallazgos de
auditoria.

Las oficinas de campo deben asegurarse que los servicios de audiforia cubran adecuadamente
lo especificado en estos TOR’s y que los informes de gastos (CDR’'s) sean debidamente
certificados por Ia Agencia de implementacion y los Audifores. Los mismos deben ser incluidos
en los informes de auditoria.

Anexo 1 a estos TOR'’s provee el alcance de la auditoria

Anexo 2 describe las calificaciones del auditor y puede servir de apoyo para el proceso de
seleccién de Jos audifores. Silos TOR’s han sido proporcionados a las firmas que infegran la
lista corta como parte de la solicitud de propuesta y las firmas listadas han sido pre-calificadas,
antonces fa lista de calificaciones del auditor no seria necesaria.

Anexo 3 incluye el modelo de informe de auditoria que debe ser sometido por el auditor

Anexo 4 provee la definicion de los dictamenes de audiforia

Anexo 5 define la cafegorizacién de hallazgos de auditoria

Anexo 6 provee Ia clasificacién de las posibles causas de hallazgos de audiforia
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Aptecedentes

Esta seccién debe incluir una amplia descripcion del proyecto o los proyectos, en el marco de
su contribucidon al logro de los objetivos del organismo de ejecucion. El audifor debe
comprender ‘el propésito del empleo de los fondos™ en el contexto de los objetivos del
proyecto, asi como del presupuesto especifico del proyecto, inclusive una descripcién general
de las funciones que cumplen-el PNUD, el gobierno y €l organismo de ejecucién con respecto a
la gestion y supervision del proyecto.

Esta seccidn deberd indicar que los TOR's estan dirigidos a una audiforia de los estados
financieros especiales, que se refieren al informe combinado de gastos (CDR).

Finalmente, esta seccidn deberd incluir la lista de proyectos identificada para ser auditada.

Administracion del Proyecto:

Esta seccion debera incluir una descripcién de la entidad de gobiermno y el organisme de
gjecucion incluyendo la direccion, nimeros felefénicos, nimeros de fax, direccion de pagina
web y correas electrénicos generales. Otros detalles incluirian:

» LUnorganigrama

+ Una lista de funcionarios superiores, inclusive las personas con quienes establecer
contacto

¢ Una lista de las personas con quienes establecer contacto para temas de contabilidad,
gestion financiera y auditoria interna, inclusive nimeros de teléfono y direcciones de e-
mail

« Una descripcidn del proyecto, inclusive el presupuesto de! proyecto desglosado por
categorias principales de gastos y fuentes de toda la financiacién del proyecto.

Consultas con partes intere H

El auditor sera responsable de la organizacién y realizacion de la auditoria, para lo cual se
pondra en contacto con el organismo de gjecucion y en particular, con el personal encargado
de la gestién del programa o proyecto. Adicionalmente, €l auditor deberd también celebrar
consultas con las oficinas del PNUD en el pais y los organismos de implementacion. Una vez
finalizado el borrador del informe de auditoria y la carta a [a gerencia sera necesario que el
auditor se relina con las partes interesadas a fin de informarles acerca de los hallazgos
principales de la auditoria y sus recomendaciones sobre futuras mejoras. Asi mismo, el auditor
debera solicitar sus observaciones para ser incluidas en el informe de auditoria.

ipcion de los informes financieros gque se itar

Esta seccién debera incluir una descripcion del CDR y los anexos comrespondientes (véase
mas adelante). La oficina del PNUD en el pais también puede incluir, opcionalmente, la lista y
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descripcion del inventario. No obstante, la lista de inventario sélo debe incluirse en el material a
auditar en raras circunstancias, cuando la oficina def PNUD tenga graves preocupaciones con
respecto a la capacidad del Gobierno para administrar y registrar correctamente el inventario
del proyecto.

Informe de Gasios

El informe financiero a auditar se denomina Informe Combinado de Gastos (CDR). Este
informe es preparado por la oficina del PNUD en el pais uilizando un sistema contable
implementado a nivel corporativo denominado ATLAS. Segln se describe en mayor detalle
mas adelante, el CDR combina los gastos con cargo a tres fuentes de financiacidn en un
mismo afio calendario. Las tres fuentes de desembolso incluyen:

1.

Organismo de ejecucion (0 bien del Gobiemo, o bien ONG)

Los procedimientos del PNUD estipulan que cuando se hacen anticipos de fondos al
organismo de ejecucion, este organismo debe presentar trimestralmente a la oficina del
PNUD en el pais un informe financiero en que figuren: 1} el estado del anticipo; 2) una
lista de los desembolsos efectuados después de la presentacién del informe financiero
previo; y 3} una solicitud de nuevo anticipo. La oficina del PNUD en el pais registra los
desembolscs a lo largo del afio, a medida que se van recibiendo los sucesivos
informes financieros.

2. PNUD (oficina en el pais, sede y oficinas en otros paises)

Los desembolsos efectuados por €l PNUD con debito a sus cuentas bancarias son
registrados en ATLAS por la oficina de campo. Estos desembolsos son registrados en
la columna Desembaolsos PNUD en el CDR, mismos que pueden ser clasificados como
pagos directos o apoyo a la implementacion PNUD. Esta distincién, bien importante
para propésitos de auditoria, no es visible en el CDR y la informacién debe ser
proveida por la oficina de campo como una docurnentacién de apoyo. Una breve
descripcion de cada categoria se describe a continuacién:

a} Pagos directos — El organismo de ejecucion solicita al PNUD efectle pagos en su
nombre a proveedores / consultores. El organismo de gjecucion es respensable
del desembolso y debe mantener actualizada toda la documentacion justificativa.
El PNUD se limita a efectuar los pagos sobre la base de solicifudes debidamente
autorizadas y entrega al organismo de ejecucion una copia del correspondiente
comprobante de desembolso, como prueba de que el pago fue efectuado.

b) Servicios de apoyo del PNUD — El organismo de ejecucidn y el PNUD han
convenido que el PNUD proporcionard servicios de apoyo al proyecto. Estos
servicios de apoyo deben describirse en el documento del proyecto/plan operativo
anual. El PNUD es plenamente responsable y debe rendir cuentas por esos
gastos y, en consecuencia, mantiene actualizada toda la documentacion
justificativa del desembolso.

3. Organismos de las Naciones Unidas

E! organismo de las Naciones Unidas pone en conocimiento de sus gastos al PNUD y
al Gobierno. La oficina det PNUD en el pais registra en el sistema los desembolsos
efectuados por agencias de naciones unidas;
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Al finalizar el afio, una vez recibido el reporte financiero del Glitimo trimestre por parte del
organismo de sjecucién y el reporte anual de las agencias de NU, el PNUD prepara el CDR y lo
presenta al organismo de ejecucidn para la certificacion del mismo. El PNUD proporcionard al
auditor €l CDR debidamente certificado, ademas de la siguiente documentacion de apoyo:

Los informes financieros presentados por el organismo de ejecucion.

2. Una lista de pagos directos procesados por el PNUD a solicitud de la agencia de
ejecucion.

3. Una lista desembolsos efecfuados por el PNUD comao parte de los servicios de apoyo a
la implementacion brindados a la agencia de ejecucidn.

4. Elinforme de gastos de la agencia de NU para el periodo (cuando aplique)

EL CDR para el afio 20xx estara listo el 31 de marzo del 20xx.

Sorvicilos rl

1. Alcance del trabajo

El alcance de los servicios de auditoria requeridos debe ser suficientemente claro para definir
de forma apropiada lo que se espera del auditor pero no de forma que restrinja los
procedimientos y técnicas de auditoria que el auditor quiera utilizar para emitir su opinion. Este
debe incluir como minimo lo siguiente:

* Definicién de la entidad o parte de la entidad a auditar. {Normalmente, seré la oficina
del proyecto, tanto si estd ubicada en un departamento gubernamental como si tiene
una ubicacion separada.)

] La auditoria se llevara a cabo de conformidad con las normas de auditoria I1SA' o
bien INTOSAIZ.

= El periodo a auditar es del 1° de enero al 31 de diciembre del 20xx.

= El alcance del ejercicio de auditoria se limita a los gastos efectuados por el organismo
de ejecucion, definidos como los que incluyen: 1) todos los desembolsos indicados en
los informes financieros presentados por el arganismo de ejecucion; y 2) los pagos
directos efectuados por el PNUD a peticidn del organismo de ejecucion.

1|SA - Normas Intemacionales de Auditoria.

2 INTOSAI - Organizacion Intemacional de las Enfidades Fiscalizadoras

Superiores
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u El auditor verificara la exactitud matematica del CDR cerciorandose de que los gastos
constan con la documentacion justificativa (los informes financieros, los pagos
directos efectuados por el PNUD a peticion del Gobierno, los desembolsos
efectuados por el PNUD como parte de los servicios de apoyo y el estado de gastos
del organismo de las Naciones Unidas) estén conciliados con los gastos que se
indican en el CDR.

. El auditor debe hacer constar en el Informe de auditoria los gastes indicados en el
CDR que se excluyen del alcance del ejercicio de audiforia debido a que fueron
efectuados por el PNUD como parte de los servicios de apoyo, al igual que los gastos
que se excluyen porgue fueron hechos por un organismo de las Naciones Unidas.

. En el informe de auditoria el auditor hara constar si al realizar el ejercicio de auditoria
se incumplio alguna de las condiciones previamente establecidas, y hard constar
ademas cuales fueron las normas alternativas o los procedimientos que se aplicaron.

= El auditor proveera una opinién de la situacién financiera del proyecto para el periodo
del 1 de enero al 31 de diciembre del 2005 y certificara lo siguiente:

1. Elinforme de gastos (CDR) para el periodo de 1 enero a 31 de diciembre del 20xx.
El saldo en caja reportado por los proyectos hasta el 31 de diciembre del 20xx.

3. El status de activos y equipo adquirido en custodia del proyecto hasta el 31 de
diciembre del 20xx,

Nota: La opinion del auditor debe ser una de las siguientes: (a) Dictamen en Limpio ¢ sin
salvedades (b) Dictamen con Salvedades (c¢) Dictarnen Adverso (d) Dictamen con Abstencién
de Emitir una Opinidn. Si el dictamen del auditor es otra y no la (a), el informe de auditoria debe
indicar |a naturaleza y el monto de los posibles efectos en los estados financieros. La definicién
de cada una de las opiniones se adjunta en &l Anexo 3.

2- El Informe de Auditoria

Los TOR's deben indicar claramente lo que se espera del contenido del informe de auditoria y
la carta a la gerencia; asi mismo los temas / dreas a ser abordadas por los auditores.

a. E! informe de auditoria

El reporte de auditoria debe indicar claramente la opinién del auditor (referirse al Anexo 3 para
los modelos de informe de auditoria). Este informe debera incluir como minimo lo siguiente:

. Que se trata de un informe con propdsitos especiales y cual es el uso previsto.

. Cudles son las normas de auditoria aplicadas (INTOSAI, ISA o normas nacicnales
que se ajusten a una de esfas dos normas.

" Cual es el periodo que abarca la opinién de auditoria.

. La fimitacion al alcance para aquellas fransacciones gue son responsabilidad del
PNUD (como parte de los servicios de apoyo a la implementacién) o una agencia de
NU.
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= Si el CDR para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre del 20xx refleja
correctamente cuales fueron los gastos del proyecto y que los fondos se utilizaron
para los propositos indicados en el documento de proyecto y los planes de trabajo.

= Si el Informe de Activos ¥ Equipo presenta razonablemente la situacidn real para el
periodo terminado al 31 de diciembre del 20xx.

= Si el saldo en caja reporfado por el proyecto presenta razonablemente la situacién
real de caja para el periodo terminado al 31 de diciembre del 20xx.

Esta seccion debe indicar la fecha limite para la recepcién de los borradores de auditoria y el
informe final certificado a la agencia de ejecucion, asi como la fecha limite de envio del informe
al PNUD.

b. Carta a la Gerencia

Al finalizar el ejercicio de auditoria, el auditor debera presentar una carta de gestién al
organismo de sjecucién y al PNUD en el pais. Esta carta debe incluir come minimo, los
siguientes temas y cuestiones:

= Un examen general de la marcha de los trabajos del proyecto y la oportunidad de sus
operaciones en relacion con los hitos fijados para medir el progreso con la fecha
prevista de finalizacion, mismo que debe ser indicado en el documento de proyecto.
Estas dispesiciones no fienen el proposito de determinar si se ha cumplido con
pactos concretos relativos a criterios especificos de rendimiento o productos
especificos.

" Un diagndstico del sistema de control interno del proyecto, haciendo igual hincapie
en: i} la eficacia del sistema en cuanto a proporcionar a la direccion del proyecto
informacién dfil y oportuna para la conduccion correcta del proyecto, y ii) la eficacia
general del sisterna de control intermo en cuanto la proteccién de los bienes y los
recursos del proyecto.

" Una descripcion de cualesquiera deficiencias especificas de ios controles internos
percibidas en la gestion financiera del proyecto y una descripcién de los
procedimientos de auditoria utilizados para subsanar y compensar las deficiencias.
Deberian incluirse recomendaciones para resolver ¢ eliminar las deficiencias
observadas en el control interno.

= Observaciones sobre si fueron o no puestas en practica las recomendaciones que
figuraban en la carta de gestion del ejercicio de auditoria anterior; en caso afirmativo,
en qué medida se puso en practica.

Asi mismoe, esta debera incluir lo siguiente:

. Una categorizacion de hallazgos de auditoria por severidad del riesgo: Alto, mediano
o bajo. Se provee la definicion de cada uno en el Anexo 5.

- La clasificacion de las posibles causas de hallazgos de auditoria. Se provee la
definicidon de estas causas en el Anexo 6.

" Comentarios a si los hallazgos de auditoria de afios anteriores fueron implementadas,
y i no, proveer el status actual.

= Comentarios de la Administracion {del proyecto o el PNUD cuando aplique).
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A continuacion se ofrece una orienfacion mas detallada para cada una de las categorias
generales indicadas arriba.

Examen de fa marcha de los trabajos

Como parte del examen general de la marcha de los frabajos del proyecto, las etapas
concretas podrian ser las siguientes:

. Examinar los planes de frabajo anual y trimestral de informes financieros y de
solicitudes de pagos directos y evaluacion de su oportunidad y del cumplimiento de
las disposiciones del documento de proyecto y del Manual de Programacién del
PNUD (6.5.3y 6.5.4).

. Examinar los informes anuales del proyecto preparados por el organismo de
ejecucion y determinar su grado de cumplimiento con las directrices del PNUD y fa
medida en que el organismo de ejecucién cumplid con sus responsabilidades de
monitoreo descritas an el documento de proyecto y los planes de trabajo.

=  Verificar si el organismo de ejecucion dio cumplimiento a las decisiones y/o
recomendaciones sobre 1as actividades previamente indicadas.

" Examinar el ritmo de adelanto de proyecto y agregar observaciones del auditor sobre
las causas de demoras.

. Comentar si la implementacién de servicios por parte de las Agencia(s) de NU fueron
proveidos de conformidad con lo estipulado en el documento de proyecto o el plan
operativo anual.

Diagnostico del sistema de control intemo

El auditor debe efectuar un diagnéstico general de los controles intemos, de conformidad con
las normas establecidas al respecto. Puede solicitarse a la Organizacién Internacional de ias
Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) un gjemplar de las normas establecidas para el
control intemo. Las normas de la INTOSAI se han preparado para su utilizacidn por
funcionarios y ejecutivos gubernamentales como marco para establecer estructuras eficaces de
control interno. Para obtener mas informacion, consultese INTOSAI Guidelines for internal
Control Standards en el sitio Web, www.intosai.org. Un resumen de lo estandares se puede
consultar en el Capitulo 6.

Ademas del diagnéstico general previamente indicado, ofras acciones concretas son:

- Examinar los gastos efectuados por el organismo de ejecucion y determinar si se
ajustan al documento de proyecto, a los planes de trabajo v al presupuesto del
proyecto; v si se ajustan a lo estipulado en el Manual de Programacién del PNUD
(6.4).

- Examinar los procedimientos de adquisicidn y las actividades de contratacion y
determinar si fueron transparentes y oompetitivos3.

3En el instrumento de contacto de! PNUD {capitulo 12, Gestion de las Adquisiciones y los Bienes) figura un modelo
de lista delaliada de verificacidn.



Guia de Gestion de Proyectos de Ejecucién Nacional
Anexo 6- A i
Modelo de Términos de Referencia para Auditorias

Capitulo VI - Auditoria

Pag. 10 de 19 D P

Examinar el uso, el control y el descarte de equipo y bienes no fungibles y determinar
si se da cumplimientc a las disposiciones del Manual de Programacion del PNUD
(6.4.5); determinar si el equipo adquirido satisface las necesidades establecidas y si
su utilizacion se ajusta a los propositos buscados®.

- Examinar el procedimiento de contratacién de personal de proyecto y consultores y
determinar si fue transparente y competitivo.

= Examinar los registros contables del organismo de ejecucion y determinar si son
aptos para mantener constancias fidedignas y completas de los anticipos recibidos y
los desembolsos en efectivo para apoyar la preparacion del informe financiero. En el
caso de proyectos que sean financiados 100% fondos nacionales, el auditor se
remitira al documento de proyecto para ver el tratamiento que se le dara al equipo
adquirido de manera especifica.

s Examinar los registros de solicitudes de pagos directos para verificar si estan
debidamente firmados por funcionarios gubernamentales autorizados.

Recomendaciones sobre miejoras

Las recomendaciones deben dirigirse a entidades especificas, de modo que no haya confusion
con respecto a quién es respansable de ponerias en practica. La respuesta de la entidad debe
incluirse en la Carta a la Gerencia, inmediatamente a continuacién de cada recomendacion.

Ademds, el auditor tal vez desee formular observaciones sobre “buenas practicas” (de existir)
que fueron establecidos por el organismo de ejecucion y que deben ser comunicadas a otros
funcionarios de proyecto.

Locales disponibles y derecho de acceso

Esta seccion debera incluir una descripeién de la ubicacion de todos los registros del proyecto.
Esta lista debe especificar aquellos registros que estan bajo custodia de la agencia de
ejecucidn y los que estén ubicados en otras oficinas.

Los TOR’s deben indicar que el auditor tendré el acceso pleno e irrestricto a todos los registros
y documentos (incluyendo libros contables, acuerdos legales, minutas de reuniones de
comités, registros bancarios, facturas y contrates, etc.) y a todos los empleados de |a entidad.
El auditor debe ser advertido que elfella tiene derecho a acceder informacidn con respecto a
bancos, consultores, contratistas y otras personas o firmas involucradas en el manejo del
proyecto. Si un auditor no tuviera el acceso irrestricto a los registros, personas, ubicacion
durante el ejercicio de auditoria, la restriccion debe ser justificada en los TOR's.

4 En el instrumento de contacto del PNUD {capitulo 12, Gestidn de las Adquisiciones y los Bienes) figura un modelo
de lista detallada de verificacion,
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ANEX0 1: SERVICIOS DE AUDITORIA REQUERIDOS

El alcance de la auditoria debera incluir el manejo general de la implementacion, monitoreo y
supervision del provecto. Asi mismo, la revision de los planes de trabajo, reportes de progresa,
recursos del proyecto, presupuestos del proyecto, gastos del proyecto, ejecucion del proyecio,
reclutamiento, el cierre operativo y financiero (cuando aplique) y la baja o transferencia de
activos. En este sentido, el alance de auditoria debera de incluir la forma en que estén siendo
desarrolladas las siguientes areas a nivel de proyecto:

Recursos Humanos

El trabajo de auditoria debera cubrir la revision de los procesos de reclutarmiento y confratacion
de personal en términos de competitividad, transparencia y eficacia; asi mismo, debera verificar
si existen evaluaciones de desempefio, confrol de asistencia, calculos de salario, preparacion y
pago de planilla y manejo de archivos de personal.

Finanzas

El trabajo de auditoria debera cubrir la revision de los sistemas contables, financieros y de
reporte y su eficacia. Estos incluyen confrol presupuestario, manejo de cagja, certificacion y
aprobacién, recepcidn y desembolse de fondos, registro de todas las transacciones financieras
en los informes de gasto, mantenimiento y coniro) de registros.

Adquisiciones

El trabajo de auditoria debera cubrir la revision de los procesos de adquisicion del provecto en
terminos de competitividad, transparencia y eficacia para asegurar que los bienes y servicios
adquiridos cumplan con los requerimientos del Gobiemo o del PNUD, mismos que deben
incluir lo siguiente:

= Cuando aplique, delegacién de autoridad, montos autorizados de addquisiciones,
procesos de recepcién de ofertas y propuestas, evaluacién de ofertas, aprobacion /
firma de confratos y ordenes de compra.

=  Procedimientos de recepcion & inspeccidon de bienes para determinar la conformidad
del equipo con las especificaciones acordadas, y cuando aplique, la utilizacién de
experfos independientes para inspeccionar la ejecucion de equipo altamente técnico
y costoso.

] Evaluacion de procedimientos establecidos para mitigar el riesgo de compra de
equipo que no curmpla ¢on los requerimientos o que se defecte defectuoso.

. Manejo y control sobre los cambios de érdenes.

El trabajo de auditoria en esta drea deberd incluir la utilizacidén de firmas consultoras vy la
eficacia de los procedimientos para obtener personal calificado con experiencia y evaluar en el
trabajo antes de realizar el pago final.

Manejo de Activos

11
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El ejercicio de auditoria debera cubrir equipo {especificamente vehiculos y mobiliario de oficina)
comprados para ser utilizados por el proyecto. Los procedimientos para recepcidn, bodegaje y
dar de baja deben ser verificados.

Manejo de Caja

El ejercicio de auditoria debera incluir [a revisidn de efectivo del proyecto y la revision de
procedimientos para 1a salvaguarda de efectivo.

Administracién General

El ejercicio de auditoria debera incluir la revision de las actividades de viaje, manejo de
vehiculos, servicios de envio, premisas de oficina y alquileres, comunicaciones de oficina,
mantenimiento de registros / archivos.

Sistemas de |Informacion

El gjercicio de auditoria debera incluir la revision de sistemas de informacion y comunicacién, el
control y seguridad del equipo y los datos.

Limitacidn al Alcance

El alcance debera de cubrir todas aquellas transacciones efectuadas a nivel de proyecto.
Todas las transacciones / accicnes que sean efectuadas por el PNUD en nombre del proyecto,
no deben ser incluidas en el alcance de la auditoria.

12



Guia de Gestion de Proyectos de Ejecuciéon Nacional
Anexo 6-A

Modelo de Términos de Referencia para Auditorias
Capitulo VI - Auditoria

Pag. 13 de 19

H 1 10N DEL AUDITOR

Si las calificaciones del auditor forman parte de la solicitud de propuesta, esta seccién tendra
que ser modificada para tomar en consideracion si las firmas invitadas para cotizar han sido
pre-calificadas.

Los TOR's deben indicar que el auditor debe ser completamente imparcial e independiente en
fodos Ios aspectos de administracion o de interés financiero con las instifuciones a ser
auditadas, y que durante el periodo cubierto por la auditoria o mientras tengan lugar esta, no
ha sido 0 es empleado por, servir de director para, o tener cualquier relacion financiera o de
negocios cercana con cualquier miembro de la administracion superior (Juntas Directivas,
Direcciones Ejecutivas ¢ equivalentes, Jefaturas de Departamento o equivalentes) de las
entidades a ser auditadas. Puede ser apropiado recordar al auditor de cualquier codigo de ética
existente relacionado a la independencia e imparcialidad y requerir al auditor revelar cualquier
relacidén que pueda comprometer su independencia.

El auditor debe poseer experiencia en la aplicacién de normas estandares de auditoria ISA o
INTCSAI, cualquiera que se aplicable a la auditoria. El auditor debe contar con personal
calificado y con experiencia comprobada en estandares ISA o INTOSAI, incluyendo experiencia
auditando las cuentas de entidades similares en tamafio y complejidad a la entidad que esta
siendo auditada.

Hojas de vida deben ser proveidas al cliente por el socio principal de la firma auditora quien es
responsable de firmar la opinion de auditoria juntamente con las hojas de vida de los
supervisores y personal clave propuesto para el equipo de auditoria. Seria apropiado indicar el
personal minimo requerido, las calificaciones necesarias de los socios y supervisores
responsables de la auditoria. La hoja de vida debe incluir defalles de auditorias llevadas a cabo
por el personal, incluyendo asignaciones en curso indicando |la capacidad para llevar a cabo la
auditoria.

13
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ANEX0 3: MODELO DE INFORME BE AUDITORIA

Informe de auditoria presentado a:

El Director del Proyecto en ef pais y el Represeniante Residente

a) Certificacion del Informe de Gastos

Hemos auditado e! Informe de Gastos adjunto correspondiente al proyecto ABC durante el
afio terminado el 31 de diciembre de 20XX. Este informe es responsabilidad de la direccién
del proyecto ABC. Nuestra responsabilidad es expresar una opinién sobre el informe
adjunto, sobre la base de la operacién de auditoria que hemos efectuado.

Hemos conducido nuestra operacién de auditoria de conformidad con {o bien las Normas
Internacionales de Auditoria promulgadas por la Federacion Intemacional de Contadores o
las Normas de Auditoria promulgadas por la Organizacion Internacional de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores). Esas normas requieren que planifiguemos y realicemos la
operacion de auditoria de modo de obiener seguridades razonables acerca de si los
estados financieros estan libres de fallas sustanciales. La operacién de auditoria abarca
examinar y fiscalizar la documentaciéon que justifica los importes y declaraciones que
figuran en los estados financieros. La operacién de auditoria también incluye una
evaluacion de los principios contables utilizados y de las estimaciones efectuadas por la
direccion, ademas de evaluar la presentacién general de los estados financieros. A nuestro
juicio, nuestra operacién de auditoria proporciona una base razonable para fundamentar
nuestra opinién.

El Informe de Gastos se prepara sobre la base de los desembolsos en efeclivo, de
conformidad con los requisitos establecidos por el PNUD. Sobre esta base, los pagos en
efectivo se imputan en el momento de ser efectuados y no cuando son devengados.

En nuestra opinion, e mencionado Informe de Gastos, que se adjunta, presenta
informacion fidedigna e imparcial y conforme a los requisitos contables del PNUD, acerca
de los gastos efectivos del proyecto (o los presenta imparcialmente, en todos los aspectos
materiales) durante el afig finalizado el 31 de diciembre de 20XX.

b) Certificacion del Informe de Activas y Equipo

Hemos auditado el Informe de Aclivos y Equipo adjunto, correspondiente al proyecto ABC
durante el afo terminado el 31 de diciembre de 20XX. El informe de activos y equipo es
responsabilidad de la direccidon del proyecto ABC. Nuestra responsabilidad es expresar una
opinién del informe adjunto, sobre la base de la operacion de auditoria que hemos
efectuado.

Hemos conducido nuestra operacién de auditoria de conformidad con {o bien las Normas
Internaciconales de Auditoria promulgadas por la Federacién Internacional de Contadores o
las Normas de Auditoria promulgadas por la Organizacion Internacional de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores). Esas normas requieren que planifiquemos y realicemos [a
operacién de auditoria de modo de obiener seguridades razonables acerca de si los
estados financieros estan libres de fallas sustanciales. La operacion de auditoria abarca
examinar y fiscalizar la documentacién que justifica los importes v declaraciones que
figuran en los estados financieros. La operacion de auditoria también incluye una
evaluacion de los principios contables utilizados y de las estimaciones efectuadas por la
direccion, ademas de evaluar la presentacién general de los estados financieros. A nuestro
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juicio, nuestra operacion de auditoria proporciona una base razonable para fundamentar
nuestra opinidn.

El informe de activos y equipo se prepara sobre la base de los desembolsos en efectivo, de
conformidad con los requisitos establecidos por el PNUD. Sobre esta base, los pagos en
efectivo se imputan en el momento de ser efectuados y no cuando son devengados.

En nuestra opinion, el informe de activos y equipo que se adjunta, presenta informacion
fidedigna e imparcial y conforme a los requisitos contables del PNUD, acerca de los gastos
efectivos del proyecto (0 los presenta imparcialmente, en todos los aspectos materiales)
durante el afio finalizado el 31 de diciembre de 20XX.

¢} Certificacion de la Situacidn de Caja

Hemos auditado la Situacion de Caja, correspondiente al proyecto ABC durante el afio
terminado el 31 de diciembre de 20XX. El informe de la situacién de caja es
responsabilidad de la direccion del proyecto ABC. Nuestra responsabilidad es expresar una
opinion del informe adjunto, sobre la base de la operacién de auditoria que hemos
efectuado.

Hemos conducido nuestra operacién de auditoria de conformidad con (o bien las Normas
Internacionales de Auditoria promulgadas por la Federacién Intemacional de Contadores o
las Normas de Auditoria promulgadas por la Organizacion Internacional de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores). Esas normas requieren que planifiquemos y realicemos la
operacion de auditoria de modo de obtener seguridades razonables acerca de si los
estados financieros estan libres de fallas sustanciales. La operacion de auditoria abarca
examinar y fiscalizar la documentacion que justifica los importes y declaraciones que
figuran en los estados financieros. La operacion de auditoria también incluye una
evaluacidén de los principios contables utilizados y de las estimaciones efectuadas por la
direccion, ademas de evaluar la presentacion general de los estados financieros. A nuestro
juicio, nuestra operacién de auditoria proporciona una base razonable para fundamentar
nuestra opinién,

La situacion de caja se prepara sobre la base de los desembolsos en efectivo, de
conformidad con los requisitos establecidos por el PNUD. Scbre esta base, los pagos en
efectivo se imputan en el momento de ser efectuados y no cuando son devengados.

En nuestra opinion, la situacion de caja que se adjunta, presenta informacidn fidedigna e
imparcial y conforme a los requisitos contables del PNUD, acerca de los gastos efectives
del proyecto (o los presenta imparcialmente, en todos los aspectos materiales) durante el
ano finalizado el 31 de diciembre de 20XX.

Este informe se prepara con el proposito exclusivo de proporcionar inforrmacién y para que
sea utilizado por el PNUD y e! Gobierno de XYZ (pais).

Fecha FIRMA DEL AUDITOR

DIRECCION DEL AUDITOR
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Nota: La opinion del auditor debe ser una de las siguientes: {a) Dictamen en Limpio o sin
salvedades (b) Dictamen con Salvedades (c) Dictamen Adverso (d) Dictamen con Abstencion
de Emitir una Opinion. Si el dictamen del auditor es otra y no la (a), el informe de auditoria debe
indicar la naturaleza y el monto de los posibles efectos en los estados financieros. La definicion
de cada una de las opiniones se adjunta en el Anexo 3.

ANEXO 4: DEFINICION DICTAMENES DE AUDITORIA

DICTAMEN EN LIMPIO O SIN SALVEDADES:

Debe expresarse una opinion sin salvedades cuando el auditor concluya que los estados
financieros presentan razonablemente, en todos sus aspectos importantes, la sifuacidn
financiera de la enfidad. Una opinidén sin salvedades también indica implicifamente que han
sido determinados y expuestos en forma apropiada, en los estados financieros, cualquier
cambio significativo en la aplicacién de los principios contables o en estimaciones realizadas
por la gerencia y sus efectos correspondientes.

DICTAMENTES MODIFICADOS:

En ciertas circunstancias, el dictamen del auditor puede modificarse, incorporando uno o mas
parrafos para indicar las razones por las cuales se llegd a dicha conclusién. Estas
modificaciones, en algunos casos, criginan dictamenes con salvedades, en otros casos,
cenllevan a una abstencion de opinidn o a expresar una opinion adversa. En otros, la opinidn
nc es afectada debido a gue la incorporacion de dicho parrafo o parrafos tiene como objeto
resaltar un hecho para enfatizaro.

Existen circunstancias en que el auditor puede o no estar de acuerdo con la gerencia respecto
a politicas v métodos contables utilizados, para su aplicacién o la suficiencia de las
aseveraciones realizadas en los estados financieros. Si tales discrepancias son importantes
para los estados financieros en su conjunto, el auditor debe expresar una opinidn modificada.

Cuando el auditor decide incorporar un pamrafo de énfasis de un asunfo para resaltar una
situacién que afecta a los estados financieros, la inclusion de dicho parrafo no afecta su
opinidn.

DICTAMEN CON SALVEDADES:

Una opinidon con salvedades deberd expresarse cuando el auditor concluye que no puede
expresar una opinion sin modificacion, pero gue el efecto de cualquier desacuerdo con la
gerencia o limitacidn en el alcance de su trabajo no es tan importante como para requerir una
opinién adversa o una abstencion de opinidon. Una copinién modificada debe expresarse como
excepto por los efectos det asunto a que se refiere la calificacion.

DICTAMEN ADVERSO:
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Una opinién adversa debe expresarse cuando el efecto de un desacuerdo es tan importante
para los estados financieros que, el auditor concluye que una salvedad al dictamen, no es
adecuada para revelar la naturaleza equivoca o incompleta de los estados financieros. Por lo
tanto, el auditor concluye que tales estados en su conjunto, no presentan razonablermente la
situacion financiera de la entidad auditada, los resultados de sus operaciones y sus flujos de
efectivo, de conformidad con principios de contabilidad generalmente aceptados.

Cuando el auditor expresa una opinion adversa, debe declarar en su dictamen en un pérrafo
por separado que preceda a su opinion, todas las razones sustantivas que fundamentan su
opinién, y los efectos principales del motivo de la opinidn adversa con respecto a la situacion
financiera, los resultados de las operacicnes y los flujos de efectivo, si fuera practico.

DICTAMEN CON ABSTENCION DE EMITIR OPINION:

Una abstencién de opinion debe expresarse cuando, el posible efecto de una limitacion en el
alcance es tan importante, que el auditor no ha podido obtener suficiente evidencia de auditoria
¥y, €n consecuencia, no puede expresar una opinion sin salvedades sobre los estados
financieros.

La abstencion de opinion se hace necesaria cuando el auditor no ha pedido realizar una
auditoria suficiente que le permita formarse una opinién sobre los estados financieros. La
abstencién de opinién no debe expresarse cuando el auditor considera gue, como resultado de
su auditoria, existen desviaciones importantes a los principios de contabilidad generaimente
aceptados.

Cuando se expresa una abstencién de opinidn por limitaciones al alcance, el auditor debe
indicar en un parrafo por separado, las razones por las cuales su auditoria no cumple con las
normas de auditoria generaimente aceptadas, y debe indicar que su trabajo no fue suficiente
para poder expresar una opinion.
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ANEXO 5: CATEGORIZACION HALLAZGOS DE AUDITORIA FOR SEVERIDAD DEL
RIESGO

Alfo Accion considerada imprescindibie para asegurar que el PNUD no sea
expuesto a aitos riesgos (Si no se foma accion podria resultar en

consecuencias o asuntos mayores)

Medio Accion considerada necesaria para prevenir exponerse a riesgos significativos.
{Si no se toma accién podria resultar en consecuencias significativas)

Bajo Accion considerada deseable y que resultaria en mayor control o mejor costo /
beneficio.
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ANEXQ 6: CLASIFICAGION DE PoSIBLES CAUSAS DE HALLAZGOS DE
AUDITORIA

Cumplimiento El no cumplimiento con los reglamentos y directrices del PNUD

Directrices Ausencia de procedimientos por escrito para guiar al personal en el
desarrollo de sus funciones

Supervision Falta o inadecuada supervisidn por parte de los supervisores

Error Humano Errores cometidos por el personal encargado de elaborar las tareas
asignadas

Recursos Falta de recursos o recursos inadecuados (fondos, habilidades,

personal, etc.} para lievar a cabo una actividad o funcién.
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Atlas

AWP
CCA
CP
CPAP
CPD
FACE

GMS
ISS
MDGR

M&E

MYFF

NEX
PRSP
SAI
SBAA
UNDAF

GLOSARIO

Enterprise resource planning system integrate data and processes into a single
unified system (ERP/PeopleSoft)/Sistema Informético de planificacion de recursos
y gesti6n, utilizado mundialmente por €l PNUD y Agencias para el monitoreo de
gestion de proyectos, controles contables, financieros, etc.

Annnal Work Plan/Plan Anual de Trabajo

Common Country Asessement/Analisis Comtn de Pais

Country Programme/Programa de Pais

Country Programme Action Plan/Plan de Accién del Programa de Pais
Country Programme Document/Documento de Programa de Pais

Funds Authorization and Certification of Expenditures/Autorizacion de Fondos
y Certificado de Gastos

General Management Support/Apoyo Gerencial de Gestion
Implementing Support Services/Servicios de Apoyo a la Implementacién

Millenium Development Goals Report/Informe sobre los Objetivos de Desarrollo
del Milenio

Monitoring and Evaluation Reference Group/Grupo de Referencia Encargado
de 1a Supervisién y Evaluacién

Multi-Year Funding Framework/Marco de Financiacién Multianual

National Execution/Ejecucion Nacional

Poverty Reduction Strategy Paper/Documento de Estrategia de Reduccion de la Pobreza
Supreme Audit Institution/Institucion Fiscalizadora Superior

Standard Basic Assistance Agreement/Acuerdo Basico Modelo de Asistencia

United Nations Development Assistance Framework/Marco de Asistencia
de las Naciones Unidas para el Desarrollo



