CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COMITE DE CONTROL EXTERNO
OFICINA TECNICA

Con esta fecha se ha resuelto lo siguiente:

2 SET. 1996

APRUEBA NORMAS DE CONTROL INTERNO
DE LA CONTRALORIA GENERAL.

CONSIDERANDO

Que la International Organization of Supreme Audit Institutions
(INTOSAI) ha aprobado las Normas Generales de Fiscalizacién para !odas las entidades
Superiores de Control de los diferentes pafses del Mundo que pertenecen a dicha Organizacién,

Que esta aprobacién estuvo basada en el estudio presentado,
entre otros, por la "Comisidn de Normas de Control Interno de INTOSAI", que fue la encargada
a nivel Mundial del estudio de los siguientes aspectos: a) Visién General de los Conceptos,
Objetivos y Normas de Control Interno, b) Definicién y Limitaciones del Control Interno, c)
Discusion de las Normas de Contro! Interno, d) Establecimiento de un Marco para las Estructuras
de Control Interno, y e) Aplicacién e Inspeccién de las esiructuras de Contro! Interno.

Que las Normas Generales de Fiscalizacién aprobadas por
INTOSAL incluyen las Normas de Control Interno elaboradas por la Comisién antes mencionada.

Que la Contralorfa General de la Republica de Chile participé
en forma activa en esta "Comisién de Normas de Control Interno de INTOSAI", la que fue presidida
por el sefior Charles Bowsher, Contralor Gensral de los Estados Unidos de Norteamérica y tuvo
el cardcter de palis miembro de dicha Comisién.

: Que es imprescindible el poder contar con un cuerpo orgénico
y unitorme que regule las tiscalizaciones que realice este Organismo Superior de Control.

Que se han efectuado algunas adecuaciones para hacerlas
plenamente aplicables a la laber de la Contraloria General.

Que estas Normas de Contro!l Interno se aplicaran por este
Organismo Superior de Control.

, Que el Comité de Control Externo en su Sesi6n de fecha 16
de mayo de 1996, propuso la aprobacién formal de las Normas de INTOSAI adecuadas a la
realidad chilena.

VISTOS : . '
La Resolucién N? 1.102 de 21 de agosto de 1995, sobre

Organizacién y funciones del Comité de Control Externo, y

Las facultades que me contfiere la Ley N? 10.336, Orgénica
de esta Contraloria General.

RESUELVO:
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1.- Apruébense y addptense como Normas de Control Interno
de esta Contraloria General las "Directrices para las Normas de Control Interno aprobadas por
la Infernational Organization of Supreme Audit Institutions. (INTOSAI)" que se transcriben a
continuacién:

EXENTA N®

CAPITULO | : VISION GENERAL DE LOS CONCEPTOS OBJETIVOS Y NORMAS DE CONTROL

INTERNO.

1.- El control interno es un instrumento de gestién que se
utiliza para proporcionar una garantia razonable de que se cumplan los objetivos establecidos
por la direccion. Por consiguiente, la responsabilidad en cuanto a la idoneidad y eficacia de la
estructura de control interno incumbe a la direccién. El director de toda institucién publica debe
asegurar no solo el establecimiento de una estructura de control interno adecuada, sino también
la revisién y actualizacién de la misma para maniener su eficacia.
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2.- Asimismo, la Entidad Fiscalizadora Superior es
responsable de asegurar un control interno adecuado, debiendo promover y apoyar:

- g} establecimiento de estructuras institucionales especificas de control interno
para cada unidad gubernamental basandose en las normas expuestas en el presente documento,

- la revisién de estas estructuras a tin de asegurar que los controles se efectien
conforme a lo previsto y son adecuados para aicanzar los fines deseados.

| 3.- Puesto que es la principal responsable de la idoneidad de
la estructura de control interno y de su aplicacion, es importante que la direccion de cualquier
deper{dencia o entidad publica comprenda la naturaleza de la estructura de control interno y los
objetivos que ésta debe cumplir. La estructura de control interno se ha definido como el conjunto
de los planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo a actitud de la direccion,
que dispone una institucién para ofrecer una garantia razonable de que se han cumplido los
siguientes objetivos generales:

- promover las operaciones metédicas, econdmicas, eficientes y eficaces y los
productos y servicios de calidad, acorde con Ja misién gue la institucién debe cumplir;

- preservar los recursos frente a cualquier pérdida por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraude e irregularidades,;

- respetar las leyes, reglamentaciones y directivas de la direccidn; y

- elaborar y mantener datos financieros y de gestién fiables y presentarlos
correctamente en los informes oportunos.

4.- Las normas que se exponen a continuacién configuran ei
marco para una estructura de conirel interno y han sido clasiticadas en normas generales y

| ™
normas especificas:

a) Normas Generales

Garantia razonable: Las estruciuras de control interno deben proporcionar una
garantia razonable del cumplimiento de los objetivos generales aludidos anieriormente.

1 Respaldo: Los directivos y los empleados habran de maostrar y mantener en
todo momento una actilud positiva y de apoyo frente a los controles internos.

\
integridad y competencia: Los directivos y los empleados deben
caracl%erizarse por su integridad personal y profesional y poseer un nivel de competencia que
les pé‘rmita comprender la imporancia del desarrollo, aplicacién y mantenimiento de controles
internos apropiados y alcanzar los objetivos generales de dichos controles.
Objetivos del control: Deben identificarse o elaborarse objetivos especiticos
del control para cada actividad de la institucién. Estos deben ser adecuados, completos,
razonables y estar integrados dentro de Ios objetivos globales de fa institucion.

‘Vigilancia de los controles. Los directivos deben vigilar continuamente sus
operaciones y adoptar inmediatamente las medidas oportunas ante cualquier evidencia de
irregularidad o de actuacién contraria a los principios de economia, eficiencia y eficacia.

b) Normas Especificas

Documentaclén: La estructura de control internc y todas las transacciones y
hechos signiticativos deben estar claramente documentados y la documentacién debe estar
disponible para su verificacion,

Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos: Las
transacciones y hechos significalivos deben registrarse inmediatamente y ser debidamente
clasificados.

!
i Autorizacién y ejecucién de las transacclones y otras operaciones: Las

trans,a:xcciones y hechos significativos sdélo podrdn ser autorizados y ejecutados por aquellas
personas que actien dentro del &mbito de sus competencias.

i Division de las tareas: Las tareas y responsabilidades esenciales ligadas a
la autdrizacion, tratamiento, registro y revision de ias transacciones y hechos deben ser asignadas

a pergonas diferentes.

; Supervisién: Debe existir una supervision competente para garantizar el logro
de los objetivos del control interno.
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Acceso a los recursos y registros y responsabilidad ante los mismos: EI
acceso a los recursos y registros debe limitarse a las personas autorizadas para ello, quienes
estdn obligadas a rendir cuenta de la cuslodia o utilizacién de los mismos. Para garantizar dicha
responsabilidad, se cotejaran peridédicamente los recursos con los registros contables y se
verificara si coinciden. La frecuencia de estas comparaciones depende de la vulnerabilidad de
fos activos.

5.- Las normas que presentamos son aplicables a todas las
dependencias y entidades pdblicas. Pueden considerarse como estidndares minimamente
aceptabies que facilitan a las institucicnes una guia orientativa para instituir controles internos y
a los auditores criterios para fiscalizar la estructura de control interno.

8.- Las normas expuestas en el presente documento no
representan ideas nuevas. Muchas de ellas ya se han incorporado actualmente a la actividad
del sector publico. La novedad reside tal vez en su presentacién en forma de marco. En los
apartados siguientes se tratan con mayor detalle Ia definicién y las limitaciones del conirol interno,
fas normas de control inlerno, el establecimiento de un marco para los controles internos y la
aplicacién e inspeccién de estructuras de controi interno.

CAPITULO li: DEFINICION Y LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO.

a) Definicion y Objetivos

, 7.- La estructura de control interno se ha definido como el
conjunto’de los planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la
direccién, que posee una instilucién para ofrecer una garantia razonable de que se cumplan los
siguientes objetivos;

- promover las operaciones metddicas, econémicas, eficientes y eficaces y los
productos y servicios de calidad, acorde con la misién que la institucién debe cumplir;

- preservar fos recursos frente a cualquier pérdida por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraude e irreqularidades:;

- respetar las leyes, reglamentaciones y directivas de la direccién; ¥

- elaborar y mantener datos financieros y de geétién fiables y presentarlos
correctamente en los informes oportunos. '

8.- Esta definicidn de las estructuras de control internc y de
sus objetivos tiene un alcance intencionadamente amplio para abarcar todas las operaciones del
sector publico. No obstante, existen otras muchas formas de clasificar y definir los controles
internos. Las descripciones que se ofrecen a continuacién deben considerarse, pues, como punto
de referencia. '

9.- La clasificacién de los controles internos en funcion de!
papel que estos desempefan en la estructura orgdnica, permite a menudo desglosarlos en
categorias generales: controtes de gestién, administrativos y contables. Los primeros engloban
todos los demds controles. Constituyen la estructura de la institucién, es decir, el conjunto de
planes, politicas, procedimientos y técnicas que necesitan los empleados para alcanzar los
objetivos de ia entidad. Los controles administrativos son aquellos procedimientos y registros,
relacionados con el proceso de adopcion de decisiones, que permite a los empleados realizar
actividades autorizadas en la consecucién de los objetivos de la institucién. Los controles
contables engloban los procedimientos y documentos relacionados con la preservacién de los
activos y con la fiabilidad de los registros financieros.

10.- Los controles internos se han clasiticado también en
funcion del propésito que persiguen: prevenir errores (por ejemplo, al separar las tareas y
exigencias con respecto a las aulorizaciones); detectar errores (por gjemplo, al establecer normas
de produccién para detectar variaciones en los resultados reales); corregir los errores detectados
(por ejemplo, al recubrir los excedenies de pago frente a un proveedor); o bien, compensar los
controies inadecuados en el caso de que exista un alto riesgo de pérdida y se requieran controles
adicicnales,

11.- En la practica, no es facil diferenciar entre estas tres
categorias porque, para lograr un sistema eficaz de control interno, se requieren elementos de
cada una de elias. Incluso ia descripcidn de cada categoria de control puede variar entre personas
diterentes. No obstante, cualquiera que sea la forma de clasificar o definir los controles internos,
estos no deben considerarse como alternativas excluyentes, sino que deben complementarse
mutuamente. Cualquier forma de control tiene sus ventajas y sus inconvenientes. Por ello, para
que una estructura de control internc sea eficaz, debe emplear una combinacién de diferentes
controles que permita compensar las desventajas particulares de cada uno.



o : 12.- Para ser efectivos, los controles internos deben satistacer
tres criterios esenciales: -

R

- - ser apropiados (es decir, el control utilizado debe ser el mas indicado para el
caso |y ser proporcionat al riesgo posibie);

- funcionar en concordancia a lo previsto durante tado el periodo (es decir,
deben ser escrupulosamente observados por todos los empleados involucrados, aun en ausencia
de '0\5 superiores 0 en periodos de intenso trabajo),

i

1

- ser rentables {es decir, el costo de su aplicacion no debe exceder el beneficio

resuli‘tante).

b) "Lh;mltaciones de la Eficacla del Contro! Interno

i’ 13.- Ninguna estructura de control interno, por muy detallada
y exiensa que sea, puede garantizar por si misma una administracion eficiente y unos registros
completos y exactos, ni puede estar libre de fraude, en especial cuando esta tarea incumbe a

\ ' . ' : .
cargos de autoridad o de confianza. Los controles internos que dependen de la separacién de

tareas podrian resultar ineficaces si existiera colusion. Asimismo, fos controles de autorizacion
pueden ser objeto de abusc por la persona que detenta tales poderes. Con frecuencia, la
direccién esta en condiciones de sortear los controles gue ella misma ha establecido. Manlener
una estructura de control interno que eliminard cualquier riesgo de pérdida, resultarfa una empresa

uiépi]ca y probablemente mas costosa que los beneficios obtenidos.

1 : 14.- Cualquier estructura de control interno depende siempre
del factor humano y, por tanto, puede verse atectada por un error de concepcion, de juicio o de
interpretacion, por malentendidos, negligencias, fatiga o distraccién. Aunque sea posible controlar
la cc);rnpetencia e integridad del personal que concibe y opera el sistema mediante la seleccién
y la c;:apacitacién, estas cualidades pueden ceder a presiones internas o externas a la entidad.
Ademé4s, por muy competente que sea el personal, el control que efectua resuitara ineficaz si
no antiende correctamente cudl es su funcidn en el proceso de control o decide ignorarla

15.- Los cambios en la organizacién y la actitud de la direccion
pueden tener un hondo impacto sobre la eficacia de la estructura de control interno y sobre el
persgnal operador. Por ello, la direccion debe revisar y actualizar continuamente los controles,
informar al personal de cualquier cambio, y dar un ejemplo respetando tales controles.

CAPITULO I1l: CLASIFICACION DE LAS NORMAS DE CONTROL INTERNO.

16.- El establecimiento de normas exhaustivas de control
interno resulta particularmente necesario en el sector pUbtico, dada su magnitud, diversidad,
volumen de transacciones y multiplicidad de registros, asi como por la variedad de dispositivos
legales y normativos. Dado que las disposiciones legales rigen la gestién y el control de los
recursos y de los programas publicos, es necesario disponer de normas que regulen y aseguren
esta|conformidad.

) 17.- Las normas de contro! interno se han clasificado en dos
categorias: normas generales y normas especificas. Juntas constituyen un marco minimamente
aceq&able para una estructura de control interno operativa. Eslas normas deberfan emplearse
como criterio tanto para desarrollar tales estructuras Como pard gvaluar los controles internos.
Estas normas de contro! interno son aplicables a cualquier tipo de gestién operacién o funcion
administrativa y no deberian limitarse a las operaciones exclusivamente financieras. Asimismo,
sirven para todos los sistemas, ya sean automatizados o manuales.

Normas Generales
18.- Las normas generales abarcan la garantia razonable, el

respaldo la integridad y competencia, los objetivos del control y fa vigilancia de los controles.
La combinacién de estas normas configura el contexto para un control adecuado en el seno de

ta institucidn,

a) Garantia razonable N
. L 19 - Las estructuras de control interno deben proporcionar una
garantia razonable de que se cumplan los objetivos generales.

20.- La garantia razonable equivale a un nivel satisfactorio de
confianza, considerando ef coste, la utilidad y los riesgos. Determinar el grado de razonabilidad
de una garantia requiere capacidad de enjuiciamiento. Al ejercer este juicio, la direccion debe:




-5

- identificar los riesgos que implican sus operaciones y el margen de riesgo
aceptable en diversas circunstancias.

- astimar los riesgos en términos cuantitatives y cualitativos.

21.- La garantia razonable implica también que el coste del
control interno no debe exceder el beneficio obtenido. El coste se refiere al volumen, en términos
financieros, de los recursos utilizados para lograr un objetivo especifico y, en términos
econémicos, a la oportunidad desaprovechada, por ejempio, una demora de las cperaciones, un
descenso de'la productividad o de la calidad del servicio o un nivel bajo de moral entre los
empleados. La utilidad se mide por el grado en que se reduce el riesgo de no lograr un objetivo
previsto. Como ejemplo cabe mencionar el aumento de las probabilidades de detectar fraudes,
despilfarros, abusos o errores, impedir actividades indebidas o promover el respeto de las
reglamentaciones.

- Disefar controles internos que resulten rentables vy
permltan al mismo tiempo reducir el nesgo hasta un nivel minimo requiere una comprensidn clara
por parte de la direccidén de los objetivos que deben alcanzarse. En ocasiones la direccién de
- las dependencias y entidades publicas puede disefiar sistemas con controles excesivos en un
area concreta de su dmbito de operaciones, afectando negativamente a otras operaciones. Por
gjemplo, es posible que los empleados traten de eludir tareas tediosas, que las acciones
ineficientes causen demoras y que la dilucién de las competencias dificulte la identificacién de
las responsabilidades individuales. Por tanto, el beneficic obtenido en un sector gracias a los
controlas excesivos puede quedar diezmado por el incremento de los costes en otros sectores
de actividad.

23.- A continuacién se expone un ejemplo de actividad
ineficiente. La sucursal de una entidad publica es responsable de un proyecto de construccién
de viviendas para personas sin hogar. No obstante, cualquier modificacién del contrato original,
al margen de su incidencia técnica o financiera, debe ser aprobada por el organismo central con
objeto de controlar el coste del proyecto y la calidad del producto. Este hecho produce un retraso
en el avance del proyecto de construccién ocasionando un ingcrementc de los costes y
perjudicando a uno o varios de los pretendidos beneficiarios del proyecto. Para mejorar la
eficiencia, 1a sede central podria otorgar a la sucursal poderes para introducir cambios de pequeha
envergadura en el contrato. La entidad central seguiria teniendo un controf adecuado del coste
y de la calidad de las obras y a la vez se reducirian 1as demoras.

b) Respaldo

- Los directivos y los empleados habrdn de mostrar y
mantener en todo momento una actitud positiva y de apoyo frente a los controles internos.

25.- La actitud es una caracteristica inherente a la alta
direccion y se refleja en todos los aspectos de la actuacidén de los directivos. La participacién y
el apoyo de altos funcionarios y legisladores publicos favorece una actitud positiva. Esta actitud
puede lograrse también mediante el compromiso de la direccidn por implantar controles
exhaustivos con acciones relativas a la organizacidon de la entidad, a las practicas personales,
la supervisidn, la comunicacién, a la proteccién y el empleo de los recursos a través de una
contabilidad, inspeccién e informacién sistematicas, al fomento de las propuestas entre los
empleados de todos los niveles y, et suma, a una buena gestién general. Los directivos pueden
demostrar su apoyo a los controles internos elicaces destacande la importancia de una auditoria
interna objetiva e independiente para identificar los sectores en los que se puede mejorar
cualitativamente el rendimiento y reaccionando ante la informacidn que proporcionen dichos
controles.

26.- Los empleados deben seguir los controles internos y
adoptar medidas que fomenten su eficacia. El respaldo o la actitud de apoyo repercute sobre el
nivel de rendimiento e indefectiblemente sobre la calidad de los controles internes. Los direclivos
podran suscitar y favorecer esta actitud positiva y de apoyo si insisten en conceder prioridad al
control interno.

27.- En 0ltima instancia, el compromiso de la direccién por
"imponer el tono" es crucial para mantener en Ia institucién una actitud positiva y de apoyo frente
al control interno.
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c) Ir%uegrldad y Competencia

- 28.- Los directivos y los empleados deben caracterizarse por
su irhtegridad personal y profesional y poseer un nivel de competencia que les permita comprender
ja ilthortancia de! desarrolio, (a aplicacién y el mantenimiento de controles internos apropiados
y alﬁ:anzar los objetives generales de dichos controles.

| 29.- Los directivos y el personal bajo su mando deben (1)
pr,eé‘;ervar y hacer prueba de una integridad personal y profesional y de sus valores eticos, (2)
p'os;{agar un nivel de competencia que les permita desempefar eficaz y eficientemente su labor y
(3) demostrar una comprension suficiente de los controles internos para cumplir con éxito su
misién.

.

| 30.- Existen numerosos elementos que influyen en la
inmlegridad de los directivos y de sus subordinados. Es importante "imponer el tono”. Conviene
recordar periédicamente las obligaciones del personal por medio de un coédigo de conducta
empresarial redactado por la direccién. Tambieén son importantes el asesoramiento y la evaluacién
del rendimiento. La evaluacién global del rendimiento deberia basarse en general en Ia
apreciacién de diversos faclores determinantes, incluyendo ta realizacién y el mantenimiento de
controles internos eficaces.

31.- Las decisiones en materia de contratacién y dotacién de
pergonal deben asegurar que el candidato posee la preparacion y ia experiencia adecuadas para
realizar los trabajos que se ie asignen. Una vez contratado, el personal debera recibir e!
adiestramiento metddico y prdctico necesario. Los directivos y empleados que posean un

conocimiento solido de los controles internos y estén dispuestos a responsabilizarse de ellos,
son indispensables para conseguir una estructura de control eficaz.

d) Objetivos de! Control

32.- Los objetivos del control interno deben identificarse o
glaborarse para las actividades de cualquier ministerio, dependencia o entidad pablica y deben
ser apropiados, completos, razonables y estar integrados en los objetivos generales de la
institucion. '

33.- Los objetivos son los efectos positivos que la direccion
intenta conseguir o las condiciones adversas o efectos negativos que fa direccion trata de evitar.
Los objetivos deben ajustarse a las operaciones especificas de cada actividad y, a 1a vez, ser
congruentes con los objetivos generales del control interno, tales como lfos presentados en el
numeral 7. Los objetivos pueden ser estabiecidos por un ministerio, un departamenio central o
por la legistacion.

[Zs
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34.- Para identificar los objetivos especificos del control, todas
las operaciones deben agruparse primero en categorias globales. A continuacion, las operaciones
de cada categoria global se agrupan en uno o varios conjunios de actividades regulares y
recurrentes (por ejemplo, identificacion, clasiticacién, registro y notificaciéon de informacién),
necesarias para tramitar un asunto o efectuar una transaccién particular. Estos grupos deben
serlcompatibles con la estructura organizacional y la divisién de las responsabilidades en el seno

de |la entidad.

35.- Las operaciones de un organismo se suelen dividir en las
siguientes grandes categorias:

- Actividades de gestién: abarcan la politica general y las funciones de
planificacién, organizacién y auditoria.

. Actividades programalicas (operacionales): son las relacionadas con el
comelido o los cometidos de la institucion.

. Actividades financieras: abarcan las dreas {radicionales del control:
presupuestos, flujo de tondos (ingresos y gastos), los activos y pasives concernientes y la
. | .y .

informacion financiera.

- Actividades administrativas: son las que respaldan las tareas principales de
la institucién, tales como biblioteca, procesamiento y distribucién del correo, imprenta y
adquisiciones.
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36.- La identificacién y et analisis de los grupos de actividades
recurrentes son esenciales para definir los objetivos del control. Por ejemplo, las actividades
recurrentes relativas a la adquisicién de material (una actividad administrativa) incluiria (1) la
identificacién del material requerido, (2) la seleccién de un proveedor, {3} fa concertacién de los
pedidos de material, (4) la recepcién de la mercanciay (5) el control de calidad. E£n este caso,
uno de los objetivos de control a conseguir podria ser que solo se autoricen aquelios pedidos
de malerial que correspondan a los criterios establecidos por la direccion; otro, que sélo se
aceplaran los materiales solicitados.

37.- Es evidente que existe una interaccién entre 1as
categorias globales aludidas mas arriba y, por consiguiente, conviene establecer objetivos para
controlar esta interaccién. Por ejemplo, mientras el ejemplo anterior se considera como una
actividad administrativa, el pago de las facturas es una actividad financiera y el uso del material
una actividad programética. Es necesario que estas calegorias estén interrelacionadas para que
el pago sea debidamente controlado y registrado.

e) Vigilancia de los controles

38.- Los directivos deben vigilar continuamente sus
operaciones y adoptar inmediatamente las medidas oportunas ante cualquier evidencia de
irregularidad o de actuacién contraria a los principios de economia, eficiencia o eficacia

: 39.- La vigilancia de las operaciones asegura que los
controles internos contribuyen a la consecucién de los resultados pretendidos. Esta tarea debe
incluirse dentro de los métodos y procedimientos seleccionados por la direccion para controlar
las operaciones y garantizar que las actividades cumplan los objetivos de la organizacién. La
vigilancia implica también el tratamiento de las evidencias de ta auditoria y de las propuestas
formutadas por los auditores internos y externos, con objeto de determinar las medidas correctivas
necesarias.

Normas Especificas

40.- Las normas especificas son los mecanismos ©
procedimienios que permiten alcanzar los objetivos del control. Estas normas comprenden fas
politicas especificas, los procedimientos, los planes de ia organizacion {incluida 1a divisién de
las tareas) y los dispositivos fisicos (tales como cerraduras o alarmas contra incendio), si bien
no se limitan exclusivamente a estos aspeclos. Los controles deben proporcionar una seguridad
razonable de que se logren continuamente los objetivos del control interno. Para ello, deben
ser eficaces y estar disefados de forma que operen como un sistema y no individualmente.

41.- Los controles, para que sean eficaces, deben cumplir con
el cometido previsto en la aplicacién real. Es posible que los controles disehados para funcionar
en un ambiente manual no sean eficaces en uno automatizado. Por consiguiente, los controles
seleccionados deben cumplir el cometido previsto y funcionar siempre que el caso lo requiera.
En cuanto a su eficiencia, los controles deben estar disefados para poder obtener el maximo
beneficio con el minimo esfuerzo. Los controles que se examinen para verificar su eficacia y su
eficiencia deben ser los que se utilizan en la practica y deben ser evaluados periédicamente para
asegurar su aplicacién constante.

42.- Los controles que se presentan a continuacién son los
que se utilizan cominmente en una estructura de control interno ordenada y eficaz. Los métodos
y procedimientos especificos que se describen en relacién a cada uno de ellos, no pretenden
ser exhaustivos sino que deben ser considerados como ejemplos: la documentacion, el registro
oportuno y adecuado de las transacciones y hechos, autorizaciény ejecucidn de las transacciones
y hechos, divisién de las lareas, supervisién y acceso a los recursos y registros y responsabilidad
anle los mismos.

a) Documentacién

43.- Las estructuras de control interno y todas las
transacciones y hechos significativos deben estar claramente documentadas y la documentacion
debe estar disponible para su verificacion.

: 44 .- Una institucién debe tener pruebas escritas (1) de su
estructura de control interno, incluyendo sus objetivos y procedimientos de control, y (2) de todos
los aspectos pertinentes de fas transacciones y hechos significativos. Asimismo, la documentacién
debe estar disponible y ser faciimente accesible para su verificacién al personal apropiado y a
los auditores.
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: : 45 - L{a documentacién relativa a las estructuras de control
intelrpo debe incluir datos sobre la estructura y politicas de una institucién, sobre sus categorias
oge‘r‘ativas, objetivos y procedimientos de control. Esta informacién debe figurar en documentos
tales como la guia de gestion, las politicas administrativas y los manuales de operacién y de

conat{abnmad.

!
§ ' 46.- La documentacién sobre transacciones y hechos
signﬂ‘ticaﬁvos debe ser completa y exacta y facilitar el seguimiento de la transaccion o hecho (y
de lz? informacién concerniente} antes, durante y después de su realizacién.

| 47.- La documentacién de las estructuras de contro} interno,
de la;s transacciones y de hechos importantes debe tener un propédsito claro, ser apropiada para
alcanzar los objetivos de la institucion y servir a los directivos para controlar sus operaciones y
a los fiscalizadores u otras personds para analizar dichas operaciones. Toda documentacion
que no tenga una meta clara corre ei riesgo de diezmar la eficiencia y eficacia de una institucion.

|
|
b) Htegtstro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos

‘ :
* 48 .- Las transacciones y hechos importantes deben registrarse
inmu;diatamente y debidamente clasificados.

{ 46.- Las transacciones deben registrarse en el mismo
moﬂnento en que ocurren a fin de que la informacién siga siendo relevante y util para los directivos
que| controlan las operaciones y adoptan las decisiones pertinentes. Ello es valido para todo el
progeso o ciclo de vida de una transaccién u operacién, abarcando (1) el inicio y la autorizacion,
(2) todos los aspectos de la transaccidn mientras se realiza y {3) su anotacion final en los registros
sumarios. También conviene actualizar r4pidamente toda la documentacién con objeto de

mantener su validez.
|

; 50.- Seg requiere, asimismo, una clasiticacién pertinente de las
transacciones y hechos a fin de garantizar que la direccion disponga continuamente de una
informacién fiable. Una clasificacion pertinente significa organizar y procesar la informacién a
pa:rftir de la cual se elaboran los informes, los planes y los estados financieros.

I

1 . 51.- Ei registro inmediato y pertinente de la informacién es un
factor esencial para asegurar la oportunidad y fiabilidad de toda la informacion que la institucion

maneja. en sus operaciones y en la adopcion de decisiones.

c¢) Autorizacién y ejecucién de las transacclones y hechos

52 - Las transacciones y hechos relevantes sélo podran ser
autorizados y ejecutados por aquellas personas que actien dentro del ambito de sus
competencias.

53.- La direccién es quién decide el canje, ia transferencia,
la utilizacién o la asignacién de fondos para atender metas especificas en condiciones
particulares. La autorizacién es la principal forma de asegurar que sélo se efectien transacciones
y hechos vélidos de conformidad con lo previsto por 1a direccién. La autorizaciéon debe estar
documentada y ser comunicada explicitarnente a los directivos y a los empleados, incluyendo
los términos y condiciones especificos conforme a los cuaies se concede una autorizacion. La
conformidad con los términos de una autorizacién significa que 1os empleados ejecutan las tareas
que les han sido asignadas de acuerdo con las directrices y dentro del &mbito de competencias

establecido por la direccién o la legislacién.

Divisién de las tareas

a2

54.- La tareas y responsabilidades principales ligadas a la
a 3lorizacién, tratamiento, registro y revision de las transacciones y hechos deben ser asignadas
a personas diferentes.

—
=

55.. Gon el fin de reducir el riesgo de errores, despilfarros o
actos ilicitos, o la probabilidad de que no se detecten este tipo de problemas, €s preciso evitar
que todor los aspectos fundamentales de una transaccién u operacion se concentren en manos
de uns suola persona o seccién. Las funciones y responsabilidades deben asignarse
sistemdticamente a varias personas para asegurar un equilibrio eficaz entre los poderes. Entre
las funciones clave figuran la autorizacion y el registro de las transacciones, la emisién y el recibo
de los haberes, los pagos y 1a revisién o fiscalizacién de las transacciones. Sin embargo, la

c;c‘r!usién puede reducir ¢ eliminar la eficacia de esta técnica de control interno.
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56.- Una pequefia organizacién puede que no tenga
suficientes empleados para aplicar esta técnica plenamente. En tal caso, la direccién debe ser
consciente del riesgo que ello implica y compensar el defecto con otros controies. La rotacién
del personal contribuye a que los aspectos centrales de las transacciones o hechos contables
no se concentren en una sola persona por un espacio de liempo prolongado. Debe promoverse
e incluso exigirse también el periodo vacacional anual para ayudar a reducir estos riesgos.

e) Supervislién

57.- Debe existir una supervisién competente para garantizar
el logro de los objetivos del control interno.

58.- Los supervisores deben examinar y aprobar cuando
proceda el trabajo encomendado a sus subordinados. Asimismo, deben proporcionar al personal
las directrices y fa capacitacién necesarlas para minimizar los errores, el despilfarro y los actos
ilicitos y asegurar la comprensién y realizacién de (as directrices especificas de la direccién.

N 58.- La asignacién, revisién y aprobacién del trabajo del
personal exige:

- Indicar claramente las funciones y responsabilidades atribuidas a cada
empleado.

- Examinar sistematicamente el trabajo de cada empleado, en la medida que
sea necesaria.

- Aprobar el trabajo en puntos criticos de! desarrollo para asegurarse de que
avanza segun lo previsto.

60.- La asignacién, revisién y aprobacién del trabajo de!
personal debe tener como resultado el control apropiado de sus actividades. Ello incluye (1) la
observancia de ios procedimientos y requisitos aprobados, (2) la constatacién y eliminacién de
los errores, los malentendidos y las practicas inadecuadas, (3} la reduccién de las probabilidades
de que ocurran o se repitan actos ilicitos y (4} et examen de la eficiencia y eficacia de las
~operaciones. La delegacién del trabajo de ios supervisores no exime a estos de la obligacién
de rendir. cuentas de sus responsabilidades y tareas.

t) Acceso a los recursos y registros y responsabilidad ante los mismos

61.- El acceso a los recursos y registros debe limitarse a las
personas autorizadas para elic, quienes estan obligadas a rendir cuentas de la, custodia o
utilizacién de los mismos. Para garantizar dicha responsabilidad, se cotejaran periédicamente
los recursos con los registros contables y se verificard si coinciden. La frecuencia de estas
comparaciones depende de la vulnerabilidad de los activos.

62.- La restriccion del acceso a los recursos permite al
gobierno reducir el riesgo de una utilizacién no autorizada o de pérdida y contribuir al
cumplimiento de las directrices de la direccién. E} grade de limitacién depende de la
vulnerabilidad de los recursos y del riesgo potencial de pérdida. Ambos deben evaluarse
periddicamente. Por ejemplo, el acceso a los documentos sumamente vulnerables y la
responsabilidad ante los mismos, tales como cheques en blanco, puede restringirse:

- manteniéndoios en una caja fuerte,
- asignando a cada documento un niomero de serie,
- encargando su custodia a personas responsables.

63.- Al determinarse la vulnerabilidad de un activo, debe
considerarse también su coste, la facilidad de transporte, la canjeabilidad y el supuesto riesgo
de perdida o de utilizacién indebida.
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CAPITULO IV: ESTABLECIMIENTO DE UN MARCO PARA LAS ESTRUCTURAS DE CONTROL
- INTERNO.

64.- Conviene conferir a una instancia especifica Ia
elab"oracién y promulgaciéon de una definicién ampfia de la estructura de control interno, de los
objetivos a alcanzar y de las normas a seguir en la concepcion de tales estructuras. Esta
responsabilidad puede otorgarse mediante dispasicién constitucional u otro decreto legal a una
institucién central que posea autoridad sobre las diferentes dependencias y entidades publicas.

65.- En algunos paises, el parlamento prescribe los objetivos
generales que las estructuras de control interno deben cumplir, dejando que sea una institucion
central la que se ocupe de fijar las normas de control interno. En otros, el parlamento estipula
textuaimente la realizacién de controles especificos para ciertas operaciones.

66.- Cualquiera que sea la autoridad que se e atribuya, la
Entidad Fiscalizadora Superior juega un papel fundamental en el desarrollo de las estructuras
de control interno. E! que este papel se desempefe directa o indirectamente, depende en gran
med}lda del mandato lsgal de la Entidad Fiscalizadora Superior y de la estruclura organica de ia
gestién piblica en el pals en cuestién. Si la responsabilidad recae en una autoridad gue no sea
la Eibtidad Fiscalizadora Superior, es obvio que el organismo competente solicite de la EFS su

asesoramiento y sus comentarios.

‘ 67.- Cuando la Enlidad Fiscalizadora Superior sea
resqonsable de promulgar las normas de control interno, es necesario hacer una clara distincion
entre eslas normas y los procedimientos especificos de control interno que debe implantar cada
instiitucién. La Entidad Fiscalizadora Superior tiene sumo interés en asegurar la existencia de
controles internos satisfactorios en el seno de 1as instituciones que ella fiscaliza. Sin embargo,
es importante y necesario preservar la independencia. Por ello, la Entidad Fiscalizadora Superior
no c}jebe asumir la responsabilidad para la aplicacion de los aspectos especificos de los
procedimientos de conltrol interno en ninguna institucion fiscalizada. Esta es una tarea propia

de la direccidén. En cambio, si seria conveniente, e incluso necesario en algunos paises, que la
Entidad Fiscalizadora Superior expresara sus comentarios acerca de la eficacia de las estructuras
de c}ontrbl existentes e hiciera recomendaciones para mejorarlas. Ello no implicaria una pérdida
de ia independencia si la responsabilidad para decidir qué medidas de control deben aplicarse

sigue incumbiendo a la direccion de la entidad fiscalizada.
|

| _ 68 - Para algunas instituciones de la administracion central
puede resultar conveniente intervenir hasta cierto grado en el establecimiento de controles
internos a seguir por todas las instituciones. En algunos cascs, los controtes pueden ser muy
esp1§cificos;‘por ejemplo, en cuestiones relativas a la recaudacion de ingresos, la adjudicacion
de contratos, las especilicaciones para los sistemas informatizados y la gestion de 10s recursos
humanos. En otros sectores, especialmente en relacion a los controles administrativos, los
controfes pueden ser mas generales. En cada situacion, los controles internos deben permitir
al ejecutivo la posibilidad de juzgar y tomar la iniciativa con el fin de mejorar la economia, la
eficacia y la eficiencia

g - 69 - La instancia central responsable debe revisar sus normas
de control interno y efectuar regularmente las enmiendas necesarias. Las normas de control
interno y todas las enmiendas al respecto deben estar plenamente documentadas y ser remitidas
sin bilacién a todas las instituciones que las apliquen.

| 70.- Cuando las normas y principios especificos de control
interno se estipulan por via legisiativa, la legislacidn no debe ser excesivamente restrictiva. Debe
ofrgcer a la direccidn la flexibilidad necesaria para modificar los procedimientos a medida que
se altere et entorno operacional. De lo contrario puede ocurrir que los controles internos queden
destasados y resullen ineficientes, antes de que pueda enmendarse 1a legislacion. Es preciso
revisar y ajustar peridédicamente los aspectos particulares de una estructura de control interno
para que armonicen con el entorno cambiante de la institlucion.

CAPITULQ V: APLICACION E INSPECCION DE LAS ESTRUCTURAS DE CONTROL INTERNO.

71 - La Entidad Fiscalizadora Superior debe promover y
apgyar 2 la direccion en el establecimiento de controles internos. Para ello puede poner en
(:ozr@ocimiemo de la direccién las responsabilidades que ellos asumen sobre la aplicacion €

inspeccién de los controles internos. Asimismo, la Entidad Fiscalizadora Superior debe fiscalizar
estas eslructuras y garantizar que los controles son adecuados para alcanzar el resultado

deseado.
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a) Responsabllidades de la Entidad

72.- Taly como se menciond més arriba, el control interno es
un instrumento de gestién. La direccién es responsable de la aplicacién y vigilancia de los
controles internos especificos, necesarios para sus operaciones. Incluso en los paises en los
que los controles especificos estan regulados por la legislacion, el directivo sigue teniendo la
misma responsabilidad sobre la aplicacién e inspeccién de estos controles. La direccion debe
ser consciente de que una estructura rigurosa de control interno es fundamental para controlar
la organizacién, los objetivos, las operaciones y los recursos. Asimismo, deben aceptar esta
" responsabilidad.

‘ .73.- Para disefiar, establecer y mantener una estructura eficaz
de control interno es preciso que la direccién entienda los objetivos que habran de lograrse. La
legislacion puede proporcionar.una definicién- comun del control interno y de los objetivos a
conseguir. También puede prescribir las politicas que la direccién debe adoptar para aplicar y
vigilar sus estructuras de control interno e informar sobre su idoneidad.

74.- La direccién establece con frecuencia una unidad de
auditoria interna como parte integrante de su estructura de control interno. Pese a que el auditor
interno puede ser un recurso valioso para 1a capacitacién y el asescramiento en materia de control
internc, éste no debe sustituir a una estructura sélida de control interno. ‘

75.- Las normas de control interno tratadas anteriormente
exigen que la direccion supervise continuamente sus operaciones. La calidad de los controles
internos puede apreciarse formalmente mediante una evaluacién e informacién periédica de los
directivos para asegurar que los controles de los que son responsables siguen siendo apropiados
y se efectian segun lo previsto. Estas evaluaciones periédicas de la direccién pueden prescribirse
por varios medios. Pueden formar parte de la politica de la direccién o bien ser impuestas por
via administrativa por una instancia central de control que ostente por mandato la responsabilidad
global sobre la administracién publica. Sin embargo, un medio eficaz resulta el promulgar un
mandalo legislativo por ¢! que se obligue a los directivos a evaluar anualmente sus controles
internos y a informar al parlamento sobre (1) la eficacia y eficiencia de los controles internos en
la consecucion de sus fines y objetivos y (2) sobre sus planes para corregir las deficiencias
detectadas. |

76.- Incluso en los paises-en los que los procedimientos
especificos de control interno estdn regulados por la legislacién, los directivos tienen la obligacién
de identificar los controles ineficaces e ineficientes cuyo coste exceda o pudiera exceder los
beneficios: previstos. Un informe periédico de la direccién al 6rgano legislativo, ademdas de los
informes que deben ser presentados ante la direccién de la institucién y ante una organizacién
central, ofrece cierta garantia adicional de que la direccién presta la atencién necesaria a los
sistemas de control interno para promover la eficacia y Ia eficiencia de sus operaciones.

77.- Estas evaluaciones deberdn realizarse segun
procedimientos coherentes que ofrezcan un minimo de aceptacién. La direccién debe disponer
de planes claros para evaluar periddicamente sus controles internos, informar de los problemas
y corregir cualquier deficiencia. Los procedimientos a considerar en este caso deben incluir: (1)
division de la organizacidn en sus paries integrantes; (2) identiticacién de los programas y de
las funciones administrativas de cada sector parcial; (3) evaluacién dei entorno general de control
y de su vulnerabilidad frente al despilfarro, la pérdida o los errores en cada programa y actividad; .
(4} planificacion y programacidn de las evaluaciones del control interno en programas y funciones
seleccionados; (5} evaluacién y examen de la eficacia de los sistemas de control interno en los
programas y funciones seleccionados; (6) identificacidn y programacion de las medidas correctivas
procedentes: (7) e informacidn de los resultados de la evaluacidn general y de las medidas
correctivas a adoptar.

78.- La direccién también puede servirse de la auditoria
interna para supervisar la eficacia de los controles internos. Los auditores internos, al seguir
de cerca las operaciones diarias, suelen estar en mejor posicién de evaluar constantemente la
idoneidad y la eficacia de los controles internos y el grado de cumplimiento. Los auditores
internos estan obligados a dar cuenta a la direccién de cualquier deficiencia constatada en los
controles internos y de cualquier infraccién cometida por los empleados, asi como sefalar los
ambitos en los que se requieren medidas de mejoramiento. Adicionalmente, deben aplicar
procedimientos para el seguimiento de las conclusiones precedentes de la auditoria interna y
externa a tin de asegurar que la direccién haya enfocado y resuelto correctamente los problemas
apuntados.



—12-

79.- Tan pronto como se detecte una deticiencia deben
adoptarse las medidas necesarias para corregirla. Este hecho puede implicar a varios niveles
de Iél administracidén publica al parlamento si fuese necesario una modificacion de la ley vigente,
a los organismos centrales para la revisién de las normas y procedimientos de control interno y
a ia direccion de la institucién para la revision de su estructura de control interno,

b) L“as Responsabilidades de la Contraloria General

! 80.- La Entidad Fiscalizadora Superior debe centrar su
cometido en la evaluacién de los controles internos existentes en las entidades fiscalizadas y
detejvminar si son, en principio, adecuados y, en la préctica, eficaces. En caso de que los
controles se revelen como insuficientes, habrd que documentar integramente sus deticiencias,
sus causas y posibles efectos y comunicarlos sin dilacién a la entidad fiscalizada. Al discutir
los c}controles con la direccién, el auditor puede que prefiera usar el término "control de gestion”
en lugar de "control interno” para intensificar el hecho de que la nocién de control abarca un
émbrto mucho mayor que los controles financieros tradicionales. Asimismo, se formularan
recomendaciones formales & infoermales scbre el modo de corregir 1a situacién. Antes de exponer
dichas recomendaciones, la Entidad Fiscalizadora Superior debe recabar la opinién de 1a entidad
fiscalizada y asegurarse de que sus recomendaciones son pertinentes y practicas. En particular,
el costo de la aplicacién de las medidas de control propuestas debe ser proporcional ai riesgo
que entrafia la situacién actual.

81.- En algunos paises, la fiscalizacion de ciertas instituciones
piblicas corre a cargo de auditores del sector privado. En tales casos, puede que dichos
auditores y las asociaciones profesionales a las que pertenecen, proporcionen asesoramiento y
recomendaciones sobre los sistemas de control interno que deberian aplicar las entidades
fiscalizadas.

82.- Al evaluar los coniroles internos, los auditores deben
considerar los siguientes pasos:

- determinar la importancia y fa sensibilidad del contenido del programa para
el cual se evatuar los controles;

- gvaluar la posibilidad de malversacién de fondos, de incumplimiento de los
objelivos y de inobservancia de las disposiciones legales y reglamentarias;

- identificar y comprender los controles internos pertinentes;

. determinar el nivel de conocimiento en materia de eficacia det control interno;
- apreciar la idoneidad de la concepcion del control;

- determinar mediante examen en la eficacia de los coniroles, y

- informar de 10s resultados de la evaluacién de los controles internos y discutir

las rinedidas“correctivas;

| 83.- La Contraloria General debe asegurar la existencia de
confroles internos satistactorios en lodas las fases clave de las operaciones de la enlidad
ﬁsc.a'illizada. Sin estos controles, la direccion del organismo puede no detectar las irregularidades
y log errores graves, dificultando notablemente la labor de la Entidad Fiscalizadora Superior, ya
que}se requiere un mayor volumen de fiscalizacién, de personai y de tiempo. Es probable que
el tiempo y los demas recursos disponibles no permitan un examen profundo de los proyectos,
las c}:peraciones y las transacciones. Silos controles internos son insuficientes y la fiscalizacidn
limitada, es probable que existan numerosas deficiencias y que estas pasen inadvertidas a la

direccion o a la Entidad Fiscalizadora Superior.

|

‘ 84.- El Organo Contralor tiene sumo interés en velar por la
exis;'}tencia de unidades de auditoria interna exhaustiva, alli donde estas resulten necesarias.
Estdts unidades fiscalizadoras constituyen un elemento importante del control interno ya que
permiten mejorar continuamente las operaciones de la institucién. Sin embargo, en algunos
paises, estds unidades de auditoria interna pueden no disponer de la independencia necesaria,
ser i}nsuficienles o incluso inexistentes. En esios casos, la Enticlad Fiscalizadora Superior debe
ofrecer, siempre que sea posible, asistencia y orientacion en el gstablecimiento y fomento de
dichas unidades. Esta asistencia puede traducirse, por ejemplo, ¢n apoyo al personal, realizacion
de 4:,lonferencias, transterencia de material didactico y elaboracién de metodologias y programas
de trabajo.

|
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85.- La Contraloria General también garantizard una buena
relacién de trabajo entre ella y las unidades de fiscalizacién interna, que favorezca un intercambio
de experiencias y conocimientos entre ambas Y que complemente de forma reciproca la labor
de cada entidad. Esta buena relacién laboral puede conseguirse mediante la inclusién de las
observaciones de la auditoria interna y el reconocimiento de sus contribuciones en el informe
de fiscalizacién externa, siempre que ello sea oportuno. La Entidad Fiscalizadora Superior debe
desarrollar procedimientos para evaluar el trabajo de las unidades de auditoria interna y
determinar su grado de fiabilidad. Una unidad sdlida de auditoria interna reduciria la labor de
fiscalizacidn efectuada por la Entidad Fiscalizadora Superior y evitaria una duplicacién innecesaria
del trabajo. La Entidad Fiscalizadora Superior debe asegurar el acceso a los informes de Ia
auditorfa interna, a los correspondientes documentos de trabajo y a la informacién relativa a las
resoluciones de ia auditorfa.

2.- La publicacién de estas normas serd efectiva a través de
una Circular y tendrd el titulo de "Normas de Control Interno de la Fiscalizacién de la Contraloria
General de la Republica”.

Dejase sin etecto la Resolucién N® 60, de 1? de febrero de
1972, de esta Contraloria General que aprobd los Principios de Control Interno para los servicios
tuncionalmente descentralizados.

Andtese y comuniquese.

FDO.: ARTURO AYLWIN AZOCAR
Contraior General Subroganie

Lo que transcribo a Ud. par[a su conocimignto,

—-—

CRISTIAN JIRON VILLAGRAN
SUBSECRETARIO_GEMERAL






