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Contraloria General del Estado

RESOLUCION N° CGE/071/2010
La Paz, 17 de junio de 2010

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 23° de la Ley N” 1178 establece que la Contraloria General de la
Republica (actual Contraloria General del Estado) es el Organo Rector del Sistema de
Control Gubernamental, el que debe implantarse bajo su direccién y supervision.

Que, el citado articulo 23 de la Ley de Administracion y Control Gubernamentales
dispone que corresponde a la Contraloria General de la Repiblica (actual Contraloria
Gieneral del Estado) emitir las normas bésicas de Control Externo.

Que, se requiere de una norma que establezca las definiciones, enunciados y elementos
de juicio que brinden un marco general para la ejecucion de evaluaciones técnicas de
proyectos de electrificacion rural en apovo a la auditoria especial en la practica del
control externo de proyectos de inversion piblica.

Que, corresponde al Contralor General del Estado emitir la normatividad relativa al
control gubernamental.

POR TANTO:

El Contralor General del Estado a.i., en el ejercicio de las atribuciones conferidas por
ley;

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la Guia para la Evaluacion de Proyectos de Electrificaciéon Rural
en Apoyo a la Auditoria Especial (G/CE-022) en su primera version.

Registrese, comuniquese y archivese

L DEL ESTADO a.i.

4. 0 !

AGGEEMAAP/mty
coo Archivo
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GUIA PARA LA
EVALUACION TECNICA DE PROYECTOS DE ELECTRIFICACION RURAL
EN APOYO A LA AUDITORIA ESPECIAL

1. INTRODUCCION.

Los recursos destinados a proyectos de Electrificacion Rural forman parte de la Inversion
Publica, consecuentemente son recursos del Estado y estan sujetos a ser controlados v
fiscalizados por la Contraloria General del Estado, mas atun considerando que la inversion en
este rubro cada afio es mayor en atencion a una demanda social insatisfecha.

Segun datos del Viceministerio de Electricidad (PROGRAMA IDTR) en Bolivia existen 327
municipios donde se identificaron 700 mil hogares que no cuentan con el servicio de
electricidad en el drea rural, es asi que con la aplicacion de diferentes programas de
electrificacion rural el gobierno ha decidido incrementar la inversion publica en este rubro,
por ejemplo en la gestion (2008) la inversidn en electrificacion presupuestada fue de:

3 Provectos de Estimacion de
Bectur inversion proyectos municipales ol 2
Electrificacion 504,223,111 20831670 585,054,781 6.1

En la gestion 2009 la inversion publica en Electrificacion Rural fue de Bs. 1.017.150, con un
porcentaje de 7.9% del Presupuesto General de la Nacion.

Por otra parte existen solicitudes a nivel nacional de auditorias técnicas a varios proyectos de
electrificacion rural, que podran ser programadas v efectuadas por la Contraloria, con la
presente guia como base y con el aporte de profesionales especialistas en el tema.

2. OBJETIVOS.

La presente guia, ti¢ne el proposito de orientar a los profesionales especialistas en ingenieria
eléctrica en el proceso de evaluaciones técnicas de proyectos de electrificacion rural en
apoyo a la practica de auditorias especiales, conforme a las normas de auditoria
subernamental.

La presente guia permite realizar evaluaciones técnicas a Proyectos de Electrificacion Rural
en apoyo a auditorias especiales, donde el alcance no solo es la construccion de la extension
de una linea en Media Tension o Baja Tension, sino también puede ser un proyecto de
electrificacion rural que contemple la generacion de energia (MCH, Fotovoltaica, térmica,
Eolica. otros).
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3. ALCANCE.

La presente guia esta destinada a profesionales especialistas que brindan apoyo y/o que
desempenian funciones de control gubernamental en la Contraloria General del Estado y las
Unidades de Auditoria Interna de las entidades tutoras y/o ejecutoras de proyectos de
electrificacion rural, tomando en cuenta que contiene un conjunto de definiciones
relacionadas con los conceptos, objetivos, procesos y caracteristicas del control
gubernamental externo posterior, aplicable a la evaluacidn téemica de proyectos de
Electrificacion Rural en apoyo a la auditoria especial.

4, ASPECTOS GENERALES
4.1. Definiciones

4.1.1. Inversion Pihblica

En general las Normas Basicas de Inversion Publica indica que: “Se entiende por Inversion
Publica todo gasto de recursos de origen piblico destinado a incrementar, mejorar o reponer
las existencias de capital fisico de dominio publico y/o de capital humano, con el objeto de
ampliar la capacidad del pais para la prestacion de servicios, o produccion de bienes. Este
concepto es aplicable a las diferentes actividades de preinversion e inversion empleadas por
las diferentes entidades del sector piablico.

4.1.2. Proyecto de Inversion Piblica

De manera general se entiende por Proyecto de Inversion Publica toda solucion a cargo de
una entidad gubernamental que se idealiza y materializa con la necesidad de satisfacer una o
mas necesidades de la colectividad o de la propia institucion, y puede tratarse de obras,
servicios o adquisicion de bienes. para cuya ejecucion, consecucion u obtencion se emplean
recursos publicos.

Se aclara que para efectos del presente documento, nos referiremos unicamente a proyectos
relacionados con capital fisico.

4.1.3. Ciclo de vida de un provecto de inversion publica

El Ciclo de vida de los Proyectos de Inversion Publica consiste en el proceso por el que
atraviesa dicho Proyecto desde que nace como idea, se formula y evalia, entra en operacion,
o se decide su abandono, y cumple con su vida util. Todo Proyecto de Inversion Publica
debe cumplir con este ciclo, segun lo establecido en las Normas Basicas del Sistema
Macional de Inversion Pablica y sus Reglamentos Basicos',

' El Reglamento Basico de Pre-inversion fue modificado mediante Resolucion Ministerial, por lo que corresponde
identificar la vigente en el periodo de su aplicacion para fings de auditoria
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Dentro del ciclo de los Proyectos de Inversion Publica, se identifican las siguientes fases:

a) Fase de Pre-inversion: Abarca todos los estudios que se deben realizar sobre un Proyecto
de Inversion Pablica, desde que el mismo es identificado a nivel de idea en los Planes de
Desarrollo de los distinios niveles institucionales, hasta que se toma la decision de su
gjecucion, postergacion o abandono.

b) Fase de Ejecucion: Que comprende desde la decision de ejecutar el Proyecto de Inversion
Piblica y se extiende hasta que se termina su implementacion y el mismo esta en
condiciones de iniciar su operacion. En esta fase se deben elaborar los términos de
referencia para concretar la ejecucion, realizar la programacion fisica y financiera de la
ejecucion y ejecutar fisicamente el proyecto.

¢) Fase de Operacion: Comprende las acciones relativas al funcionamiento del proyecto a
efectos de que el mismo entregue los beneficios identificados y estimados durante la fase
de pre-inversion.

4.1.4. Proyecto de Electrificacion Rural

Un proyecto de Electrificacion Rural tiene por objeto suministrar electricidad a una o varias
poblaciones alejadas de los principales centros urbanos y que no cuentan con este servicio.

Por lo general un proyecto de esta indole se realiza considerando la existencia de una linea
eléctrica trifasica o monofiasica en media tension (Voltajes menores a 50.000 Voltios), lo cual
implica que no se debe tomar en cuenta a la generacién (Centrales eléctricas pequefias).
Generalmente estos proyectos se conectan a una linea eléctrica antes construida y
administrada por empresas o cooperativas eléctricas rurales, esta interconexion rural
mencionada se realiza generalmente en Media Tension (MT) (34.5/19.9/24.9/14.4 kV) y en
Baja Tension (BT) 220 V. En areas rurales, pocos proyectos se construyen incluyendo la
generacion con MCH o bancos de paneles fotovoltaicos (grupo de varios paneles solares) y
no se tienen reportes oficiales de sisternas edlicos conectados a redes eléctricas.

Un proyecto de Electrificacion Rural consiste en:

a) La elaboracion del diserio del Proyecto realizado en el marco de las normas legales y
técnicas establecidas para el efecto (Normas Generales de Inversion Publica, Norma
Americana REA para Electrificacion Rural, recomendaciones y codigos de las normas
ANSI, NEC, ASMT, IRAM, c[c.)z, uso de los estandares constructivos apropiados para
los diferentes niveles de tension aprobados, elaboracion de las hojas de estacado y planos
por donde se construira la linea eléctrica.

*Mormas intemacionales basicas quee s emplian en el disefio
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b) La fase de licitacion y construccion, donde la licitacion se la realiza en el marco de lo
establecido en la norma NB SABS”. Y la construceion, que se constituye en una ctapa
importante ya que es en esta fase en la que se realiza la mayor inversion del proyecto.

¢) La operacion generalmente la realizan empresas y/o Cooperativas que son reguladas por
la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Electricidad (Ex Superintendencia de
Electricidad).

4.1.5. Auditoria Especial

En forma general Auditoria es la acumulacion y evaluacion objetiva de evidencia para
establecer e informar sobre el grado de correspondencia entre la informacion examinada y
criterios establecidos.

La Auditoria Especial, es la acumulacidon y examen sistematico y objetivo de evidencia, con
¢l propoésito de expresar una opinion independiente sobre el cumplimiento del ordenamiento
juridico administrativo y ofras normas legales aplicables, y obligaciones contractuales y, si
corresponde, establecer indicios de responsabilidad por la funcién pablica; por lo tanto el
enfoque de una auditoria especial es de cumplimiento

El Manual de Normas de Auditoria Gubernamental (MNAG)" es un conjunto de normas y
aclaraciones que permiten asegurar la uniformidad y calidad de la auditoria gubernamental en
Bolivia y son de aplicacion obligatoria por los Auditores Gubernamentales en la prictica de
la auditoria realizada en toda entidad ptblica comprendida en los articulos 3° y 4° de la Ley
N® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

En la ejecucion de toda auditoria gubernamental se debe considerar lo indicado en las
Normas Generales de Auditoria Gubernamental (210), que también forman parte del MNAG.

Entre las normas comprendidas en el MNAG estan las Normas de Auditoria Especial (250),
que como las otras, se presentan bajo el codige 01 y las aclaraciones correspondientes bajo
los codigos subsiguientes, y es precisamente la norma que sera utilizada en las evaluaciones
técnicas de proyectos de electrificacion rural.

5. EVALUACION TECNICA DE PROYECTOS DE ELECTRIFICACION RURAL

La evaluacion técnica de los proyectos de electrificacion rural debe ser realizado por
especialistas en el tema auditado, y en el marco de las normas de auditoria especial; por lo
tanto, se debe desarrollar v mantener las caracteristicas y estructura de una auditoria es decir
las fases de: planificacion, ejecucion y comunicacion de resultados.

3 NE-SABRS - Marma Bisicas del Sistona de Adminisiraciin de Bienes v Servietos vigente en el pericado de contralzsion

* M/CE/LD Version 4, aprobado con Resolucidn N® CGRATS 2006
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5.1. ACTIVIDADES PREVIAS A LA EVALUACION TECNICA

Las actividades previas tienen el proposito de lograr un conocimiento general del provecto a
ser auditado; para definir las caracteristicas generales del examen que se pretende realizar, a
partir del cual se definen los Terminos de Referencia y se prepara el Programa General de
Evaluacion Técnica, de manera tal que el profesional especialista, sea un servidor publico,
consultor de linea o por producto, tenga una concepcion clara del trabajo a realizar.

Para lograr el proposito indicado es necesario analizar el motivo por el que se programo
realizar la auditoria especial, que podria ser el resultado de algun otro tipo de auditoria,
denuncias o una solicitud expresa; de todas maneras es necesario solicitar a la entidad a ser
auditada la “Informacion Bésica del Proyecto”, necesaria para la realizacion de la evaluacion
técnica (Anexo N® 1); si la informacion proporcionada es suficiente, se podran elaborar
directamente los Términos de Referencia para la evaluacion técnica, caso contrario se debera
realizar un relevamiento de informacion.

5.1.1. Relevamiento de Informacion

El relevamiento amerita un grado de analisis de la informacion, ya que ¢ésta debe permitir
tomar decisiones respecto al trabajo que debe realizarse en la entidad, por tanto no debe
limitarse a presentar un inventario de informacion sin ningin valor agregado, pero tampoco
debe profundizarse innecesariamente sobre algunos temas.

Las principales actividades que deben realizarse una vez recibida la documentacion solicitada
son las siguientes:

= Verificar la existencia de la documentacion necesaria para realizar el examen.
= Constatar la manera como esta organizada y archivada.

= ldentificar y recopilar datos que permitan un conocimignto general del sujeto de
auditoria, y principalmente del proyecto que podra constituir ¢l objeto de examen.

= Se debe obtener copia de toda aquella documentacion que nos permita tomar decisiones y
preparar un legajo de relevamiento, entre ellas:

- Legislacion vinculada especificamente a la institucion y relaciones de tuicion y
. v - - - 5
vinculacion institucional”.

Las normas legales especificas relacionadas directamente con el proyecto a examinar®,

: Ley de Descentralizacion Administrativa, Ley de Municipalidades
* NB-SABS, Norma Americana REA para Electrificacion Rural
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- Incluir una deseripcion de la entidad que ejerce tuicion sobre la entidad auditada y de
las entidades que dependen de la misma.

Reglamentos Generales v Especificos,
Contratos relacionados con el proyecto.
El proyecto con el que fue licitada la obra.

- Convenios de financiamiento.

= Documentos generados durante la ejecucion del proyecto indispensable para sustentar las
conclusiones del relevamiento de informacion.

Concluido el Relevamiento de Informacidn se debe emitir un informe, respaldado en los
papeles de trabajo elaborados, y que tenga la estructura indicada en el Anexo 4, que muestra
un contenido minimo; el mismo que podra ser ampliado por el auditor gubernamental en
funcion de la documentacion que logre obtener.

5.1.2. Programa General de Evaluacion Técnica

Definidos los Términos de Referencia de la evaluacion técnica, se debe realizar el Programa
General de Evaluacion Técnica (PGET), siguiendo el modelo indicado en el Anexo 3. El
objetivo de este programa es el de establecer las actividades que deben ejecutarse durante la
fase de planificacion, estableciendo los responsables tiempos y plazos, vy estimar los tiempos
y plazos para las fases de gjecucion (frabajo de campo) y comunicacion de resultados; asi
mismo el PGET servira para la codificacion de los papeles de trabajo’ a ser desarrollados
durante la evaluacion a realizar.

El PGET debe contener lo siguiente:

= Descripcion en detalle de cada una de las actividades y tareas requeridas para la fase de
planificacion, orientadas siempre a la consecuciton de los objetivos generales.

« Descripcion de caricter general de las actividades a cumplirse durante las fases de
Trabajo de Campo ¥ Comunicacion de Resultados.

« Estimacion de las horas de trabajo que se requieren para cada uno de los servidores que
seran asignados al examen.

» Plazos estimados para la gjecucion tanto de la evaluacion téenica.

* Recursos comprometidos con el desarrollo de las actividades que se programan.

"La metadalogia para la elaboracion, codificacion y archivo de papeles de trabajo se encuentra detallado en el Anexo N° 11
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5.1.3. Términos de Referencia (TR) de una Evaluacion Técnica de Apoyo a una
Auditoria Especial

Constituye un documento en el cual se establecen las caracteristicas generales del examen
que se pretende realizar, debiendo contener por ello, elementos como: objetivos generales del
examen, identificacion del objeto y sujeto de auditoria, identificacion de las principales
disposiciones legales y obligaciones contractuales aplicables y periodos que seran valuados,
forma en que se ejecutara y los resultados que se esperan obtener. Los TR seran elaborados
de acuerdo con el modelo establecido en el Anexo N° 2, una vez concluidas las actividades
previas, ya sea directamente con la informacién que se cuenta o bien concluido el
relevamiento de informacion.

5.2. PLANIFICACION

En general la planificacion es el proceso de identificar lo que debe hacerse durante la
evaluacion técnica, quien debe ejecutar cada tarea y en qué momento. Durante esta fase se
realizan las siguientes actividades:

= Comprension general del proyecto u objeto seleccionado, lo que nos permite tener un
conocimiento de las disposiciones legales, administrativas, normas generales y
técnicas, asi como la documentacion contractual relacionada y determinar las
operaciones relevantes.

= Andlisis de riesgos y establecimiento de areas criticas, mediante los que se identifican
aquellas fases, etapas u operaciones que se considera tienen el riesgo de no lograr los
objetivos del proyecto.

= Establecimiento de objetivos especificos y alcances, de aquellas dreas criticas (fases,
etapas u operaciones) identificadas; logicamente estos objetivos y alcances deben
coadyuvar al logro del objetivo general.

= Determinacion de criterios, metodologia y técnicas de evaluacion para lograr los
objetivos especificos de la evaluacion técnica.

= Elaboracion de] programa especifico, en el que se determinaran las tarcas, tiempos y
periodos a ser desarrolladas por la comision de auditoria para obtener la evidencia que
confirme o descarte la presuncion detectada en la etapa de planificacion y de ser el
caso se desarrollen las hallazgos que correspondan; en otras palabras es el programa
para el desarrollo de las actividades de la fasc ejecucion (trabajo de campo); asi
mismo contendra las actividades y tareas a desarrollar en la fase de comunicacion.

= Finalmente la elaboracion del Memorando de Programacion de Evaluacion Técnica.

123




Res. CGEA712000 Version: I; Vigencia 06/2010 Codigo: G/CE-(122
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La informacion obtenida y generada en esta fase como en las otras, debe ser organizada,
codificada y ordenada en papeles de trabajo (Anexo N" 11). Todo el trabajo realizado
servird para ejecutar las siguientes etapas, debiendo resumir el plan final en un documento
denominado “Memorindum de Programacion de Evaluacion Técnica™ (MPET), que sera
comunicado a todos los miembros del equipo de auditoria, de manera tal, que todos
conozcan y entiendan las actividades y tareas a realizar.

Para una mejor comprension y ejecucion de las actividades mencionadas anteriormente, a

continuacion se efectiia una explicacion por cada una de ellas.

52

Comprension del objeto del examen

El Auditor Gubernamental, cualquiera sea el objeto a examinar, inicialmente analizara la
documentacion recibida para tomar conocimiento y obtener una comprension del proyecto, es
decir su objetivo, costo (pre inversion y ejecucion), periodo de ejecucion, estado en el que se
encuentra, responsables de la administracion, ejecucion u operacion de cada una de las etapas
o fases, para luego profundizar el analisis del objeto de examen determinado, estableciendo
las operaciones relevantes, las disposiciones legales y normativas relacionadas con cada uno
de los objetos examinados, con el proposito de contar con toda la informacion que facilite la
ejecucion de las siguientes actividades.

Segin el objeto de evaluacion, la documentacion solicitada y analizada podra ser:

Si el objeto de evaluacion fuera el diseno del proyecto, se debera conocer si el mismo
fue elaborado por personal de la institucion o a través de una consultoria, en ambos casos
se obtendrd y analizara la normativa vi&ﬂnte relacionada con el proceso de diserio, es
decir el Reglamento Especifico del SNIP”, v entre otras, las siguientes normas:

REA - Rural Electrification Administration

ANSI - American National Standard Institute

NEMA - National Electric Manufactures Association

[RAM = Instituto de Racionalizacion Argentino de Material

En caso de que el disefio se haya elaborado directamente en la entidad, ademas de lo
anteriormente indicado, se obtendran y analizaran los documentos formales de la
instruccion para la elaboracion del disefio, los cargos y nombres de los responsables del
disefio, de la supervision y aprobacion, asi como los manuales de funciones y procesos
correspondientes.

Si el disefio fue elaborado mediante confrato de consultoria, se solicitara y analizara toda
la documentacion contractual, especificamente los términos de referencia para la
contratacion, propuesta, contrato, ordenes de cambio, contratos amphatorios o

B RS N 216768 de 18 de junio de 1996 v sus modificaciones
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modificatorios, correspondencia, informes, documentos de entrega y aprobacion por
parte del supervisor de la entidad, en el marco de lo que establece la normativa.

o Cuando el objeto de evaluacion sea el proceso de contratacion, ya sea para consultorias
de pre inversion, supervision o contratacion de obras, se debera recabar la
documentacion inherente de acuerdo a la norma bésica’ de contratacion vigente,
debiendo la parte técnica incidir principalmente en los términos de referencia,
especificaciones técnicas, propuestas presentadas vy los informes técnicos y
justificaciones que respaldan las adjudicaciones.

= De las evaluaciones técnicas efectuadas por la CGE, resulta ser que el objeto que con
mas frecuencia se audita es la etapa de ejecucion fisica, es decir la ejecucion de las
obras, que involucra las actividades de fiscalizacion, supervision y construccion de
obras; por lo tanto es necesario recabar y analizar la documentacion generada en el
proceso, mismo que se inicia después de la firma de los contratos y las ordenes de
proceder hasta la recepcion definitiva de las obras y liquidacion de los contratos.

La documentacion segan cada uno de los actores tiene caracteristicas propias, pero estan
relacionadas entre si porque se orientan principalmente al cumplimiento de las
obligaciones contractuales del constructor.

En el caso de la fiscalizacion, en funcion a la magnitud del proyecto el Fiscal podra ser
un servidor publico de la entidad ejecutora o bien un servicio de consultoria; en si la
documentacion respecto al cumplimiento de sus obligaciones es la misma, la diferencia
radica en que el Fiscal de la entidad debe ser nombrado expresamente y por lo tanto se
deberd contar con la designacion, manual de funciones, de procesos y la organizacion
disefiada para el efecto; mientras que el consultor tendrd unos términos de referencia,
propuesta y contrato.

En ambos casos, la documentacion a ser anahizada y generada en ¢l proceso seran: los
informes periodicos de las funciones que realizaron, revision y aprobacion segun
corresponda de certificados de pago, ordenes de cambio y otros documentos
contractuales, relacionados tanto con el contrato del Supervisor como del Constructor,

La documentacion relacionada con la supervision principalmente consistird en: los
términos de referencia, propuesta, contrato, orden de proceder y otros documentos
contractuales (Ordenes de cambio, contratos modificatorios y ampliatorios, etc.) del
supervisor, asi como: informes de supervision, libros de ordenes, certificados de pago
(con respectivos respaldos de control de calidad y cantidades), correspondencia cursada,
recepciones provisional y definitiva.

La documentacién relacionada con el constructor a excepcion de los documentos
contractuales como ser especificaciones técnicas, propuesta, contrato orden de proceder,
ordenes de cambio y modificaciones al contrato, es la misma del supervisor.

? NB-SABS Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios vigente
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= Si el objeto de evaluacion fuera la operacion del proyecto, por ejemplo en el caso de un
proyecto de electrificacion, se tiene que solicitar informacion sobre las condiciones de
operacion y mantenimiento a las empresas que fueron encargadas para este trabajo'”,

5.2.2. Analisis de riesgos y establecimiento de areas criticas

Riesgo de auditoria es la posibilidad de emitir una opinion equivocada o incompleta de los
aspectos examinados. Estd compuesto por el riesgo inherente, de control y de deteccion.

= El riesgo inherente, constituye la posibilidad de que existan errores o irregularidades en
los sistemas, registros e informacién antes de considerar la efectividad de los
procedimientos de control interno diseniado y aplicado en el proyecto.

= El riesgo de control es la posibilidad de que existan o se generen errores en la gjecucion
del proyecto, debido a que los controles internos implementados para el efecto fallen y
no lleguen a detectar o impedirlos en forma oportuna.

= El riesgo de deteccion es la posibilidad de que la aplicacion de metodologias y
procedimientos de la evaluacion técnica, no detecte los errores o irregularidades
significativas que existan en el proceso de ejecucion de los proyectos.

Con la informaciéon v documentacidon obtenida anteriormente, se debera evaluar los riesgos
de cada una de las operaciones examinadas, situacion que permitira establecer las areas
criticas, que no son mas que aquellas operaciones que presenten mayor posibilidad de haber
tenido errores o irregularidades durante su ejecucion y la generacion de registros.

Para tal efecto, principalmente se consideraran los riesgos de control por lo que se debera
efectuar un analisis comparativo de disposiciones legales, normativas y/u obligaciones
contractuales, aplicables a cada uno de los objetos de evaluacion técnica, y en funcion de los
resultados de esta comparacion, identificara posibles areas criticas (modificaciones al disefio
sin respaldo técnico, pagos sin suficiente respaldo técnico yfo legal, computos meétricos
errados, ampliaciones de plazo injustificados, ordenes de cambio sin respaldo necesario,
creacion de nuevos items sin respaldo, precios unitarios sin sustento técnico, falta de control
de calidad o incumplimiento de especificaciones técnicas, etc.)

El Auditor Gubernamental deberi tomar en cuenta los siguientes aspectos para la
determinacion de areas criticas:

Replanteo Topografico de la Linea con Proposito de Excavacion.

Excavacion, Relleno y Compactado de hoyos para Plantado de Postes e Instalacion de
Anclas.

0 i i i 3 £ - 1
A nivel nacional se refiere a la empresas urbanas, rurales y cooperativas que atienden sistemnas eléetricos
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Provision, Transporte, Ereccion de Postes, armado de ferreteria, incluyendo aisladores,
ademas del armado de crucetas.

- Provision, Instalacion de tirantes y anclajes.

- Prowvision, Transporte, Tendido, Tesado, Ajuste y Amarre de Conductores de Aluminio,
cobre y Acero.

Pruebas de Instalacion de Puentes.
- Nivelacion de Suelos.
- Provision, Instalacion de las respectivas Puesta a Tierra.
Provision, Montaje de Equipo de Proteccion y Maniobra.
- Provision, Montaje y Puesta en Servicio de Transformadores de Distribucidn.
- Pruebas de Interconexion.

En el caso de contar con una Microcentral, se debera evaluar la existencia de la obra de
toma, la aduccidn, la casa de maquinas, si el equipo electromecinico cumple con las
condiciones establecidas en el disefio; otro elemento que se debe verificar es la
existencia de relacion de potencias Hidraulica — Mecanica — Eléctrica.

5.2.3. Establecimiento de objetivos especificos

Detectadas las dreas criticas, se deberan establecer los objetivos especificos, que estaran
relacionados con cada drea critica y tendrin el propoésito de profundizar el anilisis para
confirmar o no la existencia de incumplimientos a las disposiciones legales, administrativas
normativas o confractuales. Estos objetivos especificos deberan contribuir al logro del
objetivo general de la evaluacion téenica. Por ejemplo:

= Verificar el cumplimiento de los términos de referencia para la elaboracion del diseiio de
ingenieria.

= Verificar el cumplimiento del disefio.- que consistira en verificar si la ejecucion fisica
del proyecto (construccion), se sujeta al disefio con el que se contrato la obra.

= Werificar la existencia de respaldo técnico a modificaciones al disefo.
= Verificar si las cantidades certificadas corresponden a las realmente ejecutadas.

= Verificar que los elementos constructivos cumplen con las especificaciones técnicas
contractuales.

= Verificar el cumplimiento del plazo contractual.
= Verificacion de las obligaciones contractuales del Supervisor y Fiscal.

= Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las empresas operadoras del sistema.
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Los objetivos especificos anteriormente nombrados, son solo enunciativos y no limitativos,
los que seran ademas establecidos en funcion al objeto examinado vy las areas criticas
detectadas.

5.2.4. Determinacion de criterios, metodologias y téenicas de evaluacion

Para lograr el o los objetivos especificos es necesario determinar los criterios, metodologias y
técnicas apropiadas, entendiéndose como fuentes de criterio el ordenamiento juridico
administrativo, normas técnicas y legales asi como obligaciones contractuales relacionadas
con el objeto examinado.

Las fuentes para la determinacion de criterios, son el ordenamiento juridico administrativo,
normas legales, téenicas y documentacion contractual relacionada con el proyecto. De estas
fuentes de criterio y de acuerdo al objetivo especifico planteado se seleccionaran los criterios
correspondientes a cada caso; por ejemplo si uno de los objetivos fuera la verificacion de la
calidad de algunos los materiales constitutivos de la obra, la fuente de criterio principal seran
las especificaciones técnicas del proyecto y el criterio aquella especificacion técnica
directamente relacionada con el material evaluado.

En el caso de que el objetivo sea la verificacion del plazo contractual, la fuente de criterio
sera el contrato y el criterio la clausula o clausulas que determinan el plazo en que se debe
ejecutar la obra, las causales para ampliacion de plazo y la que determina las multas por
imcumplimiento de mismo. Asi mismo son fuentes de criterio las normas basicas de
administracion, del sistema nacional de inversion puablica, etc.

La metodologia, se refiere a los métodos de investigacion que permiten lograr los objetivos
especificos planteados, considerando que meétodo es el procedimiento previsto para lograr
esos objetivos; por lo tanto la metodologia nos describe las actividades y tareas y técnicas
que nos permiten oblener la evidencia que sustente la opinion respecto al objetivo planteado.
La metodologia, que toma en cuenta los criterios seleccionados y las tecnicas de evaluacion,
es la base para la elaboracion del Programa Especifico.

Las técnicas de evaluacion técnica comunmente utilizadas son:

a) Observacion.- Consiste en apreciar, mediante el uso de los sentidos, los hechos y las
circunstancias relacionadas con el desarrollo de las operaciones que se auditan. Es una
técnica que proporciona evidencia referida al momento en que una determinada accion se
lleva a efecto, motivo por el cual es deseable que para su aplicacion se tomen en cuenta
las siguientes consideraciones:

« definir previamente que es lo que se va a observar;
= determinar cuando, donde y con qué recursos humanos se va a efectuar la observacion;
= ubicarse fisicamente en el sitio que se desea observar;

= registrar todos los aspectos importantes que sean observados.
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b)

c)

d)

Inspeccion.- Comprende la constatacion técnica de un proyecto u operacion, e implica la
comprobacion especializada llevada a efecto de manera fisica, de aspectos tales como sus
medidas, atributos cuantitativos y cualitativos, estado de avance o deterioro, grado de
funcionamiento, etc. Para su aplicacion deben considerarse los siguientes aspectos:

= precisar previamente el objeto que serd inspeccionado;

= definir los propdsitos de la inspeccion que se va a practicar;

= asignar los recursos humanos, mateniales y economicos que sean adecuados para su
gjecucion;

¢ recopilar la informacion que sea necesaria y que permita confrontar los hechos;

o efectuar la constatacion técnica en los terminos que hayan sido preestablecidos;

= registrar los resultados logrados por el auditor gubernamental.

Revision analftica.- Se trata del estudio critico de aspectos técnicos, fundamentado en
materias y metodologias especializadas, que permite relacionar variables o disposiciones
técnicas o legales existentes, con valores generados en el transcurso de las operaciones
que se examinan y/o en el transcurso de la auditoria. Para la correcta aplicacion de la
técnica deben tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

o fijar claramente los objetivos que se persigue con el uso de esta técnica;

= recopilar toda la informacion que se halle disponible para el correspondiente analisis;

= ordenar la informacion separando sus componentes;

o analizar de manera minuciosa, cada una de las parles separadas;

o efectuar los calculos especializados que sean necesarios;

s realizar restimenes correspondientes a las diversas revisiones practicadas;

= integrar los resultados parciales y conformar un registro general de la informacion

revisada.

Verificacion de ‘exactitud.~ Se refiere a la comprobacion de la precision y veracidad
matemdtica que tiene que poseer cualquier documento vinculado con el objeto del
examen; para el efecto. deben tenerse en cuenta: aspectos cuantitativos, unidades de
medida, valores parciales y totales, etc.

Adicionalmente, puede integrarse en esta técnica la revision de asuntos formales relativos
a la manera y oportunidad de registrar la informacién matematica que se evalaa. Para su

aplicacion se debe:

= precisar qué es lo que se va a venificar;
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= definir el procedimiento especifico a seguir;
= confrontar los datos parciales con los acumulados;

= cotejar datos contenidos en las fuentes de informacion con respecto a los datos
incluidos en la documentacidn resultante de la gestion de los entes;

= registrar los resultados que se han obtenido del trabajo de auditoria.

¢) Confirmacion.- Consiste en cerciorarse sobre la idoneidad de las decisiones
especializadas tomadas por cualquier ente, o respecto de la validez de los datos incluidos
en los documentos vinculados con el objeto del examen; para ello, la técnica prevé la
comunicacion directa con personas independientes del proceso de auditoria pero
competentes con la materia sometida a consulta, motivo por el cual se espera y aspira que
sus opiniongs vy Juicios profesionales estén solidamente fundamentados en sus
conocimientos y experiencias. Siempre que se requiera de la participacion de un
especialista externo es deseable contar con una razonable seguridad acerca de su proceder,
por este motivo es conveniente estimar en forma previa a su participacion y en base de
parametros manejables como: hojas de vida, certificados de haber realizado trabajos
similares, experiencias previas en temas afines, etc., el desempeiio profesional del experto.

Para la correcta aplicacion de esta téenica deben considerarse aspectos comao:

= definir el asunto sobre el cual se desea obtener confirmacion:
= establecer a quienes se solicitara las opiniones especializadas definidas;
= preparar y enviar las solicitudes respectivas;

= disponer de toda la informacion generada previamente y que sea relevante con el tema
que se consulta;

= cotejar la informacion disponible con los datos, opiniones y juicios emitidos por el
profesional consultado;

a

evaluar si la informacion proporcionada por el especialista externo es razonable y
veraz vy, de ser facuble y procedente, si concuerda con los métodos utilizados por
otros expertos en similares circunstancias; cotejar la informacion disponible con los
datos, opiniones y juicios emitidos por el profesional consultado;

f) Conciliacién.- Consiste en establecer la relacion o correspondencia existente entre la
informacion contenida en dos o mas documentos independientes unos de otros, pero que
por efectos del examen pueden ser vinculados entre si. Para su aplicacion es recomendable
cumplir las siguientes pautas:

= definir la informacion que va a ser objeto de conciliacion;

o determinar las temporalidades (relaciones en el tiempo) que deben tenerse en cuenta
durante el proceso de conciliacion de datos;
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= identificar las fuentes de informacion complementaria que puede emplearse para la
aplicacion de la técnica;

= establecer las relaciones existentes entre los diversos documentos comparados;

= registrar las diferencias y/u observaciones relevantes que resultaren de la aplicacion
de esta técnica,

g) Indagacidn.- Consiste en recopilar, de manera oral o escrita, informacidn que provenga
del personal de la entidad sujeto de auditoria o de terceras personas vinculadas con la
evaluacion. La confiabilidad de esta informacion depende de la competencia, experiencia,
independencia y conocimientos especificos de los informantes, causa por la que
generalmente no se la considera una técnica que genera evidencia suficiente, y se opta mas
bien por corroborar y/o ratificar los datos resultantes a través de la aplicacion de otros
mecanismos o técnicas de auditoria, tales como la confirmacion.

En todo caso, para su aplicacion se recomienda tener en cuenta lo siguiente:

¢ Dejar constancia de las opiniones, datos o referencias que sean formuladas por
funcionarios de la entidad o terceros, en las correspondientes actas de reunion suscritas
por los participantes en ellas.

o Cuando se trate de “confidencias™ verbales, debe tratarselas como tales, es decir sin
atribuirles la potencial importancia que aparentemente poseen, mientras no se las puede
confirmar a traves de la aplicacion de otras técnicas de auditoria.

La metodologia hace referencia a los métodos de investigacion que permiten lograr los
objetivos planteados; considerando que método es el procedimiento previsto para lograr esos
ohjetivos.

5.2.5. Elaboracion del Programa Especifico

El Programa Especifico de la Evaluacion Técnica (PEET) que forma parte del MPET, es la
secuencia logica de actividades y tareas orientadas al logro de los objetivos especificos
fijados para la ejecucion de la fase de Ejecucion (Trabajo de Campo). El modelo de formato
para este programa se muestra en el Anexo N° 5.

5.2.6. Elaboracion del Memorando de Programacion de Evaluacion Técnica

Conforme indica la NAG 251, como resultado del proceso de planificacion de la auditoria
(evaluacion técnica), se debe elaborar un documento resumen denominado Memorando de
Programacion de Evaluacion Teécnica (MPET), el cual debe contener todos los aspectos
detallados en la norma y aquellos que se consideren incluir, y que tengan relacion con los
objetivos del examen, el alcance vy la metodologia.
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En si este documento debe ser elaborado considerando el modelo indicado en el Anexo 6 y
contendra: limitaciones (de existir) para la evaluacion técnica, objetivos y alcance especificos
para la realizacion del Trabajo de Campo, metodologia, criterios y técnicas de evaluacion a
ser aplicados vy el procedimientos especificos para la ejecucion del Trabajo de Campo. Este
documento contiene ademas el nombre y firma de los servidores publicos responsables de su
elaboracion y aprobacion.

5.3. TRABAJO DE CAMPO

En esta fase es donde se retunen los elementos de juicio validos y suficientes (evidencia) que
permiten respaldar las opiniones del informe a emitir, paro lo cual se desarrollan los
procedimientos descritos en el programa especifico y evalian las evidencias obtenidas para
concluir sobre los incumplimientos detectados si es que el resultado es ese.

5.3.1. Obtencion y evaluacion de evidencia

La evidencia (audit evidence) es uno de los fundamentos de la auditoria, estando constituida
por todos aquellos hechos susceptibles de ser probados por el auditor en relacion con el
objeto que examina, se la manifiesta a través de las técnicas de auditoria aplicada y de
acuerdo con el juicio profesional.

Los datos que se pueden evidenciar de forma natural son los que el auditor puede observar,
medir, contar, tocar o pesar. Los datos obtenidos de forma creada son usados para la
comprobacion documental, son la obtencion de confirmaciones de terceros e informacion
obtenida de las declaraciones del personal de la entidad. La obtencion de evidencia razonada
es la que el auditor mediante su experiencia y juicio profesional, obtiene de determinados
datos a través del razonamiento logico, resultante de analisis de las otras evidencias
obtenidas.

En si podemos indicar que evidencia de auditoria es todo material que el auditor
gubernamental obtiene durante el examen y que le sirve para respaldar sus opiniones y
conclusiones; incluye entre otras, la documentacion obtenida mediante la aplicacion de las
metodologias, procedimientos y técnicas de auditoria y, aquella generada en forma previa por
parte de los servidores piblicos o particulares vinculados con el sujeto y el objeto de
auditoria.

La ejecucion de los procedimientos previstos en los programas de trabajo, tiene como
objetivo acumular y evaluar evidencia que permita al auditor gubernamental concluir e
informar respecto a los objetivos de auditoria.

La acumulacion de evidencia es un proceso, que implica la aplicacion de metodologias y

técnicas de evaluacion durante toda la ejecucion de la auditoria vy debe sustentar todos los
atributos de los hallazgos de auditoria, es decir condicion, criterio, causa y efecto.
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Para que la evidencia se constituya en base razonable que sustente los hallazgos de auditoria
y posibilite la formulacion de sus conclusiones, es preciso que este material reina ciertos
atributos como competencia y suficiencia. En todo caso, es fundamental tener presente que la
obtencion y evaluacion de evidencia obedece a un proceso sistemitico que comprende la
estricta sujecion a lo dispuesto en las normas de auditoria gubernamental y, en el ejercicio del
debido cuidado y diligencia profesional por parte de los auditores gubermmamentales durante el
exameit.

La evidencia es considerada competente cuando es respaldada por informacion valida y
relevante.

La evidencia es vilida cuando es consistente con la realidad y los hechos, y, por ejemplo, ha
sido obtenida de fuentes independientes a la entidad auditada; ha sido obtenida por el auditor
gubernamental en forma directa; o el auditor gubernamental se ha asegurado de la
confiabilidad de la informacion generada por la entidad.

La evidencia es relevante cuando tiene directa relacion con el objeto de auditoria y
contribuye a sustentar el logro de los objetivos de auditoria.

La evidencia es suficiente si basta para sustentar la opinion del auditor gubernamental, para
ello debe ejercitar su juicio profesional con el propdsito de determinar la cantidad y tipo de
evidencia necesarios.

Al respecto, el auditor gubernamental no necesita examinar toda la informacion disponible
para alcanzar una conclusion razonable. Sin embargo, la suficiencia de la evidencia debe
permitir a terceras personas arribar a la misma conclusion a la que ha llegado el auditor
gubernamental.

Los papeles de trabajo deben contener informacion suficiente para permitir que un auditor
gubernamental experimentado en la especialidad del objeto de auditoria, sin conexion previa
con el examen, encuentre en ellos la evidencia que respalda las conclusiones y juicios
significativos de los auditores gubernamentales.

Las evidencias de auditoria pueden clasificarse como sigue:

= Evidencia Fisica: Se conoce con esta denominacion a aquellos elementos que resulten de
la inspeccidn u observacién directa de las operaciones, programas o proyectos que se
examinan; pueden presentarse en forma de actas de medicion, fotografias, muestras
fisicas, graficos, croquis, esquemas, etc.

= Evidencia Documental: Consiste en la informacion generada con antelacion a la practica

de la evaluacion; usualmente se halla contenida en cartas, contratos, certificados de
pago, ordenes de cambio, informes climaticos, libros de ordenes, planos, etc.
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= Evidencia Testimonial: Es aguella obtenida de terceras personas en forma de:
declaraciones realizadas en el transcurso de la evaluacidn; informacion suministrada
durante entrevistas o reuniones de trabajo especificas; datos recabados a través de
encuestas, etc.

= Evidencia Analitica: Comprende toda la informacion generada a través de calculos,
estimaciones, comparaciones, estudios estadisticos, razonamientos, deducciones, etc.,
llevados a cabo por los auditores gubernamentales.

o Evidencia Informatica: Se trata de la informacidn contenida en soportes electronicos o
mformaticos, que se halla bajo custodia de los responsables respectivos en las entidades
que son sujeto de examen. Para efectos de recopilacion y conservacion por parte del
auditor gubernamental suele emplearse discos magnéticos.

5.3.2. Elaboracion y aprobacion de hallazgos

Los hallazgos representan desviaciones evidenciadas debido a incumplimientos en los
métodos, técnicas u obligaciones disefiadas e implantadas con el proposito de asegurar el
logro de los objetivos perseguidos por el objeto del examen.

Es conveniente notar que un hallazgo de auditoria, para ser designado como tal, debe estar
conformado por sus cuatro atributos fundamentales (condicion, criterio, causa y efecto). Un
hallazgo puede ser calificado como “completo™ en la medida en que, cumpliendo con las
caracteristicas propias de sus atributos, permita alcanzar ademas los objetivos especificos del
examen.

Finalmente, es importante citar que los hallazgos deben ser expuestos en el informe en forma
logica, secuencial y clara, esto es, expresados de un modo que resulte lo suficientemente
comprensible para el lector.

Los atributos de un hallazgo son:

a) Condicion.- Constituye la situacion detectada por el auditor gubernamental al efectuar el
examen, la misma que debe ser fielmente relatada. En un sentido mas amplio, la
condicion se convierte en una revelacion de “lo que es”, “lo que se ha encontrado
durante el examen”

Es importante recordar que la condicion debe ser determinada y dotada del
correspondiente sustento documental en el transcurso del examen, para ello, es preciso
ejecutar con oportunidad y efectividad los correspondientes programas de auditoria.

b) Criterio.- Constituye la manifestacion de “lo que debe ser” en el contexto del desarrollo
de las operaciones que se examinan, Segun consta en estandares, leyes, normas,
procedimientos internos, politicas, contratos, etc. Los criterios sirven para determinar el
cumplimiento (a través de procesos comparativos)

18723



Res: CGEATIZ000 Versian: I; Vigencia 06/2010 Codige: G/CE-022

A traves de la adopeion de criterios de auditoria se llega a conformar una referencia que
permite entender de manera clara y objetiva los hallazgos detectados, motivo por el cual,
su seleccion debe responder a los requerimientos establecidos en la metodologia de
evaluacion que haya sido elegida.

Es fundamental temer presente que los criterios elegidos deben ser razonables,
verificables, relevantes (relacion directa con el objeto de auditoria), validos (consistentes
con los hechos), y establecidos en funcién de las circunstancias reales que rodean el
desarrollo del objeto de auditoria.

¢) Causa.- La causa es la revelacion de los motivos o razones del “por qué” sucedio el
incumplimiento o deficiencia detectada; es importante anotar que este atributo del
hallazgo. Cuando es necesario informar sobre los aspectos relevantes de control interno
constituye elemento de gran utilidad para orientar la formulacion adecuada de
recomendaciones constructivas que se hallen relacionadas con el objeto evaluado.

d) Efecto.- Constituye el resultado de la comparacién practicada entre el criterio y la
condicion. Es la consecuencia de la desviacion detectada por el auditor. Adicionalmente,
resulta trascendente mencionar que:

= La identificacion del efecto es bdsica para resaltar la magnitud del problema
detectado.

o Siempre que un hallazgo induzca a la presuncion de dano econdmico, serd deseable
que los efectos se enuncien en términos monetarios

Concluida la elaboracion del ¢ los hallazgos conforme se indica en el Anexo N° 7 y
aprobados, se deberd emitir una conclusion que podri referirse a uno o varios hallazgos y
comstituird una sintesis completa de ellos; se tratan de las deducciones logicas fundamentadas
en los hallazgos y, reflejan las deficiencias, desviaciones, errores, irregularidades o
incumplimientos detectados y evidenciados, motivo por el cual deben formularse de manera
explicita.

5.4. COMUNICACION DE RESULTADOS

La fase de comunicacion de resultados, consiste en el proceso de elaborar el informe de
evaluacion técnica que respalda el informe de auditoria, que una vez emitido con indicios de
responsabilidad por la funcion piblica, es puesto en conocimiento de los presuntos
invelucrados para que presenten las aclaraciones que crean conveniente; recibidos y
analizados los documentos presentados por los involucrados en el informe de auditoria se
glabora el informe técnico de analisis de descargos, que sustenta el informe complementario
de auditoria.
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5.4.1. Elaboracion del informe preliminar evaluacion técnica

Al finalizar la fase de Ejecucion, el equipo de auditoria cuenta ya con los hallazgos
aprobados y corresponde la elaboracion del informe preliminar de evaluacion técnica, que
debera tener la estructura que se presenta en el Anexo N° 8. La redaccion del informe debera

cum

a)

b)

c)

plir con lo indicade en la norma 2535, es decir:

Ser oportuno, completo, veraz, objetivo v convincente, asi como lo suficientemente claro
y conciso como lo permitan los asuntos tratados.

Indicar los antecedentes, el objeto, los objetivos especificos del examen, el alcance y la
metodologia empleada.

Senialar que el auditor gubernamental realizo la auditoria de acuerdo con las Normas de
Auditoria Gubernamental.

Exponer los hallazgos significativos, conclusiones y recomendaciones del auditor
gubernamental. Cuando no se pueda emitir una conclusion, el auditor gubernamental
debe exponer las razones que sustentan su limitacién y la naturaleza de la informacion
omitida.

El informe debera contener al menos:

a)

b)

c)

d)

20023

los antecedentes que dieron lugar a la evaluacion técnica;

¢l objetivo del examen, que es la expresion de una opinién independiente sobre el
cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y ofras normas legales
aplicables, y obligaciones contractuales:

¢l objeto del examen que seri toda o una parte del ciclo de vida de los provectos de
inversion publica;

el alcance indicard que el examen se efectud de acuerdo con las Normas de Auditoria
Gubernamental, y el grado de cobertura, incluyendo el periodo, dependencias y areas
geograficas examinadas.

la metodologia, explicando las técnicas y procedimientos empleados para la acumulacion
de evidencia, asi como el ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables y obligaciones contractuales consideradas.

los resultados obtenidos basados en los hallazgos de auditoria correspondientes,
incluyendo informacion para facilitar su comprension y para que su exposicion sea
convincente y objetiva.

Las conclusiones emergentes.
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El informe de evaluacion técnica debe estar respaldado con los papeles de trabajo
correspondientes y por lo tanto un gjemplar sera referenciado (Anexo N° 11) a ellos de modo
tal que se al hacer la lectura del informe se pueda ubicar facilmente toda la evidencia que lo
sustente.

5.4.2. Proceso de aclaracion

El proceso de aclaracion, consiste como indica la norma de auditoria 256, en que los
informes preliminares de auditoria especial con indicios de responsabilidad deben ser
sometidos a aclaracion, de conformidad con los articulos 39 y 40 del Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N® 232135,

Recibidos e inventariados los documentos de descargo presentados por los involucrados, se
efectuard el anilisis de competencia y suficiencia de los mismos, vy si surgieran indicios de
responsabilidad que involucren a otras personas o se incremente el monto del cargo inicial, se
debe emitir un informe ampliatorio que se sujetara a otro procedimiento de aclaracion.

Para efectuar el anilisis de los descargos, inicialmente se debe obtener el informe de
auditoria especial respaldo, con el objetivo de conocer los resultados relacionados con el
informe de evaluacion técnica, el tipo de indicio de responsabilidad establecido v los
presuntos involucrados. Esta etapa es importante porque debemos recordar que los descargos
presentados son al informe de auditoria.

Con una comprension total de las desviaciones reportadas en los informes y los elementos
que los sustentan, se procedera al analisis de los documentos de descargo, para lo que se
elaboraran los papeles de trabajo correspondiente, de acuerdo al modelo presentado en el
Anexo N" 9.

Debe tomarse en cuenta que los documentos que presenten los involucrados, deberian estar
orientados a descargar los indicios de responsabilidad imputados, es decir desvirtuar los
atributos del hallazgo.

Los descargos presentados no siempre son expuestos en forma ordenada y por cada uno de
los resultados en los que se encuentran involucrados, ademas de que por cada observacion
efectuada puede haber mas de un involucrado (contratista, supervisor, fiscal, etc.), por lo que
se recomienda una lectura previa de los descargos para tener una percepcion de los mismos,
con relacion a los cargos efectuados.

El analisis, se efectuara en orden y por cada resultado reportado, transcribiendo primero la
conclusion del informe de auditoria y a continuacion la conclusion del informe de evaluacion
técnica que corresponda, de manera que se identifique a los involucrados, el tipo de
responsabilidad y los atributos del hallazgo.

A continuacion, se coloca el nombre de quien presenta el descargo y el cargo que ocupaba de

acuerdo a los informes, seguidamente en la primera columna de la tabla (Descargos), se
transcribe lo indicado por el involucrado respecto al resultado tratado y en la columna de
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lado se efectua el analisis que corresponda, en algunos casos lo descrito por el involucrado no
esta relacionado directamente con el tema o se desvia o otros temas, de todos modos se debe
hacer el comentario que corresponda, hasta terminar de analizar todo el descargo del
involucrado. Luego se continia con el descargo de otro involucrado y asi sucesivamente
hasta analizar los descargos de todos los involucrados relacionados con el hallazgo tratado.

Luego se redacta la conclusion, que serd unica para el hallazgo y dependera del analisis
efectuado; es asi que si el descargo de alguno de los involucrados con evidencia suficiente v
competente desvirtua, modifica o permite ratificar la opinion del informe técnico, se indicara
tal situacion y sera valida para todos los invelucrados en ese hallazgo.

El procedimiento descrito anteriormente se repetira para cada uno de los resultados
reportados. En el caso que alguno o todos los involucrados no presenten descargos se debe
indicar y consecuentemente ratificar la opinién.

Debe considerarse también el caso de que producto del analisis de los descargos se involucre
a otra persona o se¢ meremente el monto del dafio econdémico en el caso de indicio de
responsabilidad civil, por lo que procede realizar un informe ampliatorio y éste someterlo a
proceso de aclaracion. Una vez efectuado el analisis de los descargos presentados al informe
ampliatorio, recién se emitira el informe de andlisis de descargos de ambos procesos.

5.4.3.  Elaboracion del informe de anilisis de descargos

Concluido el analisis de los documentos de aclaracion presentados por los involucrados en el
informe de auditoria o los informes ampliatorios de existir, se procede a la elaboracion del
Informe de Evaluacion de Descargos que deberd tener la estructura mostrada en el Anexo N°
10 vy estar sustentada en los papeles de trabajo elaborados para el efecto. El citado informe
deberi cumplir con lo indicado anteriormente y contener al menos la siguiente informacion:

a) referencia al informe de auditoria especial preliminar, el informe de evaluacién técnica
v, si corresponde a los informes ampliatorios,

b) detalle de la documentacion presentada como descargos,
¢) el analisis de cada uno de los descargos por hallazgo y conclusion.

6. ACCESO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Los cuestionarios que se presentan en los anexos adjuntos se utilizardn en las auditorias
gubernamentales. Una wvez utilizados serin protegidos y conservados en los legajos de
papeles de trabajo correspondientes.

7. RESPONSABLES

Los responsables por su utilizacion y custodia son los auditores gubernamentales.
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8. ANEXOS
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LISTADO DE INFORMACION BASICA DEL PROYECTO

ANEXON"1

Laocalizacitn
Documento (Nombre) m?;?:iflt {(Unidad
kil Administrativa)

Forma de archive Observaciones
(N? tomos, phginas, cte.) (datos importantes)

FASE DE PREINVERSION

Estudio de perfil de provecto

Estudio de prefactibilidad

Estudio de factibilidad

Perfil afinado

Driseno final

- [Msefio de ingenieria

= Plan de ejecucion del provecto y
OFEaniZacin

- Presupuesto de costos

- Especificaciones egenerales,
administrativas técnicas y
especificas

Actas de recepeitn provizional, definitiva
i comresponde

PROCESO DE CONTRATACION

Inscripeitn del provectio en el VIPFE

Registro del proyeoto en el SISIN

Inscripcidm del provecto en ¢l Programa
de Operaciones Anual

Dictamen de la MAE recomendando la
ejecucion del proyecto

Documentacion que respaldd la eleccion
de la modalidad de  cjecucion v |
contratacion

Requerimiento justificado  de la unidad
correspondiente de los bienes o servickos &
confratarse.

Centificado de origen de los fondos de la
existencia de la partida presupuestaria
especifica ¥ de la disponibilidad de los
TECUTSOs

Autorizacion para el inicio del proceso de
contratacién emitida por la MAE

Términos de referencia ¥ tontratos de
asesores  onicos  especializados  en
contrafaciones

Carpeta del plieso de condiciones;

-Condiciones legales administrativas

- Condiciones técnicas

- Condiciones ccondmicas

Convocatoria para presentar propucsias
(Mumero de Convocatoria)

Acta de apertura de propuestas

Informe de calificacidn v
recomendaciones




Documento (MNombre)

Dizponible
{si/mo)

Lacalizacion
{Unidad
Administrativa)

Forms de archivo
(N® tomos, pdginas, ¢ie.)

Observaciones
{datos imporianies)

Resoluzidn de adjudicacion

Aclaraciones ¢ impugnaciones

Propuesta adjudicada

En caso -de contrataciones con
financiamiento externo, la reglamentacion
especifica con la que se complid el
proceso v la documentacion emergente del
misma

ETAPA DE EJECUCION FiSICA DEL PROYECTO

Contratifs) construccion, supervision v
fiscal

Ordencs de inicio mstitecidn — Fiscal -
Supervisor — Constructor

Replanten del Proyecto

Cronogramas vigentes durante el periodo
de gjecucion fisica

Garantias  presentadas  Seriedad  de
propucsia, correcta inversion de anticipo,
cumplimiento de contrato

Contratos modificatorios con
documentacidn de respalda

Ohrdenes de cambio con documentacion de
respaldo

Ordenes de trabaje con documentacion de
respaldo

Flanillas . de avance de obra v sus
respaldos

Certificado del flujo econdmico emitido
por el drea administrativa pertinenie

Documentacion aseciada al control de
calidad

Actas  de recepoion  provisional
definitiva

Libro de drdenes

Planos "as built™

Correspondencia relativa al proyecio

Momina d¢ personal de fiscalizacion v
recursos asignados

MNomina del personal de supervision v
recursos destinados

Informes de fiscalizacidn

Informes de supervision

Informes cspeciales con recomendaciones
téenicas

Documentacion relativa a la aprobacién
de planillas de avance de obra v de
SUPErVISion

Organizacion de la supervision




Localizacion

Disponible B Forma de archive Observaciones
Documents (Nombre) ; {Unidad P {

[sifno) Administrativa) (MY tomas, piginas, eic.) (datos importantes)
Recomendacion para las recepoiones de
l#s obras construidas
Certificaciom de finalizaciom de obras
Liguidacion total del contrato
Licencia ambiental v documentos conexos

OPERACION DEL PROYECTO

Documentacion relativa a las obligaciones
del operador
Informes del estado v funcionamiento del
proyecto
Programas para el mantenimiento v
operacion

DE DAD VINCLUL N E

Reglamentos especificos que normen ¢l
SABS

Reglamentos especificos que nommen el
SPO

Reglamentos especificos que normen el
S04

Manuales de organizacion v funciones

Mumual de procesos

Reglamentos internos para la gjecucion o
control de proyectos

Mormatividad aplicable a la construccion

Estandares constructives de acuerde al
nivel de tension

Catdlogos de los materiales v equipos
utilizados,

Certificaciones de pruchas realizadas a los
materiales.

La informacidn indicade es enunciativa y no fimitativa
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ANEXO N° 2

MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA EVALUACION TECNICA

TERMINOS DE REFERENCIA
(Nombre del proyecto a examinar)
1. Descripcion del Proyecto

Debe exponerse en forma sucinta informacion respecto a la fuente de financiamiento,
responsables de: la ejecucion del proyecto, el disefio. la supervision, construccién,
operacion del proyecto; informacion contractual relacionada con montos y plazos, términos
de referencia, especificaciones técnicas, propuestas, fechas de ordenes de inicio y
recepciones, asi como toda aquella informacioén que permita tener una concepeidn clara del
estado del proyecto a examinar.,

Asi mismo se debera identificar el tipo de construccion efectuada, si es una ampliacion de
una red eléctrica en Baja Tensién BT, nueva extensién de red en media tension MT
combinacion de ambas, etc., nivel de tension con el que se efectud el andlisis, si su
interconexiéon corresponde a una fuente de generacién aislada o a un sistema mayor
sistema interconectado nacional SIN, fotovoltaica, ete.

= Conexion al sistema interconectado a través de una extension de redes de transporte de
energia en baja o media tension (Extension de redes).

«  Suministro mediante un generador convencional local a través de redes de distribucion
de baja tension (generadores termoeléctricos 0 Microcentrales Hidroeléctricas).

«  Suministro mediante sistemas no convencionales (fotovoltaicos, eodlicos, micro-
centrales hidroelécetricas, etc), incluidas si se requieren las redes de distribucion
correspondientes a este tipo de proyectos.

2.  Objetivo General
El objetivo (u objetivos) general tiene que ser coherente con el enfoque de la auditoria
especial y debe ser planteado en concordancia con lo dispuesto en las Normas de Auditoria

Especial.

3. Alcance General

J.1.  Objeto

El objeto es lo que se va a examinar y podrdn ser las operaciones, etapas, fases o todo un
proyecto de electrificacion rural.

4



3.2.  Sujeto del examen

Esta conformado por la 6 las entidades directamente responsables de la ejecucion del
proyecto.

3.3.  Disposiciones legales aplicables y obligaciones contractuales

Su seleccion estd en funcion del objeto y sujeto que se examinard y a los objetivos
establecidos.

3.4.  Periodo a ser evaluado

Es el lapso de tiempo que serd considerado en el examen; por ejemplo, desde la fecha de
firma del contrato de construccion hasta la fecha de la recepcion definitiva de obras.

4. Otras especificaciones de tipo técnico, administrative y/o juridico que sean
requeridas segiin la naturaleza y propositos del examen.

Se debera incluir un detalle de los recursos humanos, técnicos, tecnologicos, juridicos o de
otra indole que se estimen necesarios para la ejecucion del examen.

5. Datos de Aprobacion.

En la Gltima pagina de los Términos de Referencia se incluira el cargo, nombre, firma y
fecha de los responsables de la elaboracion del documento y de la aprobacion.
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MODELO PARA LA PREPARACION DEL
PROGRAMA GENERAL DE LA
EVALUACION TECNICA DE PROYECTOS DE ELECTRIFICACION RURAL

El Programa General de la Evaluacion Técnica (PGET) esta basicamente destinado a
definir en detalle lo necesario para ejecutar la etapa de planificacion del examen, asimismo
presenta de manera general una estimacion de la duracion y las horas necesarias para las
etapas de trabajo de campo y comunicacion de resultados. El PGET debe tener la siguiente
estructura y contenido minimo:

1. FASE DE PLANIFICACION

P D s o L T i o i e s S e Ve e S P e e
Iy Actividad Res bl Fecha Fecha H o
clividades v Lareas ponsable Trlia Thrrian oras S aud.
n.l Actividad |
f.l.l | Tarea
n.1.2 | Tarea

n.2 Actividad 2

n2.1 | Farca
n2.2 | Tarea
TOTAL

Las instrucciones para el llenado del cuadro anterior son las siguientes:

“n” es el nimero de procesos planteados durante la fase de planificacion.

- La casilla denominada actividades y tareas, contendra la descripcion de las actividades
que se prevén desarrollar y/o tareas segin corresponda (basicamente, se incluyen las
actividades indicadas en el punto 2.2 del presente documento y detalladas en los
siguientes puntos).

- La casilla “Responsable™ debe contener las siglas del nombre del auditor gubernamental
encargado de la realizacion de la actividad y/o tarea.

- La casilla denominada horas / auditoria se refiere al niimero de horas que sera empleada
por cada uno de los auditores gubernamentales en el desarrollo de las actividades y/o
tareas.



2. FASES DE TRABAJO DE CAMPO Y COMUNICACION DE RESULTADOS.

Para programar las fases de trabajo de campo y comunicacion de resultados se tomaran en
cuenta de forma general las actividades contenidas en los acapites 2.3. y 2.4. de la presente
guia, llenando para cada fase el siguiente cuadro cuyas instrucciones son las mismas que las
mencionadas para la fase de planificacion.

RTINS
N Actividades y tareas Responsable i; ‘":’:: ri:::f:ﬂ Horas / and.
1.1 Actividad 1
L.LL. | Tarea
1.1.2 | Tarca
1.2 Actividad 2
121 | Tarea
1.2.2 | Tarca
Ete. =
TOTAL

3. RESUMEN DE RECURSOS HUMANOS Y HORAS REQUERIDAS.

En este punto se presenta el resumen del personal designado como responsable en los
cuadros incluidos en los acapites precedentes y de las horas de trabajo determinadas para
cada uno de ellos.

Personal asignado | Siglas Personal | Horas/aud,

TOTAL

4. OTROS RECURSOS QUE SEAN REQUERIDOS SEGUN LA NATURALEZA Y
PROPOSITOS DEL EXAMEN,

Se puede incluir un detalle de los recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, juridicos o de
otra indole que se estimen necesarios para la ejecucion de la auditoria (esta informacién es
de carcter eventual).

5. DATOS DE APROBACION.

Al final del programa se debe incluir los nombres, cargos y firmas de quienes elaboraron y
aprobaron el documento.
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MODELO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE RELEVAMIENTO

INFORME DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION SOBRE
“(Enunciar el objeto del relevamiento.)™.

INFORME N°... (Codigo asignado.)

1. ANTECEDENTES
Este capitulo debe incluir lo siguiente:

1.1 Motivos de la realizacion del relevamiento de informacidon (cumplimiento del POA,
solicitud, etc.); asimismo, se puede incluir otra informacion que se considere relevante
(por ejemplo descripcion de algiin aspecto del relevamiento que se considera necesario
aclarar al lector por su complejidad técnica o importancia respecto de los resultados).

1.2 Descripcion de los objetivos del relevamiento.

1.3 Referencia a las normas de auditoria gubernamental aplicadas en el proceso.
2. RESULTADOS
2.1 Conocimiento del ohjeto y del sujeto de la auditoria

En este acdpite se debe incluir una descripcion de los aspectos relevantes del sujeto, en
términos generales se debe describir la mision de la entidad, objetivos de la unidad,
estructura organizacional del proyecto o de la unidad, datos relevantes de los contratos
de construccion, supervision y/o fiscalizacion (incluir modificaciones a los mismos),
estado de la fase del proyecto que se evalia, convenios de préstamos, montos
financiados, etc.

2.2 Informacién disponible (ubicacién fisica y modo de archivo)

En este punto debe incluir los resultados alcanzados respecto de la existencia de la
informacién necesaria y suficiente para ejecutar ¢l examen.

2.3 Términos de Referencia

La estructura de los TR serdn planteados de acuerdo al modelo presentado en el Anexo
N°® 2 de la presente guia.



3. CONCLUSION

Se debe emitir una opinion sobre la potencialidad de alcanzar los objetivos generales
planteados en los TR, en base de los resultados obtenidos en el proceso de relevamiento de
informacién.

4. RECOMENDACION

Este capitulo debe contener recomendaciones relativas a la oportunidad de la ejecucion del
examen (p.e. efectuarla inmediatamente o diferirlo hasta nueva fecha) u otra inferencia
relacionada con los resultados ¥ la conclusion.

(Fecha de emision)

(Nombre cargo y firma de los responsables de la elaboracién y aprobacion del informe)
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MODELO DE PROGRAMA ESPECIFICO
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ANEXO N° 5

N | Actividades y tareas Responsable kecha Freta

Haras / .

Inicio Térmting
1.1 Actividad 1

1 | Tarea
2 | Tarea
Actividad 2
1.2.1 | Tarca
1232 | Tarca

Ete.

TOTAL

D O B Ol e s e i et B A S T

N | Actividades y tareas Responsable Fecha Fecha

Horas Ao,

Inicio Término
21 Actividad 1

1.1 | Tarea
1.2 | Tarea
2 Actividad 2
2.2.1 | Tarea
222 | Tarea

TOTAL

T g e e e 0 R L P Lo e e S e A

Fecha Fecha

N Actividades v farens Responsable Inivio Térming

Haray fnd,

n.l Actividad |

n.d.1 | Tarea
n.l.2 | Tarea
n.d Actividad 2

n2.1 | Tarea
n2.2 | Tarea

ToTAL




INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION DEL MODELQ DE PAPEL DE
TRABAJO 4
PARA ELABORAR EL PROGRAMA ESPECIFICO
*n” es el nimero de objetivos especificos planteados que estan asociados a la
programacion.

La casilla (N®) representa la numeracion que debe tener cada uno de los procedimientos
que deben ser ejecutados para alcanzar los objetivos especificos propuestos. Se lo
escribe separandolo con puntos (ejemplo: 1.1.1). El primer digito o ntimero debe
coincidir con el nimero del objetivo planteado.

La casilla denominada “Actividades y tareas” contendra la descripcion de las
actividades y/o tareas que se prevén desarrollar.

La casilla “Responsable™ debe contener el nombre o siglas del auditor gubernamental
encargado de la realizacion de la tarea o procedimiento.

La casilla denominada “Horas / aud.” se refiere al nimero total de horas que serdn
empleadas por los auditores gubernamentales en el desarrollo de las tareas o
procedimientos. En el caso de las horas dedicadas a la auditoria, atin cuando se traten de
actividades o procedimientos simultineos, deben ser cuantificadas de forma integra
para conocer el nimero total de horas efectivamente utilizadas en cada etapa por parte
de todos los que participan en ella.



@ Contraloria General del Estado ANERCNE

MODELO DE
MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Objetivos v alcances.

al Objetivas Generales v Especificos del examen.

hi b Alcance de la Evaluacion Técnica.

i Objeto del examen.

ii.  Sujeto de la evaluacion.

iii.  Disposiciones legales generales que sean aplicables.
iv, Tipo de auditoria (de sev indispensable).

) Periodos considerados.

Vi, Limitaciones

vii.  Otras segiin las NAG.

Metodologias, criterios y técnicas de evaluacidn.

a) Metodologias a ser aplicadas.
b)  Criterios de evaluacion seleccionados.
¢) Técnicas de auditoria a ser empleadas.

Programa Especifico.

a) Actividades a desarrollar.

b) Procedimientos disefiados para el logro de los objetivos del examen (deben reflejar,
de la forma ms clava posible, los propdsitos particulares que se pretenden lograr de
cada actividad o procedimiento previsto).

¢) Responsables del desarrollo de cada procedimiento.

Recursos necesarios.

a) Humanos.

b} Econdmicos.

c) Materiales.

d) Tiempos estimados.

Aprobacidn.

a) Nombres y firmas del encargado de la auditoria y del Gerente responsable.



Contraloria General del Estado
B (=] L I W (] & ﬁ N Exﬂ N'u T

MODELO DE ESTRUCTURA DE HALLAZGOS

Condicidn

Constituye la situacion detectada por el auditor gubernamentales al efectuar el examen, la
misma que debe ser fielmente relatada; en un sentido mas amplio, la condicion se convierte

2]

en una revelacion de “lo que es”, “lo que la operacién examinada ha logradoe™, etc.,
Criterio

Constituye la manifestacion de “lo que debe ser” en el contexto del desarrollo de las
operaciones que se examinan, segun consta en estandares, leyes, normas, procedimientos
internos, politicas, contratos, etc. Los criterios sirven para determinar el cumplimiento (a
través de procesos comparativos), y/o posibilitan la utilizacion de parametros e indicadores
cualitativos o cuantitativos que orientan las acciones del auditor gubernamental y facultan
el logro de los objetivos generales y especificos del examen.

En la medida de lo posible, los criterios deben ser seleccionados por el auditor
cubernamental, en base de su experiencia y conocimientos especializados; para ello, es
posible recurrir a la identificacién de parametros de comparacion especificos, unidades de
medida, indicadores técnicos, metas institucionales de la entidad sujeto de auditoria,
normas técnicas internacionalmente aceptadas, registros historicos de la operacion que se
audita. etc.

De cualquier manera, es fundamental tener presente que los criterios elegidos deben ser
razonables, verificables, relevantes (relacién directa con el objeto de auditoria), validos
(consistentes con los hechos), y establecidos en funcion de las circunstancias reales que
rodean el desarrollo del objeto de auditoria.

Efecto

Constituye el resultado de la comparacién practicada entre “lo que es” o “lo que la
operacion ha logrado® con respecto a “lo que debid ser” o “lo que se debié lograr”. Es la
consecuencia de la desviacion detectada por el auditor.

Causa
La causa es la revelacion de los motivos o razones del por qué se produjo el efecto, la

situacion, debilidad o deficiencia detectada y quienes fueron los causantes de la desviacion
detectada.
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MODELO PARA LA ELABORACION DE
INFORMES DE EVALUACION TECNICA

(entidad sujeta a la auditoria)
INFORME DE EVALUACION TECNICA AL PROYECTO
{Incluir el nombre del proyecto)

INFORME N° (codigo del informe)
1. ANTECEDENTES
2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION TECNICA

2.1.  Objetivo General
2.2.  Objetivos Especificos

: ALCANCE DE LA EVALUACION TECNICA

Sujeto de la Evaluacidn

Objeto de la Evaluacion

Periodo Considerado

Fuente de Obtencidén de Evidencia
Normas de Auditoria Gubernamental
Limitaciones a la Opinion Técnica.

4. METODOLOGIAS, CRITERIOS Y TECNICAS UTILIZADAS
Metodologia

Criterios empleados en la Evaluacion Téenica

Técnicas Utilizadas en la Evaluacion Técnica

3. RESULTADOS

ANEXOS
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MODELO DE PAPEL DE TRABAJO PARA EL
ANALISIS DE DESCARGOS

Subtitulo del primer resultado (hallazgo) dado en el Informe de Evaluacion Técnica
Conclusion del informe de auditoria respecto del tema.

Conclusion del informe de evaluacion técnica respecto al tema

(Nombre y funcion del involucrado,)

Descargos Evaluacion
El Sr. ... ... ... presento mediante ... ... ... los
siguientes argumentos de descargo:
. wvu «u (transcripcion del primer argumento)
ves wen wo. (Anadlisis del primer
argumento) e
vt ves . (transcripeion de los siguientes | ... ... .. (Andlisis de los siguientes

argumentos en filas separadas de la tabla de dos | argumentos, por separado)

columnas)

El Sr. ... ... ... present6 en respaldo de sus

argumentos de descargo los siguientes

documentos:

vv ves .. (indicar el primero de sus documentos | ... ... ... (Descripecion sintética y
de respaldo, segiin el orden del listado, andlisis del primer documento de
identificandolo mediante su numeracion por respaldo)
folios o con los cédigos asignados en la
codificacion)

......... (indicar sucesivamente en filas ver vee on. (Descripeion sintética y
separadas los siguientes documentos de andlisis de los siguientes documentos de
respaldo, segiin el orden del listado, respaldo, por separado)
identificandolo de la misma forma
(Nombre y funcion del siguiente involucrado)
Descargos ~ Evaluacion
(Aplicar desarrollo segiin se muesira en el
cuadro anterior)

CONCLUSION

(El auditor gubernamental redacta la conclusion en la que expondra las evidencias o
causas gque motivan a ratificar, modificar o dejar sin efecto la conclusion establecida en el
Informe de Evaluacion Técnica, respecto al resultado analizado.)

Seguidamente, v con similar forma de andalisis, procederd para los restantes resultados del
informe
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MODELO DE INFORME DE ANALISIS DE DESCARGOS

(Entidad .mje.t‘a a fa auditoria)
INFORME DE ANALISIS DE DESCARGOS
AL INFORME DE AUDITORIA ESPECIAL N (cidigo del informe}

INFORME N® (eddigo del informe)

1. ANTECEDENTES
En este acapite del informe, se debera hacer referencia a lo siguiente:

La causa por el que se esta realizando la evaluacion de los descargos (cumplimiento del
POA, a solicitud de otra Subcontraloria o gerencias departamentales).

Descripeion de los puntos mas importantes referente a los hallazgos objeto de la
evaluacion.

2. PRESENTACION DE DESCARGOS

Como resultado de la presentacion de documentos de descargo y en aplicacion estricta de la
norma, se debe mencionar a todos los involucrados que fueron notificados para que
presenten sus descargos sobre puntos especificos.

El Auditor gubernamental debera registrar de manera ordenada toda la documentacién
presentada por cada uno de los involucrados.

3. EVALUACION DE DESCARGOS

En este acapite se deberd transcribir el contenido de los papeles de trabajo aprobados por el
supervisor, con la conclusion que corresponda conforme se indica en los puntos 2.4.2. y
2.4.3.

4. ANEXOS

De ser conveniente se podra incluir en anexos, cdlculos o evidencia que sustente la opinion
del informe
FECHA

Nombre y cargo del responsable
de la elaboracién Nombre y cargo de quien aprobd
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ANEXO N° 11

INTRODUCCION TEORICA A LOS PAPELES DE TRABAJO!
1. DEFINICION DE PAPELES DE TRABAJO (P/T)

Se trata de documentos cuyos propésitos son: sustentar los informes de auditoria o de
evaluacion especializada que se elaboran; evidenciar el trabajo que ha sido efectuado por
los auditores gubernamentales y el supervisor de auditoria; v, facultar la revision cualitativa
del control practicado, atin por parte de personas que no tengan vinculacion con él. Deben
generarse durante el desarrollo de la evaluacion y prepararse de tal forma que, al tiempo de
constituir un compendio del trabajo realizado, permitan que el auditor gubernamental logre
formar, sustentar y emitir una opinion profesional o que se abstenga de hacerlo.

2. OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

= Demostrar que los auditores gubernamentales han ejecutado su trabajo de manera
planificada, ordenada y disciplinada.

= Constituir testimonio sobre el trabajo de auditoria realizado y respecto de las
conclusiones alcanzadas, de tal manera que se evidencie que el examen en cuestion
fue efectuado con el cuidado, diligencia y competencia profesional requeridos por
norma.

= Probar, a través de la informacion contenida, el cumplimiento de las normas de
auditoria gubernamental aplicadas y sustentar de esa manera, las recomendaciones y
las potenciales responsabilidades que podrian establecerse posteriormente.

= Evidenciar la participacion del supervisor de auditoria y facilitar sus tareas.

= Permitir la determinacion posterior de la efectividad y/o eficiencia que ha tenido el
disefio v la aplicacion de los programas de evaluacidn técnica preparados.

o Servir como elemento de juicio para evaluar el desempefio profesional de los
auditores gubernamentales en el contexto del desarrollo institucional.

3. CARACTERISTICAS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

e Claridad: cualquier lector debe estar en condiciones de entender el contenido, los
propositos, metodologias, procedimientos, alcance y/o conclusiones del trabajo
realizado y manifestado en el papel de trabajo (P/T).

o (Concision: deben contener explicaciones esenciales y evitar incluir comentarios
demasiado extensos o superfluos, no debe insertarse informacion incompleta ya que
ella puede dificultar las labores de la supervision, motivar confusion entre los
auditores gubernamentales o permitir el amribo a conclusiones equivocadas o

' Guia del Control Gubernamental Externo de Proyectos de Inversion Piiblica



parciales; debe prevenirse ademas que los papeles de trabajo se conviertan en una
simple transcripeion de datos.

Pertinencia: deben incluir informacion que corresponda a los asuntos examinados; la
evidencia que se obtenga y que se incorpore al papel de trabajo tiene que ser
relevante, competente y suficiente, de manera que pueda constituirse en el
fundamento necesario para la formacion de una opinion profesional y, en el respaldo
de las conclusiones y recomendaciones que se generaran a consecuencia de la
intervencion del auditor gubernamental.

Objetividad: deben reflejar todos los asuntos relacionados con la evaluacion, tal y
como ¢éstos se hayan desarrollado en la realidad, es decir, sin incluir opiniones
personales que pudieran distorsionarlos, excepto cuando ellas se traten de juicios
profesionales debidamente sustentados. Tienen que demostrar ademas, que el
trabajo de auditoria ha incluido un estudio razonable de todas las cuestiones y/o
temas importantes tratados durante su desarrollo, sea que sobre ellos se emila una
opinion o no.

Logica: deben elaborarse de manera sensata y siguiendo una secuencia racional
entre los objetivos planteados, los hechos analizados, los procedimientos aplicados,
la evidencia obtenida v, los resultados alcanzados.

Orden: deben permitir su manejo y revision, para ello tienen que estar codificados
de forma concatenada, estar relacionados entre si, y ser archivados organizadamente
(a través del uso de legajos e indices).

Plenitud: deben incluir datos que posibiliten al lector una comprension completa de
la informacion contenida en él. Cuando corresponda, pueden incluirse elementos
como:

- Datos relativos a la identificacién de la unidad que practica el examen, la
denominacion nominal ¥ numérica que ha sido asignada a la referida evaluacion
¥ que consta en el formulario de inicio 0 F1 y, el nombre de la entidad sujeto de
la evaluacion.

- Titulo del papel de trabajo en cuestion.

- Propésitos y alcances del procedimiento aplicado.

- Descripcion del trabajo realizado vy de los resultados obtenidos; debe incluir, en
caso de haberlas, una aclaracion de las marcas de auditoria que hayan sido
utilizadas.

- Fuentes de informacién empleadas.

- Referencias con otros papeles que contengan informacion vinculada y con la
tarea correspondiente prevista en los diversos programas de evaluacion técnica.

- Conclusion sobre el trabajo realizado por el auditor gubernamental.

- Identificacion de auditores gubernamentales v niveles de supervision que
participen, asi como las fechas en que los P/T se prepararon y/o revisaron.



4. GENERACION DE PAPELES DE TRABAJO

El tema a continuacion se relaciona con aquellos papeles de trabajo que se generan durante
la ejecucion de las tareas del auditor gubernamental en el transcurso de toda evaluacion
especializada, incluidas aquellas actividades consideradas como previas. Respecto de estos
documentos, es preciso anotar que ellos se encuentran clasificados asi:

a. Durante las actividades previas a la evaluacion técnica

En este grupo se encuentran los formularios de inicio y, en caso de ser necesario, los
formularios ampliatorios que deben “abrirse” tanto para el relevamiento de informacion
como para el inicio de la evaluacion.

Adicionalmente, se deben incluir los formularios de designacion de funciones destinados a
los auditores gubernamentales para integrar las comisiones de auditoria, y otros
documentos que pudieran ser generados en atencion a disposiciones administrativas
internas de la CGR.

Por otra parte, deben integrarse a este conjunto de documentos, aquellos que se generan
como resultado de las tareas asociadas al relevamiento de informacidn, las cuales se las
puede clasificar en: acciones previas (andlisis de solicitud de apoyo y envio de cartas de
solicitud de informacidén); acciones de aplicacién del programa de relevamiento respectivo;
y, acciones tendientes a comunicar los resultados obtenidos en este proceso (informe de
relevamiento).

Por tltimo, en este grupo de papeles de trabajo se debe incluir el documento que sirve de
guia al auditor gubernamentales durante la fase de planificacion, el cual es conocido como
Programa General de Evaluacion Técnica, y cuyo principal propésito, desde el punto de
vista administrativo, es permitir la apertura del formulario de inicio de la evaluacion.

b. Durante la fase de planificacion

Los papeles de trabajo que se generan en esta fase son el resultado de la aplicacion de cada
una de las actividades v tareas secuenciales previstas para esta fase, las cuales constan en el
referido Programa General de Evaluacion Técnica y estan relacionadas con aspectos como:

= analisis de la informacion disponible;

o jdentificacién de operaciones relevantes;

s evaluacion de riesgos de auditoria (deteccion de areas criticas);

a definicion de objetivos especificos de auditoria;

o seleccion de metodologias, técnicas y criterios a ser utilizados en el trabajo de
campo.

o elaboracion del Memorindum de Planificacion de Evaluacion Técnica.
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c. Durante la fase de ejecucion del examen o trabajo de campo

En el transcurso de esta fase se obtienen y/o confirman, a través de la aplicacion de (écnicas
y procedimientos previamente programados, evidencia y elementos de juicio vilidos y
suficientes para respaldar el informe que se emita; por ello, los papeles de trabajo que se
generen deben contener, al menos, lo siguiente:

a) Registro de las técnicas y procedimientos aplicados y de los resultados obtenidos

Aparte del programa especifico de evaluacién técnica, el cual constituye testimonio de los
procedimientos que se preveé serdan utilizados, es necesario elaborar P/T adicionales
relativos a otras acciones que pudieran desarrollarse en el transcurso del trabajo de campo,
las mismas que deben cumplir dos requisitos bdsicos: tener intima relacion con los
objetivos especificos definidos: y, contar con la aprobacion previa de quien corresponda.

Los papeles de trabajo generados en esta fase deben contener datos que permitan conocer y
comprender en qué ha consistido el analisis de la informacién y la obtencién de evidencia;
es decir, qué metodologias, criterios y técnicas han sido empleadas para la determinacion
de resultados y, cudles son las opiniones y los juicios relevantes a los que llega el auditor
gubernamental.

b) Registro de las tareas de supervision y evaluacién de los papeles de trabajo

La revision de los P/T debe practicarse conforme avanza la evaluacion, convirtiéndose de
esta forma en una verificacion continua de los documentos generados, tanto en sus aspectos
formales como sustanciales, situacién que permite descubrir, mientras los auditores
gubernamentales permanecen en las oficinas del sujeto de examen, cualquier insuficiencia,
invalidez o irrelevancia de las evidencias reunidas, asi como, facilitar la deteccion de
omisiones o errores durante la aplicacién del programa de evaluacion trazado.

Cabe citar que es deseable que en los papeles de trabajo consten las labores de revision que
deban efectuar los auditores gubernamentales, el supervisor, el gerente y/o el subcontralor.
Esta constancia puede demostrarse a través de los siguientes mecanismos: marcas de
auditoria; comentarios y sugerencias en los propios papeles; ribrica de aprobacion en
indices, codigos y marcas; comunicaciones internas preparadas con ese fin; etc.

Para efectos pricticos, y como una manera de identificar las tareas de supervision y
revision que se hayan realizado, suele asignarse a cada nivel jerarquico el uso de un color
de tinta caracteristico que permita visualizar el grado de participacion directa de cada uno
de los responsables durante la evaluacion de P/T. Partiendo de la premisa de que el registro
sera preparado en color negro, los niveles de revision pueden usar los siguientes colores:
verde para los auditores - evaluadores encargados del examen, azul para los supervisores y
rojo para el gerente v/o el subcontralor responsables.



d. Durante la fase de comunicacion de resultados

En el desarrollo de esta fase se difunden los juicios, comentarios, conclusiones y
recomendaciones resultantes de la evaluacion efectuada y, se reciben documentos que
contienen opiniones y criterios emitidos por parte de los responsables de las dreas sujetas a
examen.

Respecto de las acciones cumplidas en el transcurso de la comunicacién de resultados, es
preciso dejar constancia de ellas en los correspondientes papeles de trabajo, de manera que
sea posible conocer:

o identificacién de las personas notificadas para el conocimiento de los resultados;

= actas firmadas que den fe de lo actuado (casos en que ello sea procedente);

o mecanismos empleados para dicho proceso de difusion (reuniones de trabajo,
conferencias, cartas de envio, etc.);

» resumen de los comentarios pertinentes esgrimidos con posterioridad por parte de
los responsables de las dreas asociadas con el objeto de evaluacién;

= carta de aceptacion de las recomendaciones emitidas y el correspondiente
cronograma para su implantacion (cuando sea procedente);

« ftestimonio de las consecuencias generadas a partir de la comunicacion de
resultados;

= documentos relativos al tramite administrativo interno efectuado por parte de los
auditores gubernamentales y por otros niveles jerarquicos;

= copia del informe final emitido por la Contraloria General del Estado.

o otros que pudieran ser pertinentes.

3. MARCAS DE AUDITORIA

Son simbolos particulares que pueden ser usados tanto por los auditores gubernamentales
como por los respectivos niveles de supervision; su finalidad consiste en indicar, de manera
sucinta, la aplicacion de una determinada tarea o técnica de auditoria. Es importante sefialar
que estas marcas no tienen significado por si mismas y por ende, siempre que aparezcan
deben ser explicadas.

En cualquier caso, es conveniente llegar a establecer una convencion de signos que permita
su normalizacion, lo que es ventajoso desde el punto de vista en el cual todos los usuarios
interpretaran de manera idéntica e inequivoca el significado de un determinado simbolo; es
necesario ademds, tomar en cuenta que las marcas en cuestion pueden ser signos
geométricos o aritméticos, letras, numeros, colores, ete. Entre las ventajas del uso de
marcas pueden citarse las siguientes:

o



» se pueden escribir rdpidamente. lo cual implica ahorro de tiempo;

» eliminan la necesidad de aclaraciones extensas;

* gvitan repetir explicaciones similares y detalladas en diferentes papeles de trabajo; v,
« facilitan la revision e interpretacion de los documentos de trabajo.

En todo caso, para su empleo deben tenerse presente los siguientes aspectos:

deben ser escritas en el margen derecho del dato que ha sido revisado;

no se debe utilizar una misma marca para representar asuntos diferentes:

no se deben colocar marcas en los documentos originales de los entes sujetos a
examen;

el significado de la marca debe ser anotado en forma clara y concisa en la parte inferior
del P/T, siempre que ella sea nueva ¢, en un papel especifico preparado con antelacion,
cuando se trate de marcas predefinidas para cada evaluacion;

debe evitarse recargar el papel con el uso excesivo de marcas, ya que ello crea
confusion y dificulta su revision;

para marcar un conjunto de datos y evitar la repeticion del simbolo en cada uno de
ellos, puede ser conveniente utilizar “llaves™ que los engloben;

no se debe emplear marcas antes de haber finalizado el procedimiento o técnica de
revision a que se refiere; una interrupcién temporal de la actividad en cuestion puede
dar lugar a que no se cumpla con dicho trabajo y sin embargo la marca indicara
erroneamente que se ha terminado con €l

Es relevante citar que la convencion de simbolos que se adopte tiene que ser, ante todo,
sencilla; es recomendable ademas que conforme transcurra el tiempo, los signos usados se
vayan estandarizando para todas las actividades que estén a cargo de la Subcontraloria de
Servicios Técnicos.

Por otra parte, es importante notar que las citadas marcas tienen que ser escritas de manera
obligatoria en un color distinto al usado en la elaboracion del papel de trabajo. A manera de
ejemplo se prevé el empleo de sefiales como:

— (vaa);
«— (viene de);

© (incluya comentarios aclaratorios al final de la pagina);
* (revise comentarios insertados al final de la pagina).

Finalmente, es fundamental advertir que si1 bien es conveniente el uso de marcas, no puede
soslayarse la trascendencia que tienen las observaciones detalladas que pueden escribirse de
manera complementaria, ya sea en otros P/T, ¢ directamente sobre el papel de trabajo en



cuestion; estas notas en muchas ocasiones superan la funcion de las marcas ya que pueden
dejar en claro opiniones e instrucciones muy concretas.

6. PLANIFICACION, DISENO Y PREPARACION DE P/T

Aunque no es una tarea comun, la planificacion y disefio de P/T es una labor cuya
realizacion implica grandes ventajas y demuestra elevados niveles de profesionalismo por
parte del auditor gubernamentales a cargo: por ello, la generacién de papeles que cumplan
con su cometido requiere una planificaciéon minuciosa durante el desarrollo de la
evaluacion, metodologia a través de la cual, puede mejorarse la calidad de los papeles de
trabajo y se logra ademas un ahorro significativo de tiempo.

Es fundamental advertir que la citada planificacion debe efectnarse en funcion del
programa de evaluacion técnica presentado, y del tipo de examen que se vaya a practicar,
motivos por los cuales es imprescindible que los auditores gubernamentales conozcan a
fondo los objetivos especificos perseguidos, revisen P/T preexistentes (otros examenes
similares); v puedan, en base de esos parametros, preparar con idoneidad formatos que le
sean ntiles.

Por otra parte, y considerando que no es posible disefiar papeles de trabajo estandar para
salvar todas las situaciones posibles, es necesario que el auditor gubernamentales posea la
capacidad de crear nuevos papeles o modificar los existentes para adaptarse a las diversas
circunstancias segiin éstas se vayan presentando, siendo importante por ello, tener presente
ciertos aspectos fundamentales si se quiere contribuir a la eficacia y efectividad de su labor;
entre las consideraciones a tomar en cuenta estdn:

n es deseable que se propenda a la utilizacion de medios informaticos para la
planificacion, preparacién y archivo de P/T;

o el criterio a seguir durante la generacion de P/T es el de la “utilidad maxima”, por lo
tanto, ellos deben ser completos, concisos, objetivos y “iransparentes™, no presentar
datos extrafios; y, estar organizados, codificados y referenciados meticulosa e
idoneamente;

= deben revisarse las descripciones y comentarios narrativos para asegurarse que son
correctos y que no hay palabras o nombres mal escritos.

= su forma y contenido debe establecerse de manera que una persona razonable,
aunque no conozea del trabajo de auditoria realizado, pueda entenderlo;

o deben tener un aspecto pulcro, es decir, escritura clara y evidencia de haber sido
preparados ordenadamente.

o debe usarse una sola cara del papel.



7. DEFICIENCIAS TIPICAS EN LA GENERACION DE P/T

A confinuacion se enuncian una serie de defectos en los que usualmente se incurre durante
la preparacion de papeles de trabajo:

= papeles sin codificar o mal codificados:

= papeles mal referenciados;

= inclusion de comentarios confusos y/o excesivos;

» insercion de fotocopias ilegibles, irrelevantes o, que siendo necesario, no estén
legalizadas:

= documentos preparados por terceros y que siendo Utiles para sustentar los informes,
no contienen ninguna evidencia del trabajo de auditoria realizado;

= papeles recargados de marcas o con marcas inexplicadas;

= empleo de marcas confusas;

= imposibilidad de identificar al autor y/o supervisor del documento.

8. RECOMENDACIONES PARA EVITAR DEFICIENCIAS EN LOS PAPELES
DE TRABAJO

Las pautas que se indican a continuacion tienen el propésito de ayudar a los auditores
gubernamentales en la preparacion adecuada de papeles de trabajo; entre otras:

« explicar todas las marcas y sistemas de codificacion empleados;

- mantener al dia los P/T, o sea, organizarlos y archivarlos de manera cotidiana;

« tomar en cuenta, durante el proceso de correccion y complementacion de P/T, todas las
observaciones que sean efectuadas por el supervisor y/o revisor de nivel superior;

« dotar a los legajos de todos los indices que sean necesarios;

» incluir en los papeles de trabajo tnicamente informacion que sea relevante;

- manejar responsablemente la informacion generada en el transcurso del examen.

9. SISTEMA DE ARCHIVO, CODIFICACION Y REFERENCIACION DE P/T

a. GENERALIDADES

Es muy importante tener presente que desde el punto de vista de la calidad profesional que
debe poseer cualquier labor emprendida por la Contraloria General del Estado, es
imprescindible que los papeles de trabajo cuenten con un sistema adecuado de archivo,
identificacion y referenciacion, el mismo que debe ser secuencial, organizado y ante todo
practico.

Para los fines de la presente guia, se denomina “cedificacion” al sistema de identificacion
alfanumérico que debe ser utilizado con la finalidad de reconocer cada uno de los



documentos que se van generando y de poder utilizarlos de manera sencilla y eficiente. Por
su parte, se denomina “referenciacion™ al método empleado para vincular documentos, va
sean estos, papeles de trabajo entre si o papeles de trabajo con fuentes de informacion.

Todos los papeles que se generen en el transcurso de la evaluacion, tanto los catalogados
como borradores como aquellos con los cuales exista total conformidad por parte de las
instancias de revisién, deben ser codificados de manera que permitan su organizacién y
posterior archivo en los legajos respectivos, los cuales no son mas que conjuntos de papeles
de trabajo conformados en funcién de su uso o de la fase de la evaluacion técnica a la que
correspondan y cuya finalidad es permitir su conservacion de manera ordenada.

b. SISTEMA DE ARCHIVO DE PAPELES DE TRABAJO?
i Legajo de relevamiento

Se trata de un legajo que debe ser utilizado cuando esta actividad previa al proceso de la
evaluacion técnica se lleva a efecto. debiendo contener por lo tanto, toda aquella
documentacion que se genere durante el desarrollo de ésta y de las otras acciones previas.

Entre otros documentos puede contener:

« Cartas de solicitud de informacion enviadas.

« Formularios adjuntos a cartas de solicitud de informacion.

« Programa de relevamiento.

» Memorandum de designacion de funciones para los auditores gubernamentales.
« Papeles explicativos de las marcas de auditoria utilizadas

« Sistema de codificacion utilizado.

« Cuestionarios, actas, etc., generados por el auditor.

« Informe de relevamiento.

» Programa General de Evaluacion Técnica.

+ Indice del legajo.

ii. Legajo permanente

Debe contener informacién susceptible de ser consultada continuamente, motivo por el
cual, es deseable generar y mantener un sistema de archivo que sea capaz de proporcionar
datos ftiles en todas las fases del examen y/o en futuras evaluaciones vinculadas que se
pudieran llevar a efecto; debe incluir, entre otros, informacion relativa a:

2 Aparte de las consideraciones sefialadas en este acdpite, es necesario tener presente los aspectos
referidos a la seguridad y responsabilidad de la custodia de papeles de wrabajo de auditoria.
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Legislacion relacionada con la creacion y actividades del ente a cargo de la operacién,
sistemna, proceso, proyecto o programa examinado, asi como otras leyes y reglamentos
aplicables.

Organigrama funcional del ente sujetoc de examen (actual y vigente en el periodo
evaluado).

Manuales de funciones de la entidad (actuales y los vigentes en el periodo examinado).
Convenios de financiamiento de programas o proyectos considerados.

Contratos especificos relacionados con la etapa, fase o proyecto considerado.

Indice del legajo.

Es fundamental tener presente que todos los documentos recopilados por el auditor
gubernamental, deben estar sujetos en primera instancia a una accion ordenada de
recepcion que incluya la constatacion de su “plenitud cuantitativa”, es decir que se
verifique, desde el punto de vista del nimero de fojas ttiles manifestado por parte de quién
lo remite, que éste se halle completo; debe verificarse ademds que conste el nimero
correspondiente en cada hoja’ (esto dltimo de considerarselo practico).

En caso de que los auditores gubernamentales sean quienes realicen esta numeracion, se
recomienda que, en el extremo inferior derecho del documento y utilizando un color de
tinta diferente al del texto, empleen el método que se enuncia a continuacion:

iii. Legajo de programacion

Debe contener toda aquella informacion relativa a la fase de planificacion de la evaluacion,
técnica motivo por el cual se constituye en una valiosa herramicnta que permite a los
auditores gubernamentales conocer las estrategias, objetivos, técnicas y procedimientos
definidos con el propdsito de aplicarlos posteriormente. Entre otros puede contener
documentos tales como:

» Formulario de inicio de la evaluacion técnica.

* Memoriandum de designacion de funciones para los auditores gubernamentales.

* Cartas de solicitud de informacion, internas v externas, que se envien durante esta fase
(modelo N° 8 del anexo 5)°.

* Documento explicativo de las marcas adicionales de auditoria utilizadas.

» Sistema de codificacion utilizado.

» Cuestionarios, actas, comunicaciones, tablas, graficos, textos y otros papeles generados
por el auditor gubernamental.

» Formulario de ampliacion de plazo de la evaluacién (cuando sea necesario).

* Programa Especifico de Evaluacion Técnica.

* Memorandum de Planificacion de la Evaluacion Técnica.

* Indice del legajo.

* En um contrato que tenga 27 hojas, ellas deberdn estar numeradas asi: 1 de 27, 2 de 27, et.



iv. Legajo corriente

En €l se conservara toda la documentacion generada durante el trabajo de campo v la
comunicacion de resultados del examen, v estara referida a:

* documentos vinculados con el objeto de la evaluacion y desarrollados por parte del
personal de la entidad en atencién al pedido de los auditores gubernamentales;

= documentacion recopilada por los auditores gubernamentales y que provenga de los
archivos de terceras personas;

 papeles elaborados por los auditores gubernamentales; fotografias, videos o reportes
impresos en medios magnéticos; etc.

Especificamente puede tratarse de:
a) Durante la ejecucion del examen o trabajo de campo

= Cartas de solicitud de informacion enviadas durante esta fase,

= Documento que explique marcas de auditoria adicionales.

= Papeles que contengan muestras seleccionadas.

« Actas de reunién, medicion o constatacion.

« Cuestionarios, tablas, graficos, textos, etc., preparados por los auditores gubernamentales.

= Papeles generados sobre documentos de terceros.

» Mapas, planos, informes de laboratorio u otros documentos preparados por terceros
(originales o copias).

= Reportes de clima generados en el Servicio Nacional de Meteorologia.

+ Consultas legales o especializadas tramitadas al interior de la CGE.

= Documentos que contengan el desarrollo de los hallazgos

* Hoja de supervision de trabajos.

s Indice del legajo.

b) Durante la comunicacion de resultados

« Borradores de informes técnicos generados por los auditores gubernamentales.
* Resultados de las acciones de coordinacién mantenidas con las unidades administrativas
solicitantes de los apoyos.
* Informe técnico final.
Actas de reuniones efectuadas para difundir informes.
» Comentarios posteriores de los responsables de las areas sujetas a examen.
« Hoja de supervision de trabajos.
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V. Legajo de resumen

Su proposito es formar un compendio de la informacion significativa que se encuentra
archivada en otros legajos y que permita, a cualquier otra persona interesada, tener una
vision global respecto de los resultados del examen, comprobar el cumplimiento de las
normas de auditoria gubernamental y conocer de forma sintética los principales hallazgos
que conforman la esencia de los informes.

Para no duplicar documentacion que pudiera estar archivada en otros legajos, puede ser
recomendable incluir restimenes concisos de los hechos que requieran atencion especial,
indicando la referencia de los papeles de trabajo utilizados como base.

Es recomendable que este legajo contenga la siguiente documentacion:

» Indice general de los diversos legajos.

* Control de comunicaciones enviadas y recibidas durante el desarrollo de la evaluacion

» Copias de los informes técnico y de auditoria (emitidos por las unidades solicitantes)
firmados por las autoridades respectivos.

» indice del legajo.

(3 CODIFICACION E INFORMACION CONTENIDA EN LOS P/T

Respecto de la informacion contenida en los papeles de trabajo que conforman los diversos
legajos, conviene anotar que para obtener su mayor utilidad, es necesario incluir datos
como los que se enuncian en los acapites siguientes.

i. Membrete general de reconocimiento

Incorpora el nombre de la subcontraloria y gerencia que presta el apoyo técnico o que
genera los papeles de trabajo; la designacion institucional de la evaluacion (nombre y
niimero incluidos en los formularios de inicio); v, €l nombre del ente sujeto a examen.

Ejemplo:

Subcontraloria de Servicios Técnicos

Gerencia de ...

Auditoria al Proyecio de Elecirificacion Rural xyx
Nombre de entidad sujeto a auditoria

Debe colocarse en todos aquellos papeles preparados por el auditor, excepto en los de tipo
administrativo como formularios de inicio, de solicitud de viaticos, eic.; y, tampoco en
informes técnicos emitidos, cartas originales remitidas interna o externamente, etc.



il Codigo de identificacion del papel de trabajo

a) Cuando se trate de papeles relacionados con los legajos de relevamiento, programacion

o corriente, debera adoptarse el mecanismo siguiente:

V-P-Cijk/n

La identificacion del legajo en el cual deben archivarse los documentos se atiene a las
siguientes reglas:

» Se emplea la letra (V) en el caso de tratarse de documentos referidos al proceso de
relevamiento (cuando por motivos excepcionales el relevamiento se realice como una
actividad incorporada a la fase de planificacién de la evaluacion, se usara la letra P).

» Se utiliza la letra (P) en el caso de tratarse de documentos que correspondan ser
archivados en el legajo de programacion.

» Se usa la letra (C) en el evento de referirse a un documento que corresponda ser ubicado
en el legajo corriente.

La parte numérica del cddigo que se halla separada por puntos, v cuyos digitos estdn
representados por las letras “ij k", identifica la tarea del plan o programa que se esta
desarrollando, en tanto que el nimero ubicado a continuacion de la linea inclinada y
representado por la letra “n"”, indica el orden secuencial del papel en el contexto del
desarrollo especifico de la citada tarea. El codigo debe ubicarse en la parte superior derecha
y ser escrito en color rojo.

Como excepecion de este sistema de codificacion es posible mencionar el caso de:

- Otros documentos vinculados con la evaluacion, cuya peneracion no ohedece al
cumiplimiento o desarrollo de una tarea preestablecida.

En ellos es suficiente colocar la letra que identifica el legajo donde se lo archivara y
emplear el nimero “0.0.i / n", cuya parte separada por punlos permile reconocer que se
trata de un P/T generado independientemente de los planes o programas aprobados, y cuyo
tercer digito, representado por la letra (i), faculta la colocacion de un mimero que
distingue a los distintps tipos de documentos que conforman este grupo.

Ejemplo:

Un primer "documento’ de este tipo, generado durante el relevamiento de informacion, y
gue posee dos hojas, usard los cédigos V—0.0.1/1 y V—0.0.1/2.

Un segundo “documento” de este tipo, generado en el transcurso del relevamiento de
informacion, y que posea “n” hojas, empleard los codigos V — 0.0.2/1 al V — 0.0.2/n,
inclusive,

b) Cuando se trate de papeles de trabajo relacionados con el legajo permanente o el legajo
de resumen, debera adoptarse el mecanismo siguiente:



E6Rj/n

La identificacion del legajo en el cual debe archivarse el documento en cuestion viene dado
por la letra (E) en el caso de que se trate de un papel de trabajo correspondiente al legajo
permanente, ¢ (R) si se trata de un documento que deba incluirse en el legajo de resumen.

El primer digito de la parte numérica del codigo, representado por la letra (j), permite
diferenciar los distintos papeles que pueden conformar estos archivos y agruparlos de
manera separada; asi por ejemplo, dentro del legajo de resumen los niimeros antes de la
linea inclinada pueden identificar a los diversos documentos de la siguiente manera:

(j = 1) Indice general de legajos.

(j = 2) Notas de reuniones con gerente a cargo del examen.
(j = 3) Control de comunicaciones cursadas.

(j =n) ....etcétera.

El nimero colocado luego de la linea inclinada, representada por la letra “n” sefala el
orden secuencial de cada papel en el contexto del grupo respectivo, es decir se inicia la
cuenta en | e hipotéticamente no existe [in.

Ejemplo:

Existen “n" hojas que constituyen el Indice General de los Legajos; entonces, si el auditor
gubernamental ha decidido que este indice sea la “primera clase de documento” que serd
tomado en cuenta en el legajo de resumen, los codigos a usar en estos papeles son:

R-I/I,R-1/2,.. . R-1n
iii, Titulo del papel de trabajo

Estd directamente relacionado con la tarea que se desarrolla o, eventualmente, con un
proposito especifico complementario que se pretenda alcanzar para ese paso del programa;
debe ser escrito obligatoriamente en la parte central superior del primer papel relativo al
desarrollo de cada tarea.

Anilisis de la informacién generada por el fiscal del proyecto

El titulo debe colocarse en todos aquellos papeles que sean preparados por el auditor
gubernamental, excepto en los de tipo administrativo como formularios de inicio,
formularios ampliatorios, formularios de solicitud de pasajes y viaticos, ete.
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La identificacion de los “autores” debe colocarse en todos los papeles generados en el
transcurso de la evaluacion y ubicarse en su parte inferior izquierda; en el caso de los P/T
del legajo permanente, debe procederse asi siempre que ello sea necesario y posible.

Cuando el documento haya sido elaborado utilizando procesadores de palabras u hojas
electronicas, es deseable que se indique el nombre del FILE y la ruta de acceso respectiva,
lo cual permite ubicar el texto, tabla de datos, grafico, etc., en el respaldo magnético
correspondiente (floppy disk, disco duro o disco compacto) .

vi. Contenido del papel de trabajo
Puede considerar (segiin sea necesario):

» explicacion del proposito de la elaboracion del papel (escueta pero contundente);

» descripcion concisa del trabajo de auditoria realizado y de los resultados obtenidos;
» método de muestreo empleado;

* ppiniones y/o comentarios resultantes del trabajo de auditoria efectuado;

« identificacion del periodo examinado.

Esta informacion debe colocarse en todos aquellos papeles preparados por los auditores
gubernamentales, excepto en los de tipo estrictamente administrativo como formularios
deinicio, ampliatorios, de solicitud de vidticos y pasajes, etc., y tampoco en versiones
“finales” de informes, originales de cartas remitidas interna o externamente y otros. Caso
especial es el de aquellos papeles que se generan al efectuar andlisis de las fuentes de
informacion utilizadas, v en los cuales tienen que sefialarse obligatoriamente los elementos
del contenido que sean pertinentes vy necesarios,

10. SEGURIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LA CUSTODIA DE LOS P/T
a. Politica de la Contraloria General del Estado

Es politica de la Contraloria General del Estado que los papeles de trabajo, como
documentos que respaldan las actividades realizadas y el informe emitido, son de su
propiedad, por este motivo, ella es la responsable de su custodia y conservacion, debiendo
complementariamente, facilitar su consulta, y evitar su sustraccion o uso indebido.

Sin embargo de lo anotado, dicha pertenencia esta sujeta a las limitaciones impuestas por
las normas legales vigentes sobre la documentacién de las instituciones publicas, las
mismas que han sido establecidas con el proposito de prevenir la revelacion indebida de



informacion que pudiera perjudicar los intereses del Estado v/o los derechos de las
personas.

b. Conservacion y proteccion

El tiempo de conservacion de los papeles de trabajo es un aspecto que esta intimamente
relacionado con las disposiciones legales que se hallan vigentes; asi tenemos que:

- Tratandose de papeles de trabajo relacionados con evaluaciones en las cuales no se
establezcan responsabilidades civiles o penales definidos por la Ley N® 1178, ellos deben
ser conservados un minimo de 5 afios (plazo establecido por el Art. 1507° del Codigo Civil
para la prescripcion comin de los derechos patrimoniales).

- En el caso de papeles de trabajo vinculados con examenes que involucren el
establecimiento de responsabilidades, ellos deberan conservarse un minimo de 10 afios
(plazo determinado por el Art. 40° de la Ley N°® 1178 para la prescripcion de las acciones
legales respectivas).

c. Proteccion de los papeles de trabajo

Estos documentos tienen que ser protegidos con la finalidad de que solo tengan acceso a
ellos personas autorizadas y que se evite su destruccidn, sustraccion o uso indebido; para
tales efectos deberdn mantenerse las siguientes medidas:

- Durante el desarrollo de las evaluaciones, los P/T deben estar siempre bajo control de los
auditores gubernamentales, los cuales tienen que asegurarse que los papeles no queden
expuestos al acceso de personas extrafias o no autorizadas. Especial atencion se tendrd con
borradores de informes, documentos internos confidenciales, ete.

- Mientras los auditores gubernamentales se encuentren en las oficinas de la institucion
sujeta a examen. los P/T deberan ser mantenidos en un lugar al cual sélo ellos tengan
acceso; en caso contrario deberd disponerse de un mueble con las debidas seguridades.

- Los papeles de naﬁajn que se utilicen en las oficinas de la CGR deben ser mantenidos
bajo llave o, en su defecto, devueltos al archivo al término de cada jornada.

- En caso de viaje, y a menos que ellos sean muy voluminosos, los P/T deberin ser
transportados personalmente por los auditores gubernamentales; de no ser eso posible, se
debera estar atento a su embarque y recepcion.

- Cada oficina debe contar con un lugar adecuado para archivar papeles de trabajo que no
sean utilizados, el acceso a ese sitio debe ser controlado por personal designado para su



custodia v control, quienes deberan llevar un registro de los documentos almacenados vy de
los retiros y devoluciones efectuadas.

- Una vez emitidos los informes, los papeles de trabajo deben ser remitidos a la Unidad
Funcional que requirio el apovo especializado.

d. Confidencialidad de los papeles de trabajo

Si bien los papeles de trabajo, conjuntamente con los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado, se convierten en documentos publicos, su cardcter confidencial radica
en el hecho de que su conienido no puede ser divulgado o transmitido bajo ningin
concepto, en tanto el informe respectivo no haya sido publicado y difundido, o mientras el
correspondiente proceso de aclaracion no haya concluido satisfactoriamente.

E. Acceso a los papeles de trabajo

En atencion al principio de transparencia con el cual debe ser encarado el control
gubernamental, toda documentacién que sustente los informes emitidos son papeles de
dominio publico, es decir, toda persona que acredite un legitimo interés puede tener acceso
a consulta o revision de la misma.

Serdn los ejecutivos responsables de las evaluaciones practicadas quienes definan el tipo de
informacion o documentacion que se pondrd a disposicion en cada caso especifico,
teniendo en cuenta ademas una serie de consideraciones, limitaciones v procedimientos
administrativos particulares.

Las personas que pueden tener acceso a los papeles de trabajo, son:

- Firmas privadas de auditoria o profesionales independientes con contratos de auditoria
externa gubernamental.

- Servidores publicos responsables de las areas examinadas y/o funcionarios de las
entidades que hayan sido auditadas.

- Auditores internos de las instituciones sujetas a evaluacion o Servidores de la CGR no
vinculados con la evaluacion a la que se refieren los P/T.

- Destinatarios “especiales” de los informes (miembros del Congreso Nacional, Director
General de Impuestos Internos, Director General de Aduanas, etc.)



