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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
BOLIVIA

RESOLUCION N° CGR/133/2006
La Paz, 5 de julio de 2006

CONSIDERANDO:

Que por disposicion del articulo 23 de la Ley N° 1178, la Contraloria General de la
Republica es el Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental.

Que conforme sefiala el articulo 63 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones
de la Contraloria General de la Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N°
23215, corresponde al Contralor General de la Republica emitir, mediante resolucion, la
normatividad secundaria técnico-operativa referida a actividades de control
gubernamental.

Que es necesario que las unidades de auditoria interna de las entidades del sector
publico dispongan de un instrumento que permita mejorar y uniformar el contenido del
legajo permanente, de modo tal que coadyuve en el ejercicio del control gubernamental.

POR TANTO:

El Contralor General de la Republica, en el ejercicio de las atribuciones conferidas por
Ley;

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la guia para la “Conformacion del legajo permanente de la
Unidades de Auditoria Interna del Sector Publico” (G/CI-013), en su primera version.

SEGUNDO: Las Unidades de Auditoria Interna de las entidades publicas comprendidas
en los articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178, consideraran todas las partes de la guia para la
“Conformacion del legajo permanente de la Unidades de Auditoria Interna del Sector
Publico”, en la preparacién del legajo permanente, para su utilizacién en la ejecucion de
auditorias y/o evaluaciones en el ejercicio del control interno posterior.

TERCERO: Dejar sin efecto la Resolucion CGR/111/2006.

CUARTO: La guia para la “Conformacion del legajo permanente de la Unidades de
Auditoria Interna del Sector Publico”, en su primera version aprobada por la presente
Resolucion entrara en vigencia a partir de fecha.




CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
BOLIVIA

Registrese, comuniquese y archivese.

Li@djﬁuﬁéﬁ'ﬂ Ortiz

CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

OEGO/ A/S'KA
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CONFORMACION DEL LEGAJO PERMANENTE
DE LAS UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA DEL SECTOR PUBLICO

1. OBJETO

La presente guia tiene por finalidad mejorar y uniformar el contenido del legajo permanente
elaborado por las Unidades de Auditoria Interna (UAI), en cuanto a su conformacién y
actualizacion, de manera que los documentos que lo conforman constituyan una verdadera
herramienta de consulta continua, tanto para los fines de la propia Unidad de Auditoria
Interna, como para el control externo posterior practicado por la Contraloria General de la
Republica, los entes tutores de las entidades publicas y las firmas privadas de auditoria.

2. ALCANCE

La presente guia debera ser aplicada por las UAI de las entidades del sector publico de
Bolivia, con las adecuaciones que sean necesarias de acuerdo con las particularidades de
cada una de ellas.

3. ASPECTOS GENERALES
3.1. Documentos de referencia

- Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales, y sus Decretos
reglamentarios;
- Manual de Normas de Auditoria Gubernamental (M/CE-10).

3.2. Generalidades sobre Legajo Permanente

La informacidn se ha constituido en la principal herramienta de trabajo y la base de todas
las acciones de las organizaciones. Por ello, se hace imperioso contar con una base
informativa que respalde permanentemente las labores de Auditoria.

El ejercicio de la auditoria gubernamental requiere informacion actualizada, clara, real y
oportuna para la ejecucion de sus pruebas y para la familiarizacion de los Auditores con la
Institucion auditada.

El legajo permanente debera conservar informacion y documentacion de consulta continua,
la que debera ser oportunamente actualizada, de tal forma que los datos incluidos en ésta,
sean utiles para las diferentes etapas de la auditoria y especialmente durante el proceso de
planificacion.
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Los documentos que pueden conformar este legajo son variados y, por su caracter
permanente, serviran de consulta para uno o mas ejercicios y como evidencia de auditoria,
segun las circunstancias.

3.2.1 Definiciones

Legajo Permanente de auditoria

Conjunto de papeles de caracter permanente, elaborados por el auditor o proporcionados
por las diferentes areas de la Entidad y/o terceros, relacionados con los antecedentes,
actividades, informacion econdmica y financiera y el control posterior, cuya caracteristica
principal es servir de consulta para uno y/o mas ejercicios, asi como proporcionar evidencia
de auditoria, segun las circunstancias, a diferencia de los documentos del Legajo Corriente,
cuya utilidad es proporcionar evidencia de auditoria exclusivamente por el ejercicio bajo
examen.

3.3  Responsabilidades

La maxima autoridad ejecutiva de la UAI es responsable por la elaboracion, contenido y
actualizacién del legajo permanente.

3.4  Coordinacién

La coordinacion entre la maxima autoridad de la UAI y los responsables de las unidades,
dependencias y/o areas de la institucion, para obtener, de forma oportuna, el conocimiento
de la informacién y documentacion relacionada con las actividades de la institucion, sus
sistemas de administracion y control interno, y los ciclos transaccionales y/o cualquier otra
informacién que permita tener un conocimiento acumulado de las actividades de la entidad
y realizar consultas en futuros examenes, debe ser permanente y continua.

4. CONTENIDO

El contenido de la guia es el siguiente:

4.1. Antecedentes legales y generales

4.1.1. Legislacion vinculada a la Institucion

Debera incluir un resumen de las disposiciones especificas (Leyes, Decretos
Supremos, Resoluciones Supremas, Estatutos y otros), relacionados con la Entidad,
su creacion, objetivos y actividades.
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4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7

4.1.8.

4.1.9.

Relaciones de tuicion y vinculacion institucional

Descripcion de los vinculos existentes con los entes tutores y otras entidades con las
que tenga una relacion de dependencia financiera o administrativa

Estructura organizativa

Incluird una copia del organigrama a nivel general y gerencial, donde se puedan
observar objetivamente los niveles de mando y las unidades descentralizadas de la
Entidad. (Unidades operativas)

Principales responsabilidades de la Gerencia

Describira, resumidamente, las responsabilidades mas importantes de los ejecutivos
(Presidencia, Directores, Jefes y otros) y la informacion financiera generada por los
sectores a su cargo.

Rotacion de niveles ejecutivos

Se determinara la frecuencia y causas de rotacion de los ejecutivos, sus nombres, asi
como los periodos en los cuales desempefiaron funciones.

Numero de empleados a nivel general y por darea

Incluir4 la conformacion cuantitativa y cualitativa (personal técnico y/o profesional)
de los empleados que trabajan en la Institucion y en cada érea.

Reglamentos, manuales y normas

Deberan detallarse los reglamentos, manuales y normas vigentes en la Entidad,
mencionando los responsables de su aprobacion, actualizacion y custodia.

Plan operativo a largo plazo

Se comentaran las caracteristicas, asi como los métodos de control y correccion del
plan operativo a largo plazo

Contratos
Se resumiran las clausulas mas significativas de los contratos a largo plazo, que

estan en vigencia. Siempre que sea posible, se obtendra fotocopia de los contratos
maés importantes.
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4.1.10.

4.2

4.3.

4.4.

4/7

Los contratos que afectan a una sola gestion deberan ser archivados en el Legajo de
papeles de trabajo del ejercicio respectivo.

Propiedad de inmuebles y vehiculos

Detallara las propiedades inmuebles y los vehiculos de la Institucion, describiendo
cada bien y haciendo referencia a la inscripcion en Derechos Reales (inmuebles) y
Gobierno Municipal (vehiculos), identificando su destino, ubicacidn, fecha de
adquisicién y, de existir, gravamenes.

Naturaleza de las actividades

Describira las actividades principales que realiza la Entidad; los productos o
servicios que presta; las zonas o dreas mas importantes de atencion; las principales
politicas de compra y venta, asi como los proveedores y clientes mas importantes
con los que opera.

Informacion econémica y financiera

Expondra un breve historial de las fuentes y niveles de recursos captados en los
ultimos tres afios; los inversionistas, asi como de las inversiones que mantiene la
Entidad y los porcentajes de participacion, en ambos casos; los requerimientos de
los organismos financiadores y las principales fuentes de ingresos de la Entidad.
Asimismo, los estados financieros correspondientes a la gestion anterior a la fecha
de la actualizacion, tanto de la Entidad como de las entidades que estan bajo su
dependencia y/o tuicidn, si correspondiera.

Sistemas de informacioén informaticos

Describira las aplicaciones informaticas y su base de datos, utilizadas en la entidad;
diccionario de la base de datos automatizada; diagrama Entidad/Relacion; diagrama
de flujos de datos; diagrama jerarquico de funciones; manuales técnicos y manuales
de usuarios; otros documentos que permitan comprender la estructura de la base de
datos de las aplicaciones informaticas y/o cualquier otra informacion que considere
relevante.
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4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

Control Posterior

Trabajos e informes de auditoria

Detallard brevemente los trabajos realizados, tanto por auditoria interna como
externa, incluyendo copia de los informes mds importantes correspondientes a los
tres ultimos ejercicios.

Antecedentes y caracteristicas de la Unidad de Auditoria Interna

Comentara las caracteristicas relacionadas con la conformacién y actividades de la
Unidad de Auditoria Interna, como ser: nivel de dependencia, estructura orgéanica,
programas anuales de operacion, asi como la cantidad, especializacion y experiencia
de su personal.

Manuales y/o documentos normativos

Deberan detallarse los manuales y otros documentos normativos internos que
poseen la Unidad (funciones, procedimientos y otros).

Historia de capacitacion del personal

Describira los cursos de capacitacion internos y externos en los cuales participé el
personal de Auditoria Interna.

Normativa legal y técnica relacionada con las actividades de la Unidad

Incluird un resumen de la normatividad técnica, administrativa y legal con que
cuenta la Unidad y los responsables por su custodia.

Flujogramas y/o narrativos de los ciclos de transacciones mas importantes

Adjuntard los flujogramas y/o narrativos que describan las actividades u
operaciones mas importantes de la Entidad, identificando los controles internos
existentes en cada uno de ellos.

ACTUALIZACION, VIGENCIA Y VALIDACION DE LA
INFORMACION

El Legajo Permanente debe ser revisado y actualizado al menos una vez al afio, para que la
documentacion e informacion contenida mantenga su vigencia, incluyendo datos actuales
producidos por cambios en la organizacion, politica de Gobierno u otros.
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Asimismo, debera dejarse constancia escrita del material que ha sido excluido, explicando
las razones de su retiro. Dicho material debera ser archivado en un legajo especifico creado
a tal efecto y conservado por el tiempo establecido por disposiciones legales y técnicas en
vigencia.

Las funciones y responsabilidad por la revision y actualizacion de la documentacion e
informacién contenida en el legajo, estaran a cargo de la maxima autoridad de la UAI,
ademads del Supervisor y el Auditor a cargo designados para el efecto, si correspondiese,
quienes firmaran al pie del indice general (ver modelo en Anexo 2), como evidencia de la
ejecucion de dichas funciones.

6. MODELOS PARA LA PRESENTACION DEL LEGAJO

En las paginas siguientes se presentan modelos para la conformacién de este archivo, en
general, de la siguiente manera:

> Una caratula explicativa (ver modelo en Anexo 1), que contenga como minimo:

- Nombre de la Entidad

- Denominacion del legajo

- Afio de iniciacién del legajo

- Identificacion como propiedad de la Unidad de Auditoria Interna

> Un indice general, donde se detalle el contenido minimo del legajo y su
referenciacion con el indice especifico.

Ademas, debera contener un cuadro de actualizacion, validacion y vigencia de la
informacion (ver modelo en Anexo 2).

> Un indice especifico, en el cual se identifique cada uno de los aspectos a considerar
en el legajo (ver modelo en Anexo 3), referenciados y correferenciados con los
papeles de trabajo y documentacién de respaldo. Los papeles de trabajo deberan
estar debidamente diligenciados, fechados y firmados.

7. ACCESO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Deberan adoptarse medidas adecuadas para la encuadernacién, archivo, utilizacion,
conservacion y custodia del Legajo Permanente.
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8. RESPONSABLES
Maéxima autoridad ejecutiva de las entidades del sector publico.

Unidad de Auditoria Interna — UAL
Otras Areas, unidades o funcionarios que la MAE considere necesarios.

9. REGISTROS Y ANEXOS
Anexo 1. Modelo de caratula explicativa para el Legajo Permanente.

Anexo 2. Modelo de indice general del Legajo Permanente.
Anexo 3. Modelo de Indice especifico del Legajo Permanente.
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Anexo 1

Logotipo de
la Entidad

(si cuentan con tapas
preimpresas)

NOMBRE DE LA ENTIDAD
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

LEGAJO PERMANENTE

ANO DE INICIACION DEL LEGAJO:
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Anexo 2
INSTITUCION
LEGAJO PERMANENTE
INDICE GENERAL
CONTENIDO REFERENCIA

Antecedentes legales y generales 4.1
Naturaleza de las actividades 4.2
Informacion econdmica y financiera 4.3
Sistemas de informacidn informaticos 4.4
Control posterior 4.5

La vigencia de la informacién contenida en este legajo ha sido confirmada, revisada y
aprobada, segln el siguiente detalle:

A AUDITOR SUPERVISOR JEFE UNIDAD
ANO INICIAL INICIAL INICIAL
NOMBRE YFECHA |[NOMBRE | YFECHA INOMBRE | YFECHA
200
200
200
200
200
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INSTITUCION:

Anexo 3

LEGAJO PERMANENTE

INDICE ESPECIFICO

CONTENIDO

REFERENCIA

ANTECEDENTES LEGALES Y GENERALES
Legislacién vinculada a la Institucion
Relaciones de tuicidén y vinculacion institucional
Estructura Organizativa

Principales responsabilidades de la Gerencia
Rotacién de niveles ejecutivos

Numero de empleados a nivel general y por area
Reglamentos, manuales y normas

Plan operativo a largo plazo

Contratos

Propiedades inmuebles y vehiculos

4.1

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES
Naturaleza de las actividades

Principales productos o servicios que comercializa o presta
Principales dreas geograficas de atencion

Politicas de compra y venta de bienes y servicios
Principales clientes y proveedores

4.2

INFORMACION ECONOMICA Y FINANCIERA

Historial de ingresos

Principales inversiones y/o inversionistas

Requerimientos de organismos financieros locales y/o internacionales
Principales fuentes de generacion de recursos

Estados financieros de la Entidad y de las entidades que estan bajo dependencia y
tuicion

4.3

SISTEMAS DE INFORMACION INFORMATICA
Aplicaciones informaticas y su base de datos

Diccionario de la base de datos automatizada

Diagrama Entidad/Relacion, de flujos de datos, y de jerarquico de funciones
Manuales técnicos y manuales de usuarios

4.4

CONTROL POSTERIOR

Trabajos e informes de Auditoria

Antecedentes y caracteristicas de la Unidad de Auditoria Interna
Manuales y/o documentos normativos

Historial de capacitacion del personal de la Unidad

Normatividad legal y técnica relacionada con las actividades de la Unidad
Flujogramas y/o narrativos de los ciclos transaccionales mas importantes

4.5
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