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/ Introduccion

El Manual de Auditoria Gubernamental de Desempefio se presenta como guia a los

procesos que debe observar el equipo de auditoria gubernamental, nombrado por la
Contraloria General de Cuentas para realizar la actividad fiscalizadora; ésta tiene su
[‘ fundamento en el articulo 232 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
consta de 6 etapas, siendo estas: Aspectos previos al proceso de auditoria, Familiarizacion,

Planificacion, Ejecucion, Comunicacion de resultados y Seguimiento.

De conformidad con las disposiciones legales establecidas en la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, su reglamento y las Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala —ISSAIL.GT—, aprobadas
mediante acuerdo A-075-2017, del 08 de septiembre de 2017, se ha elaborado el Manual de
Auditoria Gubernamental de Desempefio por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad
de Auditoria, responsable de implementar en lo aplicable, las Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores -ISSAI- y actualizar de forma oportuna los
lineamientos  que apruebe la Organizacion Internacional de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores -INTOSAI-.

El sector publico de Guatemala ha experimentado cambios trascendentales, principalmente
en la forma en que son ejecutados los recursos publicos, por lo que la Contraloria General
de Cuentas esta consciente de su responsabilidad constitucional y la necesidad de asegurar
la calidad de los servicios que ofrece el sector publico a la ciudadania, con el objeto de

mejorar la administracién o gestion y con ello, aumentar la eficiencia en el uso de los
recursos del Estado, por lo que ha hecho esfuerzos para fortalecer el control gubernamental

y uno de ellos es la puesta en marcha de las auditorias de desempefio.
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La aplicacién de este manual permitird ejercer un control de calidad de las auditorias,
debido a que regula la ejecucion de las diferentes etapas del proceso de la auditoria que
comprende, aspectos previos al proceso de auditoria, familiarizacion, planificacion,
ejecucion, comunicacion de resultados y seguimiento, en las cuales se describen las

( acciones que deben cumplir los auditores para realizar satisfactoriamente la auditoria.
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Objetivos del manual
El Manual de Auditoria Gubernamental de Desempefio tiene los siguientes objetivos:

e Establecer criterios, metodologia y procesos de la auditoria de desempefio que le
corresponde efectuar a la Contraloria General de Cuentas en el ejercicio de su

funcion.

e Estandarizar el trabajo de los auditores gubernamentales para elevar el grado de

eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo de la auditoria de desempefio.

e Aplicar las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala -ISSAL.GT-.

El Manual constituye una guia de orientacion cuyo objetivo es servir de apoyo a las
Direcciones de fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas, para realizar las

auditorias de desempefio de manera efectiva.

De esta forma contribuira a elevar la calidad de la funcion de la Contraloria General de
Cuentas que, como entidad superior de control, debe implementar y actualizar las
metodologias de trabajo que estén acordes con estandares internacionales, para efectuar
auditorias con el debido profesionalismo.

El Manual de Auditoria Gubernamental de Desempefio es un documento normativo de

observancia general y cumplimiento obligatorio, que define el proceso para el ejercicio de
la auditoria, para los sujetos que realizan la funcion fiscalizadora, de conformidad con las
Normas Internacionales para Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala
-ISSAI.GT-; ya que en armonia a su Ley Organica, la Contraloria es el érgano rector del
control gubernamental, siendo de cumplimiento obligatorio las disposiciones, politicas y

procedimientos que dicte en el ambito de su competencia.
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Los procedimientos establecidos en este manual son aplicables para las auditorias de
desempefio, permitiendo al equipo de auditoria diferenciar las auditorias de cumplimiento o
financieras, las cuales adoptan patrones relativamente fijos, contrario a las auditorias de
desempefio, que debido a la variedad y complejidad de los problemas, tienen mas
flexibilidad en la eleccion de los sujetos, los objetos de la auditoria, los métodos de trabajo
y la forma de comunicar las conclusiones de la auditoria. La auditoria de desempefio
emplea una amplia seleccién de métodos de evaluacion e investigacion en diferentes

campos del conocimiento, especialmente apoyadas en las ciencias sociales.

Asimismo establecer disposiciones y criterios técnicos aplicables a la auditoria de
desempefio, con la finalidad de homogeneizar el trabajo de los equipos de auditoria y
promover la calidad en el logro de los objetivos y fines esenciales, de manera que permita
fundamentar los avances que implica promover constructivamente la gobernanza
econdmica, eficaz y eficiente, permitiendo contribuir con la rendicion de cuentas y a la

transparencia’.

Definicidn de auditoria de desempefio

La Auditoria de Desempefio es una revision independiente, objetiva y confiable sobre las
acciones, sistemas, operaciones, programas y actividades que realizan los fiscalizados, de
acuerdo con los principios de economia, eficiencia, eficacia y sobre si existen areas de
mejora.’

! |SSAI.GT 300 parrafo 8.

% |SSAILGT 300 parrafos del 5 al 7.
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La Auditoria de desempefio es la evaluacion del qué hacer gubernamental en la atencién de
determinados problemas publicos, para lo cual se miden: la eficacia, la eficiencia y
economia.

La razén principal de las auditorias de desempefio, es ayudar a las instituciones publicas en
los procesos de toma de decisiones, para el mejor aprovechamiento de los recursos
publicos.

Para la realizacion de una auditoria de desempefio, se debe cumplir con las siguientes

etapas:

*ETAPA DE PLANIFICACION:
*Planificacion estratégica
Planificacion (Planificacion operativa y metodolégica)

*Ejecucién

«Comunicacion de resultados

*Seguimiento }

Normas aplicables a la auditoria de desempefio

Para efectuar las auditorias de desempefio deberan observarse las Normas Internacionales
de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas para Guatemala -ISSALGT-.
ISSAL.GT 30 “Codigo de Etica

ISSAIL.GT 40 “Control de Calidad para la EFS”

ISSAL.GT 100 “Principios Fundamentales de Auditoria del Sector Publico”
ISSAL.GT 300 “Principios Fundamentales de la Auditoria de Desempefio”
ISSAIL.GT 3000 “Norma para la Auditoria de Desempeno”
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/ Actividades principales del equipo de auditoria

Las etapas de la auditoria tienen diferentes procesos, los cuales comprenden:

Elaboracion, modificacion, revision y aprobacion; siendo responsables:

EQUIPO DE AUDITORIA
CARGO ACTIVIDADES PRINCIPALES
1. Participar cuando corresponda, en las actividades a desarrollar en las

etapas de familiarizacion, planificacion, ejecucién, comunicacion de
resultados y seguimiento de conformidad a lo establecido en este
manual.

2. Presentar al equipo de auditoria o auditor gubernamental con las
autoridades responsables de la entidad auditada.

3. Asesorar, asistir y guiar técnicamente a los demas integrantes del
equipo, durante el proceso de la auditoria.

4. Validar el memorando de planificacion de auditoria, cédulas de
trabajo, programas de auditoria, matrices de trabajo y toda evaluacién
realizada por el equipo de auditoria, los cuales deben estar

Supervisor debidamente firmados.

5. Trasladar el memorando de planificacién de auditoria a la Direccion,
para revision y aprobacién.

6. Participar en la realizacion de las pruebas fisicas (debe seleccionar en
cudles de las pruebas participard).

7. Estar presente en la suscripcién del acta de apertura de la auditoria.
Estar presente en la comunicacion de resultados.

9. Aprobar los papeles de trabajo.

10. Efectuar el control de calidad, mediante revision continua a través del
sistema de auditoria y revision documental, durante todo el proceso.

11. Otras funciones que le pueda asignar la Direccion de auditoria que
corresponde.
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Coordinador

=

Participar y realizar las actividades a desarrollar en las etapas de
familiarizacion, planificacion, ejecucion, comunicacion de resultados
y seguimiento, de conformidad a lo establecido en el presente
manual.

Asignar actividades a los auditores gubernamentales.

Realizar correcciones sugeridas por el supervisor.

Evaluar e informar oportunamente al supervisor y director, las
situaciones o solicitudes que se presenten en el transcurso de la
auditoria, inclusive provenientes de otras Direcciones, que por su
trascendencia requieran la participacion de instancias superiores.
Otras funciones que le asigne el supervisor y director.

Auditor
Gubernamental

Participar y realizar las actividades a desarrollar en las etapas de
familiarizacion, planificacion, ejecucion, comunicacion de resultados
y seguimiento de conformidad a lo asignado por el coordinador y a lo
establecido en este manual.

Realizar las mejoras sugeridas por el coordinador y el supervisor.
Actualizar los programas durante el proceso de auditoria.

Evaluar e informar oportunamente al coordinador, las situaciones o
solicitudes que se presenten en el transcurso de la auditoria, que por
su trascendencia requieran la participacion de instancias superiores.
Efectuar las tareas asignadas con calidad.

Otras funciones que le asigne el coordinador.

Asistente de
auditoria

N EPlo o

Actividades que le sean asignadas por el coordinador.

Coadyuvar con el auditor gubernamental en la realizacion de los
procedimientos de auditoria, involucrandose en las etapas de
familiarizacion, planificacion, ejecucion, determinacion de resultados
y elaboracion de informes.

Apoyar en la elaboracion de papeles de trabajo.
Otras actividades que le asigne el coordinador.
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1  Aspectos previos al proceso de auditoria

1.1 Emisién de nombramiento

El nombramiento es el documento emitido por la Direccion de auditoria correspondiente,
con el visto bueno de la autoridad superior, de conformidad con el plan anual de auditoria,
con el objeto de realizar la funcion fiscalizadora de acuerdo al dmbito de competencia

establecido en la legislacion vigente. Guia 1 “Nombramiento”.

1.2 Emision de declaracion de independencia®

La declaracion de independencia es una manifestacion realizada por cada integrante del
equipo de auditoria, debiendo ajuntarse por cada nombramiento, quienes procederan a
firmar de no existir conflicto de intereses personales, comerciales, financieros, econdmicos

o familiares comprobables con la entidad a auditar.

Los profesionales con funciones de auditor, que laboran para la Contraloria General de
Cuentas, deben realizar una declaracion anual a la Direccion de auditoria en la que estén
designados y una especifica por cada nombramiento en el que forman parte de un equipo de

auditoria. Guia 2 “Declaracion de independencia”.

1.3 Recepcion de nombramiento y declaracion de independencia

El equipo de auditoria recibe nombramiento, firma de recibido el original y fotocopia la

cual queda en resguardo de la Direccién sectorial de auditoria, para el control respectivo o

para dejar constancia del proceso, puede utilizarse también el medio electrénico autorizado

para el efecto.

En el caso que algun integrante del equipo de auditoria manifieste que tiene conflicto de

intereses, el director de auditoria debe entrevistarlo y requerirle la documentacion que

¥ ISSAL.GT 40 Elemento 2: Requerimientos éticos relevantes
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valide la informacion plasmada en las declaraciones de independencia y decidird la

aceptacion o rechazo de la misma.
2  Etapa de familiarizacion

, El equipo de auditoria, al realizar la etapa de familiarizacion debe tomar en consideracion
el proceso realizado en la planificacion estratégica, misma que servira de referencia para

comprender el tema a auditar.

Previo a la emision del nombramiento, se hace indispensable realizar un plan
cuidadosamente elaborado iniciando con un estudio principal de la auditoria denominada
planificacion estratégica (misma que es realizada por la Direccion encargada de realizar el
disefio estratégico de las politicas de fiscalizacion con enfoque sectorial, proveyendo
permanentemente de insumos a las Direcciones de Auditoria para hacer mas efectiva y
dinamica la accion fiscalizadora y de control gubernamental), cuyo propoésito es determinar

si existen las condiciones necesarias para efectuar la auditoria.
La Direccion de Auditoria, adjuntard al nombramiento la informacion y documentacion

remitida por la Direccion asignada para efectuar la planificaciéon estratégica, que debe

contener como minimo lo siguiente:

Planificacion estratégica”

La planificacion estratégica -PE- es la base de la eleccion de temas de fiscalizacion y de

posibles estudios previos”.

* |SSALGT 3000 parrafos 79 al 81.

*La realizacion de la planificacion estratégica corresponde a la direccién asignada para el efecto.
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Las normas de auditoria hacen referencia a la eleccion de temas, lo que se entenderd en
este manual como la seleccion del o los programas y subprogramas de presupuesto en las

diferentes entidades dentro del &mbito de competencia de la Direccion de auditoria.

Dicha funcién sera realizada por la Direccion asignada para el efecto, y que de acuerdo a la
, normativa vigente, posea la funcion del disefio estratégico de las politicas de fiscalizacion,
proporcionando permanentemente a las direcciones de auditoria, los insumos con el objeto

de hacer mas efectiva y dindmica la accion fiscalizadora.

Para efectuar la planificacion estratégica de la auditoria de desempefio es necesario realizar
como minimo los procedimientos siguientes: investigar, recopilar informacion, analizarla y
ponderarla, con el objeto de determinar los posibles temas de auditoria, para incluirlos en el

Plan Anual de Auditoria de las diferentes direcciones.

Dicha Direccion deberd trasladar la informacion de los temas seleccionados a las
direcciones de auditoria, la cual serd utilizada por el equipo auditor en el proceso de la

planificacion operativa y metodoldgica.
A continuacion se presentan procedimientos basicos que se deben de realizar en la
planificacién estratégica para una auditoria de desempefio, dichos procedimientos no deben

limitar el alcance creativo del personal encargado para el efecto.

a) ldentificacion de programas y subprogramas

En este proceso, el personal nombrado debera identificar los programas y subprogramas, a
los cuales se les asignd presupuesto durante el periodo anual correspondiente. Guia E1

“Identificacion de programas v subprograma en presupuesto general”.
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La eleccidn del tema de fiscalizacion implica opciones estratégicas, el nimero de temas
posibles es amplio, y la capacidad de la Direccion de auditoria es limitada esto significa que
las elecciones deben de realizarse con cuidado, tomando en consideracion los siguientes

criterios:

Valor afiadido: cuanto mejores sean las perspectivas de realizar una fiscalizacién util de
calidad elevada, y cuanto menos haya sido objeto de evaluacion el campo o el tema en
cuestion, mayor serd el valor afadido correspondiente. Afadir valor significa

proporcionar nuevos conocimientos y perspectivas.

Problemas o areas de problemas importantes: Cuanto mayor sea el riesgo de que surjan
consecuencias desde el punto de vista de la economia, la eficiencia y la eficacia, o la
confianza puablica, mas importantes tienden a ser los problemas. Puede considerarse que
un problema es importante o de relevancia si es probable que los conocimientos existentes

acerca de €l influyan sobre el usuario del informe de auditoria del desempefio.

Una supervision activa y orientada a problemas facilita la identificacion de areas de

fiscalizacion.

Riesgos o incertidumbres: La planificacion estratégica puede basarse en el anélisis de
riesgos, 0 —con un caracter menos tedrico- en el analisis de los indicios de problemas
reales o potenciales. Cuanto mayor sea el interés publico implicado cuando existan
motivos para sospechar de ineficiencias, mayores seran 10s riesgos, y cuanto menor sea el

conocimiento, mayor seré la incertidumbre.
La acumulacién de estos indicios o factores vinculados con una entidad o un programa de

la Administracion puede representar una sefial importante para la Contraloria General de

Cuentas e inducirlas a planificar auditorias cuyo alcance y ambito dependeran de los
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indicios detectados. Entre los factores que podrian indicar un mayor riesgo (0

incertidumbre) se cuentan por ejemplo los siguientes:

Las cuantias financieras o presupuestarias son de un gran volumen, o se han

producido cambios importantes en dichas cuantias.

, - Estan implicadas areas tradicionalmente proclives al riesgo (adquisiciones, alta
tecnologia, cuestiones ecoldgicas, sanidad, etc. o &reas de riesgo imposible de
aceptar).

- Estan implicadas actividades nuevas o urgentes o condiciones modificadas
(requisitos, exigencias).

- Las estructuras de gestion son complejas y podria producirse cierta confusion en
torno a las responsabilidades.

- No existe informacion fiable, independiente y actualizada sobre la eficiencia o la

eficacia de un programa de la Administracion.

La Direccion encargada de la planificacion estratégica, deberd tener en cuenta que el
principal criterio de seleccion, es la potencial contribucion de la auditoria a la evaluacion y
la mejora del funcionamiento de las entidades fiscalizadas, haciendo énfasis en la
alineacion de los posibles temas de fiscalizacidn con los Objetivos de Desarrollo Sostenible
-ODS-, Plan Nacional de Desarrollo K’ATUN: nuestra Guatemala 2032, Politica Nacional
de Gobierno -PNG-.

La Direccién encargada de la planificacion estratégica, tomando en consideracion el criterio
principal y criterios generales de eleccion, procedera a realizar una seleccion de los posibles

temas a auditar tomando en cuenta la asignacion presupuestaria identificada en la Guia E1.
La Direccion encargada podra elegir temas basandose en elecciones estratégicas y en los

criterios de seleccion indicados anteriormente, para lo cual iniciara con la investigacion de

documentos auxiliares y principales.

”La
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b) Documentos auxiliares

11

Los documentos auxiliares son aquellos que analizan, estudian, evalian o critican las

fuentes originales o primarias. Estas fuentes se generan en el medio académico o por ser

motivo de noticia, en los medios impresos, radiofonicos y televisivos. Tomando en

consideracion los siguientes:

No.

Documento

Descripcion

Documentos Académicos

e Reuvistas especializadas

Existen revistas que tratan temas especificos y que
pueden ser Utiles para que la Direccion técnica
sectorial de auditoria, forme su criterio sobre la
materia que se auditara. Para su seleccidn, deben
tomarse en cuenta sus antecedentes y sus articulistas.

e Documentos de organismos
internacionales sobre la materia por
auditar

Entre los documentos de los organismos
internacionales se encuentran los del Banco
Interamericano de Desarrollo (BID) y el Banco
Mundial (BM) quienes, al otorgar un préstamo para el
desarrollo de un programa, solicitan evaluaciones y
auditorias sobre la aplicacion de los recursos
otorgados. Asimismo, la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos (OCDE)
elabora estudios sobre diferentes cuestiones de sus
paises miembros.

Por su parte, la Organizacion Internacional de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI),
ademas de las publicaciones de sus diferentes
comisiones, grupos de trabajo y programas de
formacidn, publica los documentos siguientes:

La Revista Internacional de Auditoria
Gubernamental, revista profesional de la auditoria del
sector publico, que se publica con carécter trimestral
en los cinco idiomas de trabajo de la INTOSALI; las
circulares de la INTOSAL, publicadas con caracter
periddico por la Secretaria General para informar a
los miembros sobre las actividades de la
organizacion;

La OLACEF también emite documentos esporadicos
como holetines y revistas de sus conferencias y
reuniones, que pueden ser de utilidad.

b)

e Documentos de la Opinion Pablica

Los materiales se encuentran contenidos en los

”La
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medios siguientes: articulos periodisticos, entrevistas,
revistas, reportajes, anlisis de la opinidn publica,
denuncias ante el centro de atencion de denuncias de
la CGC.

Ademas de los documentos antes mencionados,
actualmente se realizan campafias publicitarias que
informan de una manera sencilla y directa a los
ciudadanos sobre un programa y la manera de acceder
a sus beneficios.

, C) e Documentos de la CGC El anélisis de los documentos de la Contraloria
General de Cuentas se debera enfocar a los informes
de las auditorias realizadas a la Entidad Fiscalizada
por cualquiera de las Direcciones de la institucion, en
los afios anteriores para formar un amplio
conocimiento, dejando constancia de lo analizado.

Después de la eleccion estratégica de los temas, la Direccion encargada por cada programa

a evaluar, procedera a realizar la Guia E2 “Analisis de documentos auxiliares”; asimismo

deberd de monitorear de forma diaria, semanal y/o mensual los temas de auditoria con el

objeto de analizar documentos auxiliares, que son de importancia en el entorno social.

¢) Investigacion de documentos principales

La investigacion en auditorias de desempefio, comprende: los documentos normativos y
operativos gubernamentales que, en general, contienen normas, objetivos, metas,
estrategias, politicas y medidas operativas que seran aplicadas para la atencion de las

prioridades del plan nacional de gobierno.

Posterior a la elaboracion e identificacion de los posibles temas de auditoria, la Direccion

encargada de la planificacion estratégica, debe revisar las fuentes de informacion

denominados documentos principales.
Los documentos principales, para los fines de las auditorias de desempefio, son aquellos

documentos originarios que en general contienen objetivos, metas, estrategias, politicas y

medidas operativas, que seran aplicadas para la atencion de las prioridades de la planeacion
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nacional y que histéricamente son los primeros en abordar los componentes que nos

/ ocupan.

FUENTES DE INFORMACION
NUMERAL DOCUMENTO

1) Objetivos de Desarrollo Sostenible -ODS-

2) Plan Nacional de Desarrollo -PND K’ATUN 2032-

3) Politica Nacional de Gobierno -PNG-

4) Plan Estratégico de la entidad

5) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

6) Plan Operativo Anual -POA-

7) Informes de gobierno

8) Informes Cuatrimestrales

9) Leyes Generales (Constitucion, tratados y convenios internacionales,
Decretos, Reglamentos)

10) Leyes Especificas (decretos y reglamentos del programa, ley organica de
la entidad, recursos)

11) Otros

El orden de las fuentes de informacién, pueden variar de acuerdo al programa o

subprograma analizado; Guia E3 “Investigacion de documentos principales”.

d) Materialidad en la seleccion de temas

La Direccion encargada de realizar la planificacion estratégica, posterior al analisis de los

documentos principales y auxiliares, debera considerar la materialidad, para lo cual se debe

”La
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pensar no solo en lo financiero, sino, también los aspectos sociales y politicos del asunto en

cuestion (cualitativa), con el propésito de entregar tanto valor agregado como sea posible®.

La Direccion encargada presentara al director de auditoria del sector que corresponda, el
archivo de los documentos analizados, con las cédulas correspondientes, guias E1 a la E3 y

otras que se haya realizado para el efecto.

Habiendo realizado el analisis de los documentos y seleccionado los temas de acuerdo a la
materialidad, se deben incluir al Plan Anual de auditoria -PAA- de la Direccion de

Auditorfa correspondiente®.

2.1 Conocer el entorno de la entidad

El equipo de auditoria nombrado procedera a conocer la documentacion presentada por la
Direccién encargada de la planificacion estratégica, esto como parte del conocimiento del
entorno de la entidad.

El conocimiento del entorno de la entidad quedard documentado en papeles de trabajo; la
principal actividad a desarrollar es conocer la naturaleza del programa o subprograma de
auditoria, para lo cual se debe comprender e interpretar la informacion trasladada y
documentada, segun guias E1 a la E3. Para dejar documentado lo anterior, el equipo de

auditoria debe realizar la Guia 3 “Conocimiento de la informacion de planificacion

estratégica”.

% ISSAI.GT 300 pérrafo 29.

® |SSALGT 300 parrafo 32
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2.2 Comunicacioén con el auditado

El proceso de comunicacion entre el equipo de auditoria y la entidad auditada, comienza en

la etapa de la familiarizacion y contintia durante todo el proceso de la auditoria’.

Para la comunicacion con los encargados de la entidad, sera necesario que el coordinador
del equipo de auditoria, en conjunto con el supervisor, acuerde cita con la méxima
autoridad de la misma o con la persona que ésta delegue, con la finalidad de presentar al
equipo de auditoria nombrado para la fiscalizacion, dando a conocer el objeto, periodo, asi
como las etapas a desarrollar en todo el proceso de la auditoria, realizando una sintesis de
cada una de ellas, entregar fotocopia del nombramiento, solicitando la recepcién del mismo
a través de firma y sello de la maxima autoridad o de la persona delegada. Guia 4

“Comunicacion con el auditado”.

Se identificaran las personas adecuadas dentro de la estructura de la entidad con quienes se

tendra comunicacion durante todo el proceso de auditoria.

Posterior al conocimiento de la documentacion, el equipo de auditoria procedera a solicitar
a la entidad auditada, mediante oficio la informacion especifica del tema de auditoria;
misma que debera satisfacer el requerimiento, contemplando los plazos estipulados en la

normativa vigente. Guia 5 “Solicitud de informacion preliminar”.

Dicha solicitud puede realizarse mediante oficio o cuestionario, la cual incluird como

minimo lo siguiente:

" ISSALGT 300 parrafo 25 e ISSAI.GT 3000 pérrafo 45.
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a) Problematica

El propdsito de conocer la problematica es con el fin que los auditores identifiquen en qué
consiste el problema publico, que se quiere resolver mediante la ejecucion de programas,

proyectos, actividades, etc., por parte de las entidades del Estado o vinculadas a ellas.

Debe entenderse como problema publico, cuando no solo afecta a una persona, sino, a la
sociedad en forma negativa, afecta asimismo al medio ambiente y pone en riesgo la calidad

de vida de los habitantes e incluso, su propia existencia.

Un problema publico es una situacion no deseada y que para contrarrestar sus diversos
efectos negativos en la sociedad, el Estado dispone de recursos para resolver dicho

problema.

El problema publico de interés para las auditorias de desempefio es aquel fendmeno que el
programa, proyecto o conjunto de ellos intenta eliminar o en su defecto minimizar, por lo
tanto es deber del equipo de auditoria conocer a fondo dicho problema, tomando en cuenta

sus causas Yy sus efectos.

b) Antecedentes

En este apartado el equipo de auditoria debe identificar desde cuando ocurre el problema y

las acciones estatales para contrarrestar sus efectos en la sociedad; el objetivo final de la

descripcion del andlisis, es la forma en la que el Estado estd actuando en la actualidad para

solucionarlo.
Para lograrlo, el equipo de auditoria siempre debe responder a las preguntas: ¢ qué problema

ha pretendido resolver el programa por auditar? ¢se han identificado las posibles causas del

problema publico? ¢se han establecido parametros cuantitativos para medir el problema y
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sus posibles causas, que permitan al responsable del programa a tomar decisiones
sustentadas sobre el estado del problema publico? ¢qué resultados ha obtenido? ¢se ha

modificado el problema publico? y de ser el caso, ¢por qué ha cambiado el problema?

No se debe copiar textualmente lo que se encuentra en los documentos oficiales, sino, se
debe realizar un analisis, con el fin de identificar el problema, de tal manera que se pueda

saber que es lo que se ha querido resolver.

c) Conocimiento de la normativa legal aplicable

En este punto el equipo de auditoria debe de establecer el conjunto de objetivos,
atribuciones, normativa legal y todo documento que sirva como base legal que utilice 0 a la

cual esté afecto el responsable del programa sujeto a revision.

El equipo de auditoria debe analizar todos los documentos principales y auxiliares en el

orden jerarquico de la normativa legal aplicable.

d) Conceptos generales del tema a auditar

En auditoria, los conceptos generales del programa a auditar son fundamentales para la
comprension del mismo. Es necesario conocer el significado de los conceptos expresados
en los documentos en que se presenta el problema publico, los objetivos y el esquema de
operacion. También es importante hacer énfasis en la interpretacion que de ellos realizan
los disefiadores del programa y ejecutores de la misma en las entidades fiscalizadas. Por lo
tanto, es indispensable estar de acuerdo en que todos asuman el mismo concepto, para
evitar que la auditoria tome rumbos equivocados; en este punto el equipo de auditoria

deberd:
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- Identificar cada uno de los conceptos bésicos de los diferentes procesos de la
gestion gubernamental: problema publico, objetivo, supervision y control asi como
visualizar la interrelacion entre ellos para facilitar su analisis.

- Explicar el significado de los conceptos en el contexto del programa y de la entidad
auditada.

- Solicitar un glosario de términos de los disefiadores y ejecutores del programa para
tener conocimiento amplio del programa a tratar y de esa manera describir y

explicar los debidos procesos (en forma resumida).

En la fase de analisis preliminar se utilizaran técnicas de diagnostico para facilitar la
interpretacion y la identificacion de los principales problemas relativos al desempefio del

objeto seleccionado.

El cuadro siguiente resume las principales técnicas de diagnostico, sus objetivos y la

informacidn que suministren al auditor en la fase de planeamiento de la auditoria.

/2/111%/1/((’11(’1'/0
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Otras técnicas, como analisis de Ishikawa (causa y efecto) y marco logico (determinacion

de las causales) también pueden ser Utiles en esta etapa del trabajo de auditoria.

El equipo de auditoria con la informacion obtenida por la entidad auditada, procedera a
realizar la cédula de comprension del programa a auditar, para lo cual deberan de observar

y realizar la Guia 6 “Comprension del tema a auditar”.

2.3 Documentacion de auditoria®

Los papeles de trabajo utilizados en la ejecucion de la etapa de familiarizacion deberan
estar firmados por las personas que intervinieron en el proceso y aprobados por el
supervisor, tomando en consideracion que el supervisor es quién realiza el control de

calidad, para lo cual debera de utilizar la Guia 7 “Control de calidad supervisién”, los

documentos deben ser los siguientes:

a) Guia 3 Conocimiento de la informacién de planificacion estratégica
b) Guia 4 Comunicacion con el auditado
¢) Guia5 Solicitud de informacion preliminar

d) Guia 6 Comprension del tema a auditar
2.4 Archivo de papeles de trabajo
El equipo de auditoria debe actualizar el archivo permanente, que debe contener contratos,

convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos, resoluciones, acuerdos y cualquier

disposicion aplicable a la entidad.

8 ISSALGT 300 parrafo 30 e ISSAIL.GT 3000 parrafo 76.
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El equipo de auditoria también debe elaborar el archivo corriente, el que debe estar

integrado por lo indicado en las guiasde la3 ala 7.

El control de calidad lo efectlia en primera instancia el coordinador, quien debe compilar en
un solo archivo toda la documentacion que soporta el trabajo de la etapa de familiarizacion
de la auditoria, incluyendo copia de la Guia 7 “Control de calidad supervision™, la cual es

realizada por el Supervisor.
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2.5 Flujograma de aspectos previos al proceso de auditoria y etapa de familiarizacion

Flujograma de aspectos previos al proceso de auditoria y etapa de familiarizacién

Coordinador y auditores

Equipo de auditoria

Supervisor

Direcciéon de auditoria

Autoridad
superior

Archivo
general

Entidad
auditada

Inicio

1. Emision

3. Recepcion de
Nombramiento y
declaracién de
independencia

nombramiento

2. Emisi6n declaracion

No
Acepta?

4. Conocimiento del
entorno de la entidad

| 5. Comunicacién con el
auditado

7.Solicitud de
informacion preliminar

9.Comprension del tema |

de independencia

6. Visita preliminar y
recepcion de
nombramiento

»
"\ s. Recepcion de solicitud

a auditar il
Guia 6

10. Verificar
documentacion de

h 4

11. Control de calidad

auditoria
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12. Archivo de
papeles de trabajo
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3  Etapa de planificacion

Planificacion operativa: debe ser una herramienta que oriente el proceso de ejecucion.
Ademaés, aporta los conocimientos basicos y la informacién que se necesitan para

comprender la entidad, el programa o la funcién®.

Planificacion metodoldgica: implica gran cantidad de actividades diferentes. Por ejemplo,
es importante seleccionar entre el programa de auditoria, el tipo de investigacion que se
necesita para la recopilacion de datos y las técnicas de obtencion de datos®.

Si existieran programas o subprogramas financiados por el Banco Interamericano de
Desarrollo -BID- en una entidad auditada, el equipo de auditoria debe considerar el
Manual para Auditar Operaciones de Proyectos Financiados por el BID dentro de una

Auditoria Gubernamental, para evaluar la muestra seleccionada.

3.1 Comunicacion escrita

Es realizada por el equipo de auditoria para dejar evidencia de los requerimientos de
informacion o documentacion y si los mismos fueron atendidos por la entidad auditada. En
caso ésta no quedd clara en el proceso de comprension del programa, puede observar la

Guia 8 “Requerimiento de informacion”.

Después de realizar lo descrito en la etapa de familiarizacion, el equipo de auditoria o

auditor gubernamental, requerird por escrito la informacién, documentacion y otros
elementos necesarios, a los que no pueda tener acceso mediante los sistemas de

informacidn que provee la administracion publica y los que considere necesarios obtener de

% ISSAIGT 3000 parrafos del 88 al 90.
19 |SSAI.GT 3000 parrafos del 88 al 90.

1 |SSAILGT 300 pérrafo 25 e ISSALGT 3000 pérrafo 49.
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la entidad, por estar incompletos en los sistemas de informacion. Por lo tanto, el auditor
debe agotar todos los procedimientos y sistemas a su alcance, para que la informacion
solicitada a la entidad, sea Unicamente para completar y/o confirmar datos no disponibles
en los sistemas informaticos y que le permitan obtener evidencia de calidad en el proceso

de auditoria.

3.2 ldentificacion enfoque de auditoria

El enfoque de auditoria determina la naturaleza del examen a realizarse, y es un vinculo
importante entre los objetivos de auditoria, los criterios de auditoria y el trabajo realizado

para recopilar la evidencia.'?

Los auditores deben escoger un enfoque orientado a: 1) los resultados'®, b) al problema®”, c)

al sistema®®, o una combinacion de ellos.®

El equipo de auditoria al tener el conocimiento general del problema, debe de considerar el
enfoque que le dard a la auditoria, para lo cual debera de observar lo indicado en el

apéndice # 1, y realizar lo indicado en la Guia 9 “Determinacion _del Enfoque de

auditoria”

12 |SSAI.GT 3000 pérrafo 31.
3 |ISSAILGT 3000 pérrafo 33.
' |ISSAILGT 3000 pérrafo 34.
1> ISSAILGT 3000 parrafo 32.

18 |SSAILGT 300 parrafo 22 y ISSAL.GT 3000 pérrafo 30.
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3.3 ldentificacion del principio a evaluar (Economia, Eficiencia y

Eficacia)'’
| ECONOMIA |

Compromiso Insumo Accion/Produccion Producto Resultados
/ (objetivos (recurso (acciones (bienes 'y (objetivos
definidos) ‘ reubicado)‘desarrolladas) ‘ servicios ‘ obtenidos)

otorgados)

EFICIENCIA |

| EFICACIA |

Los tres aspectos de la auditoria mencionados anteriormente responden a la probabilidad

que el programa cumpla con sus objetivos y resuelva los problemas para los que fue creado.

Economia

La evaluacion de la economia es el resultado de medir el costo o recursos aplicados para
lograr los objetivos del programa y los resultados que se obtuvieron al ejecutar dichos
recursos, la economia trata de lograr los objetivos con los minimos recursos. La economia
se puede determinar mediante la comparacion del costo unitario real contra el costo unitario
presupuestado; o el costo unitario real de la entidad publica auditada o con el de empresas

con servicios similares.

La economia se puede analizar desde la relacion costo-beneficio del programa. Esto

requiere la cuantificacion monetaria de los dos elementos.

7 |SSALGT 300 pérrafo 7.
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Eficiencia

La eficiencia mide y califica el recorrido entre medio y fines; es la proporcion entre la
utilizacion de insumos, recursos, costos, tiempo y forma en la que se relacionan los fines

con los medios: A mayor eficiencia, mas racionalidad y optimizacion.

Para evaluar la eficiencia de un programa se deben tomar en cuenta las principales acciones
que se desarrollaron para atender el problema de conformidad con las lineas de
investigacion definidas con base en el fin mediato. La informacion que resulte de evaluar la
eficiencia debe permitir establecer la conexién argumentativa I6gica con lo que esta

logrando el programa en relacion con la atencion del problema.

Eficacia

La eficacia es un aspecto de la auditoria enfocado en el cumplimiento de los objetivos,
relacionado estrictamente a un problema publico que el Estado busca erradicar o minimizar.

Este principio tiene una relacion estrecha entre lo propuesto y lo alcanzado.

Cuando se evalua la eficacia deben relacionarse resultados alineados con los objetivos del
programa y gque nos ayuden a resolver las preguntas siguientes: ¢lo realizado? resolvio el

problema, administroé el problema, estd en camino de solucionar el problema?

El equipo de auditoria de acuerdo a los programas de auditoria realizados, solicitara

informacion a la entidad auditada con el fin de recopilar la informacién necesaria para su

analisis.

El equipo de auditoria debe identificar el principio a evaluar, para lo cual debe
consensuarlo con el director de auditoria; para realizar dicha actividad solicitaran una
reunion para su conocimiento y aprobacion. Para documentar lo actuado debe observar la

Guia 10 “ldentificacion del principio de auditoria”

llLa

WMW&Q;
impulsa el Desarrollo”


http://www.contraloria.gob.gt/imagenes/i_docs/manuales%20de%20auditoria%20ISSAI%20GT/guias%20de%20desempeno/guia%2010.pdf

26

ria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

nt r';,y,Juu \

3.4 Determinacion de las Preguntas y Subpreguntas®®

El equipo de auditoria después de la aprobacion del enfoque y principio de auditoria a
evaluar, debe establecer la o las preguntas generales que respondan al objetivo general de la
auditoria; asimismo debe determinar las subpreguntas en respuesta a los objetivos

especificos utilizando el enfoque seleccionado, para lo cual debe de observar lo indicado en
el Apéndice #1.

3.5 Identificacion del deber ser (Criterios)

El equipo de auditoria debe establecer criterios (deber ser) adecuados que correspondan a
las preguntas de auditoria y se relacionen a los principios de eficiencia, eficacia y
economia. * Las auditorias de desempefio deberan contar con criterios de auditoria
adecuados y que proporcionen una base para el desarrollo de los hallazgos de auditoria. Los
criterios de auditoria, que pueden ser de naturaleza cuantitativa o cualitativa deben ser
confiables, objetivos, utiles y completos. Deberia ser posible identificar la fuente del

criterio de auditoria utilizado. Observar lo indicado en el Apéndice #1.
3.6 Seleccidén de métodos y técnicas de investigacion

3.6.1 Métodos y técnicas

Las auditorias de desempefio pueden hacer uso de una amplia variedad de técnicas para la
recopilacion de datos tales como encuestas, entrevistas, grupos de enfoque, observaciones,
andlisis de documentos, prueba de transaccién, asi como el analisis de los datos
econdémicos, financieros y de desempefio. Los métodos de auditoria deben ser

seleccionados de forma que permitan la mejor recoleccion de evidencia de una manera

¥ ISSAIL.GT 3000 parrafos del 91 al 93.

19 |SSAIGT 300 pérrafo 23 e ISSALGT 3000 pérrafo 35.
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eficiente y efectiva; en tanto que el objetivo de los auditores debe ser la adopcion de
mejores practicas. Por esto, como regla general, es recomendable ser flexibles y

pragmaticos en la eleccion de los métodos.

El equipo de auditoria, posteriormente al analisis de comprension del tema, debera
seleccionar los criterios y metodologia que sera empleada para la ejecucién de la auditoria y
asi seleccionar el método para la recoleccion de datos, para lo cual pueden tomar en cuenta

lo indicado en el Apéndice #1 numeral 4.

3.7 Determinacion de materialidad®

La materialidad puede ser entendida como la importancia relativa de una materia en
cuestion, en el contexto en el que se estd considerando. La materialidad en un tema de

auditoria debe tener en cuenta la magnitud de sus impactos.

Para la determinacion de la materialidad, el equipo de auditoria debe, por cada pregunta y
subpregunta de auditoria, identificar los métodos y técnicas para la obtencién de la
informacidn, de esa cuenta tendra identificado el universo a investigar, el cual variara por

cada auditoria, debiendo considerar para el calculo de la muestra lo siguiente:
3.7.1 Métodos para determinar la muestra

A continuacién se mencionan algunos métodos para determinar la muestra, que pueden ser

utilizados por el equipo de auditoria.

=

20 |SSAILGT 300 péarrafo 29 e ISSALGT 3000 parrafo 73
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Método no estadistico

Este método se caracteriza por carecer de aleatoriedad en la seleccion de los elementos que
integraran la muestra, de tal manera, que es incierta la probabilidad que un elemento, sea o

no, seleccionado para ser evaluado.

El tamafio de la muestra dependera del juicio profesional del equipo de auditoria o auditor,

por lo que la seleccidn de datos se efectla sin parametros estadisticos.

La muestra seleccionada se obtiene a través de procedimientos no aleatorios, por lo que los
elementos a evaluar, seran los que a juicio del equipo de auditoria o auditor proporcionan

la informacion mas util, segln el objeto de la auditoria, los criterios podrian ser:

e Mayor ejecucién presupuestaria.

e Programa, subprograma, actividad u obra que tiene incidencia en la poblacion.

e Funciones de la entidad que han sido cuestionadas por la poblacion por su poca
eficacia.

e Otros criterios que a juicio profesional pudieran determinarse.

El equipo de auditoria debera llenar la cedula correspondiente a la seleccion de la muestra,
la cual variara segun los elementos y la comprension del tema a auditar, debiendo tomar en
cuenta poblacién, area geografica, edad, género y etnia, entre otros; para el efecto, el

equipo de auditoria determinaré si la entidad cuenta con dichos registros.

Método aleatorio simple

Cada uno de los elementos que integran la poblacion a evaluar, tiene la misma posibilidad

de ser elegido para la seleccion aleatoria.
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En este método cada uno de los elementos de la poblacion que se fiscalizara tiene la misma
posibilidad de ser escogido, la seleccion aleatoria puede realizarse acudiendo a las
tradicionales tablas de numeros aleatorios o bien, mediante generadores de numeros

aleatorios por ordenador.

La seleccion de la muestra es responsabilidad del equipo de auditoria, por lo que el método
para la seleccion de la muestra es a juicio de ellos, quienes también podran consultar y

aplicar otro método dependiendo de las necesidades que se presenten en la auditoria.

Todo el proceso de seleccion de la muestra debe estar documentado y firmado por el equipo

de auditoria.

3.8 Matriz de planeamiento

La matriz de planeamiento es una herramienta para determinar qué auditar y como hacerlo.
Proporciona una estructura para los componentes basicos de la planificacion. En ella se
describen brevemente los requisitos y procedimientos necesarios para implementar los
objetivos de la auditoria y para hacer evaluaciones conforme a los criterios. Sus principales

objetivos son:

Relacion clara entre Identificar y Facilitar la
objetivos, documentar los supervision y
metodologia y > procedimientos > Revision

trabajo de campo

La matriz de planeamiento, es un cuadro que resume la informacién relevante del
planeamiento de una auditoria. Es elaborada en la fase de planeamiento y contiene todos los

elementos clave, de lo que se pretende realizar durante la auditoria.
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El propésito de la matriz de planeamiento, es el de ayudar en la elaboracién conceptual del

trabajo y en la orientacion del equipo en la fase de ejecucion.

La matriz de planeamiento es una herramienta de auditoria que logra que la planificacion
sea ma&s sistematica y dirigida, facilitando la comunicacion de las decisiones sobre la
metodologia y ayudando en la ejecucion de los trabajos de campo. La matriz es un
instrumento flexible y su contenido puede ser actualizado o modificado por el equipo, a

medida que el trabajo de auditoria progresa.
Todo el proceso de planificacion operativa y metodoldgica, va a tener, como producto, esta
herramienta de comunicacion y resumen de las actividades que se pretende ejecutar en la

fase siguiente de la auditoria.

El equipo de auditoria al seleccionar los criterios y métodos a emplear, debe observar y

realizar la matriz de planeamiento, misma que contiene lo siguiente:

a) El encabezado de cada matriz se debe identificar, de la forma siguiente:
Nombre de la auditoria (Materia objeto de la auditoria)
Justificacion de la auditoria

Problema que origin6 el programa

b) Por cada pregunta y subpregunta se elabora un cuadro resumen con las columnas

siguientes:

Criterios (deber ser): Especificar los criterios para abordar la pregunta y sub-pregunta de la
auditoria. (Ver Apéndice #1)

Informacion requerida: Identificar la informacidn necesaria para responder a la pregunta de
auditoria.
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Fuentes de informacion: Identificar las fuentes de cada elemento de informacion.

Procedimiento para la recopilacion de datos: Identificar las técnicas de recopilacion de

datos que se van a usar Yy describir los procedimientos respectivos.

Procedimientos de andlisis de datos: Identificar las técnicas que se van a usar en el analisis

de datos y describir los respectivos procedimientos.

Limitacion: Especificar las limitaciones en cuanto a:
-La estrategia metodoldgica adoptada;

-El acceso a las personas y la informacion;

-La calidad de la informacion;

-Las condiciones operativas para desempefiar el trabajo. (Ver Apéndice #1)

Qué nos permitira el analisis: Aclarar con precision qué conclusiones o resultados pueden

alcanzarse.

Para realizar la matriz de planeamiento el equipo de auditoria debe observar el formato de

la Guia 11 “Matriz de Planeamiento”.

3.9 Necesidad de incluir un experto

La auditoria de desempefio también requiere un buen conocimiento de las organizaciones,
programas y funciones gubernamentales relacionadas con el asunto de la auditoria y podra
requerir pericia en ciencias sociales, fisicas, computacionales y otras ciencias, asi como

pericia legal.

?! |SSAILGT 3000 pérrafos 54 y 55.
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El equipo de auditoria debe analizar si es necesaria la solicitud de un especialista que
acomparie al equipo durante el proceso de la auditoria que se esté realizando, en el
entendido de que esto se realizara estrictamente para casos en que el equipo auditor no
cuente con el conocimiento o pericia en el &rea a evaluar, debiendo indicar lo que se
necesita sea evaluado, de ser asi, deberd trasladar la solicitud a la Direccion de auditoria,

para que esta realice la gestion®.

El oficio de solicitud del especialista debe ser firmado por el equipo de auditoria (auditores,

coordinador y supervisor), para trasladarlo a la Direccion. Observar Guia 12 “Solicitud de

experto”.

La Direccion de auditoria debe resolver sobre el requerimiento del experto y trasladar la

respuesta al equipo de auditoria.

De nombrarse experto, el coordinador del equipo de auditoria debe comunicar por escrito a
la entidad auditada, la identidad del mismo, asi como los objetivos y caracteristicas
especificas del trabajo a realizar por dicho profesional, solicitando acceso a la informacion,

registros y documentacién necesaria en el marco de la extension del trabajo.

El equipo de auditoria podra utilizar los resultados del trabajo de expertos que estén
relacionados con los objetivos de la auditoria, tanto en la etapa de planificacién, como en la

etapa de ejecucion.

De no ser necesaria la participacion del experto, se debe documentar en el memorando de

planificacion de auditoria, de igual manera la decision de su involucramiento.

22 |SSALGT 300 pérrafo 26
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3.10 Memorando de planificacion

La planificacion o disefio de la auditoria es el documento en el cual, de una forma detallada,
se contribuye a una auditoria de alta calidad, para que la misma se realice de manera

econdmica, eficiente, eficaz y oportuna.?

El equipo auditor, posterior a la realizacion de la matriz de planeamiento, podra elaborar el

memorando de planificacion.

El memorando de planificacion se realiza conforme se desarrollan las actividades desde la
etapa de familiarizacion, se consolida y concluye con los programas de auditoria. De

conformidad a la Guia 13 “Memorando de Planificacion”.

Al formular el memorando de planificacion de auditoria, el equipo de auditores debe tomar

en consideracion los siguientes aspectos:

e Lacomunicacion de obligaciones y objetivos, asi como el establecer un destinatario de
estas comunicaciones y del momento y modalidad en que debe hacerse.

e Tema a auditar (comprension de la materia a auditar y justificacion)

e Los objetivos, el alcance, criterios (deber ser); teniendo en cuenta el nombramiento de
la auditoria

e Lacomposicion del equipo de auditoria y la asignacion de tareas dentro del mismo, asi
como la necesidad en su caso de contar con la ayuda de expertos.

e El cronograma de auditoria.

23 |SSAI.GT 3000 parrafo 86.
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3.11 Programas de auditoria

El equipo de auditoria elaborard los programas de auditoria, en los cuales describira los
procesos a realizar, identificando objetivos, preguntas, métodos, procedimientos y técnicas
de auditoria, para recabar la evidencia, procesar y analizar la informacion, asi como las
caracteristicas de la evidencia para cumplir cada propdsito de la revision. Aqui esta
contenido el proceso para desarrollar los resultados con el soporte fiable que requiere su
elaboracion. Para la elaboracion de los programas de auditoria observar Guia 14

“Programa de auditoria”.

El coordinador y auditores, si los tuviere, del equipo de auditoria, firman, sellan y trasladan
el memorando de planificacion y programas de auditoria al supervisor para que este Gltimo

revise, modifique y si corresponde, valide dichos documentos.

Con el memorando de planificacion de auditoria validado por el supervisor, el equipo de
auditoria traslada, por medio de oficio, a la Direccion que emitié el nombramiento, para
que la Direccion revise, modifique y si corresponde, apruebe dichos documentos con su

firma y sello.?*

3.12 Disefo de papeles de trabajo

El equipo de auditoria, posterior a que la Direccion haya aprobado el memorando de
planificacién y los programas, debe disefiar los papeles de trabajo (cédulas de auditoria que
contienen los procedimientos aprobados) en el sistema de auditoria. Dichos papeles de
trabajo variaran dependiendo el tema de auditoria, en virtud de determinar con exactitud el

tema y la informacion con que cuenta la entidad.

24 Reglamento de la Ley Organica de la CGC
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Cada uno de los procedimientos descritos en las cédulas de auditoria, deben corresponder a

los establecidos en el respectivo programa y documentarlos.

3.13 Comunicacion con el auditado

El equipo de auditoria, por medio del coordinador concertaré cita con la méxima autoridad
de la entidad y con los responsables de las &reas que se auditaran, segun memorando de
planificacion, para suscribir el acta de apertura de la etapa de ejecucion, con el objeto de
dar a conocer las areas que seran evaluadas, el tiempo establecido del proceso de ejecucion,
obligaciones del equipo auditor y entidad, procedimiento para la presentacion de resultados
e informe, entre otros, con el objeto de mantener una adecuada comunicacion durante todo
el proceso de la auditoria®; para la suscripcion del acta, debe participar el supervisor del

equipo. Guia 15 “Acta de apertura”

3.14 Documentacion de auditoria

Los papeles de trabajo utilizados en la etapa de planificacion de la auditoria, deberan estar
firmados por las personas que intervinieron en el proceso y aprobados por el supervisor del
equipo, debiendo tomar en cuenta que es el supervisor quién realiza el control de calidad.

Para la revision y aprobacion se utilizard la Guia 16 “Control de Calidad de

Planificacion”

El equipo de auditoria trasladara los programas y papeles de trabajo al Supervisor, para la

revision, modificacién y validacion.

%3 |SSAI.GT 3000 parrafo 47
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3.15 Archivo de papeles de trabajo

El equipo de auditoria debe actualizar su archivo permanente, durante el transcurso de la

etapa de planificacion.

/ El equipo de auditoria también debe elaborar el archivo corriente, el que debe estar

integrado por lo indicado en las guias 8 a la 16.

El coordinador del equipo, compilara en un solo archivo, toda la documentacion que
soporta el trabajo de la etapa de planificacion de la auditoria, incluyendo una copia de la
Guia No. 16 “Control de Calidad de Planificacion”.
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/ 4 Etapa de ejecucién

El proposito del estudio principal, es ejecutar las actividades establecidas en la
planificacion, para llevar a cabo la auditoria y presentar un informe de auditoria de alta

calidad.

La labor de ejecucion de auditoria se lleva a cabo sobre la base de la planificacion

realizada y los documentos por ella desarrollados.

Las auditorias deben ser realizadas con el debido cuidado, con objetividad y con
supervision apropiada. El equipo auditor debe tener, de manera colectiva, el conocimiento

adecuado de la materia y técnicas de auditoria.

4.1 Ejecucion de programas y papeles de trabajo

Posterior a la seleccion de la muestra, el equipo de auditoria debe aplicar los
procedimientos de auditoria, a cada unidad de muestreo. La ejecucion de los programas de
auditoria permitird la obtencion de pruebas sustantivas (de acuerdo al alcance del equipo
de auditoria), apoyando al auditor a completar la informacién en los papeles de trabajo
disefiados en la etapa de planificacion (cédulas de auditoria) y otros que se disefien y

completen durante esta etapa.

El equipo de auditoria debe realizar los papeles de trabajo y pruebas necesarias que sirvan
para la obtencion de la evidencia de auditoria, debiendo observar para el efecto el

Apéndice #2.
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4.2 Actualizacion de la matriz de planeamiento, memorando de
planificacion y programas de auditoria

La matriz de planeamiento, memorando de planificacion y los programas de auditoria, se
pueden actualizar durante el proceso de auditoria, con el objeto de asegurar que se obtenga
la evidencia de auditoria suficiente y pertinente, con el fin de reducir el riesgo de auditoria
a un nivel aceptable y asi obtener garantias razonables que sirvan de base a la conclusion
del equipo de auditoria. Las actualizaciones deben realizarse de acuerdo con el resultado de
los procedimientos efectuados, informacién proporcionada por direcciones, de apoyo sobre
el monitoreo de actividades u operaciones de la entidad auditada y cualquier requerimiento
efectuado por la Direccion de auditoria, sobre alguna revision adicional a lo seleccionado

previamente.

Estas actualizaciones deben ser revisadas por el coordinador y el supervisor del equipo de
auditoria; posterior a realizar las correcciones indicadas por el supervisor, se trasladaran a
la Direccion de auditoria, para su revision; de existir mejoras, deben efectuarse las

modificaciones necesarias, para obtener su respectiva aprobacion.

4.3 Analisis del resultado del experto (informe o dictamen)

En la fase de planificacion, los resultados de los informes preparados por terceros, pueden

aportar informacion que advierta sobre debilidades.
Se debe establecer la naturaleza de la auditoria que se esta realizado, al momento de

solicitar el experto y debe documentarse adecuadamente los objetivos, alcance del trabajo y

la confidencialidad de la informacién.
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El equipo de auditoria es responsable de analizar el contenido del trabajo del experto, para
determinar si cumple con los objetivos planteados. De existir deficiencias que se
establezcan como resultado del informe del experto, éstas deben constituir la evidencia
pertinente, para elaborar los hallazgos que correspondan y posteriormente, determinar las
acciones legales que correspondan. El experto sera responsable de las deficiencias u
observaciones contenidas en el resultado de su trabajo y de ser requerido, debe contribuir

con los 6rganos competentes en las investigaciones que realicen.

La utilizacion del informe del experto, debe hacerse constar en el informe de auditoria y

formar parte del archivo de papeles de trabajo.

4.4 Obtencion de evidencia

Durante todo el proceso de ejecucidn el equipo de auditoria obtendra evidencia suficiente y
apropiada, para establecer los hallazgos y formular conclusiones en respuesta a los
objetivos y preguntas anteriormente establecidos, con el objeto de emitir recomendaciones.

4.5 Pruebas de auditoria

Las pruebas de auditoria pueden ser fisicas, documentales, testimoniales o analiticas. Una
inspeccion u observacidn directa de las personas, bienes o acontecimientos, aportan pruebas
fisicas. La prueba documental consiste en informacion, como por ejemplo, cartas, contratos,

asientos contables, facturas e informacién de la Direccién sobre el rendimiento.
La prueba testimonial se obtiene mediante entrevistas o cuestionarios. La prueba analitica

abarca los aspectos informaticos, las comparaciones, la division de la informacion en sus

componentes y los argumentos racionales.
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El equipo de auditoria, de acuerdo a las pruebas de auditoria realizadas, determinara el tipo
de evidencia y la prueba de auditoria a realizar, para lo cual debe de considerar el andlisis

siguiente:

Criterios de auditoria (lo que deberia ser)

Determinar las causas y los efectos del resultado

En caso de posibles hallazgos detectados durante el proceso de ejecucion de la auditoria,
que tienen como resultado informe de cargos, éstos deben ser comunicados a las personas
responsables de manera oportuna y cumplir con el procedimiento establecido en el numeral
7 consideraciones especiales, para su presentacion y seguimiento, de conformidad con la

normativa vigente.

4.6 Valoracioén de evidencia

Como resultado de los procedimientos de auditoria efectuados, se pueden identificar
deficiencias que deben ser comunicadas a los responsables, para obtener evidencia
suficiente y competente y en caso de ser necesario, realizar procedimientos adicionales que

permitan al equipo de auditoria corroborar los mismos.

Las normas de auditoria manifiestan que “para fundamentar las opiniones y las
conclusiones del auditor relativas a la organizacion, al programa, a la actividad o a la

funcidn fiscalizada, deben aportarse pruebas adecuadas, pertinentes y razonables.”
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La prueba es competente (valida y fiable) si representa de hecho lo que se propone
/ representar. La fiabilidad de las pruebas puede evaluarse tomando en consideracion los

siguientes factores:

e La corroboracion aportada por las pruebas es una técnica poderosa para aumentar la
/ fiabilidad. Esto implica que el auditor busque diferentes tipos de pruebas que tengan
diferentes origenes.

e A menudo, con razén o sin ella, las pruebas originadas en el exterior de la entidad
fiscalizada, se consideran mas fiables, a los efectos de la auditoria, que la
informacidn generada dentro de la propia entidad fiscalizada.

e La prueba documental suele considerarse mas fiable que la prueba oral.

e La prueba que tiene su origen en la observacion o el andlisis directo del auditor es
mas fiable que la prueba obtenida de modo indirecto.

e La fiabilidad de la informacion generada por la entidad fiscalizada, estara
parcialmente en funcién de la fiabilidad de la Direccién y los sistemas de control
interno de la entidad fiscalizada.

e La prueba oral corroborada por escrito es mas fiable que la prueba meramente oral.

e Los documentos originales son mas fiables que las fotocopias.

La evidencia obtenida debe ser evaluada de forma exhaustiva, por los integrantes del
equipo de auditoria, previo a redactar los hallazgos que se consideren pertinentes, ver lo

indicado en el Apéndice #2.

4.7 Evaluacion de indicadores

Los indicadores son parametros que miden el comportamiento de un fendmeno o un
proceso; un indicador de desemperfio, es la expresion cuantitativa construida a partir de

variables cuantitativas o cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir
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logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios vinculados

con las acciones del programa, monitorear y evaluar sus resultados.

Para la evaluacion de los indicadores, se deben tomar en cuenta los objetivos identificados
en el programa a corto, mediano y largo plazo, tomando en consideracion que los mismos
sean proporcionales a las metas establecidas. Para la evaluacion respectiva el equipo de

auditoria debe observar lo indicado en la Guia 17 “Evaluaciéon de Indicadores”.

Indicadores estratégicos:

e Mide el grado de cumplimiento de los objetivos de los programas publicos.
e Contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y la orientacién de los recursos.

e Impacta de manera directa en la poblacion o area de enfoque.
Indicadores de gestion

Mide el avance y logro en procesos y actividades, es decir, sobre la forma en que los bienes

y/o servicios publicos son generados y entregados.

4.8 Elaboracién de hallazgos®

Con base a la evaluacion de la evidencia suficiente, competente y pertinente obtenida, de
ser procedente, el equipo de auditoria debe elaborar los hallazgos, considerando su juicio

profesional y la repercusion de los actos de incumplimiento detectados.

El equipo de auditoria, de encontrar deficiencias en el tema de auditoria que se consideren

hallazgos, debera realizar la matriz de hallazgos; para el efecto, deben de observar y

%% |SSALGT 300 parrafo 34.
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realizar lo indicado en la Guia 18 “Matriz de hallazgos”, ésta debe ser trasladada al

supervisor para su revision y aprobacién correspondiente.

La matriz de hallazgos es una herramienta Gtil como apoyo y orientacion para la
preparacion del informe de auditoria, ya que permite reunir de manera estructurada, los
principales elementos que constituyen los capitulos centrales del informe. La matriz
permite al equipo de auditoria y las otras partes interesadas, tener una comprension

homogénea de los hallazgos y sus componentes.

La elaboracion de la matriz de hallazgos debe comenzar durante el trabajo de campo
conforme se observan los hallazgos. Las aclaraciones que sean necesarias deben anotarse
mientras se estd en el campo, a fin de evitar malentendidos y posibles solicitudes

adicionales de informacion.

La matriz de hallazgos también es muy util para orientar las discusiones con la supervision
de la auditoria, especialista y auditados. Se trata de una herramienta de control de calidad y

de discusion con terceros, sobre la consistencia de las conclusiones de la auditoria.

Aprobada la matriz de hallazgos, el equipo auditor realizara los posibles hallazgos de forma

individual “Hallazgos a notificar”, indicando a qué pregunta de auditoria corresponde.

Los hallazgos deben establecer condiciones, deber ser (criterio), causa y efecto
identificados para ayudar a los destinatarios del informe a entender mejor el trabajo

efectuado.

Es importante que el equipo de auditoria identifique correctamente a los responsables de las
deficiencias detectadas, solicitando el nombre completo, cargo y periodo en que han
desempefiado, domicilio y direccion para recibir notificaciones, para ser ingresados al

sistema de auditoria o actualizar los datos previamente ingresados.
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Al concluir la elaboracion de hallazgos, seran revisados por el coordinador y supervisor del
equipo de auditoria y de ser procedente, realizando las correcciones necesarias, trasladando
el borrador de hallazgos a la Direccion que emitio el nombramiento, para revision, por parte
de la comision de control de calidad designada; y en su caso el equipo de auditoria
efectuard las mejoras correspondientes. De igual forma, deben trasladar a la Direccion, la

informacidn de los responsables identificados en los atributos de los hallazgos.

4.9 Notificacion de hallazgos

La comunicacién de todas las deficiencias detectadas durante el proceso de auditoria, deben
darse a conocer a los encargados de la entidad, funcionarios o empleados responsables,
segun corresponda, sin importar la accion legal que pudieren provocar en el caso de ser
confirmados; con el objeto de que en el plazo fijado por el equipo de auditoria,
considerando el cronograma de auditoria aprobado por la Direccidn, presenten los
comentarios de forma digital y escrita, asi como la respectiva documentacion de soporte,

para su oportuna evaluacion e inclusién en el informe.

El equipo de auditoria que determine en el proceso de notificacién de hallazgos, que la
direccion para recibir notificaciones proporcionada por los responsables a la entidad
auditada o la contenida en la base de datos de la Contraloria es incorrecta, debe obtener la
informacidn apropiada de otras entidades facultadas para proporcionarla, a través de los

medios establecidos (comunicacion escrita).

Para dejar constancia de lo actuado, el equipo de auditoria debera adjuntar a los papeles de
trabajo, oficio y cédula de notificacion de hallazgos, firmados y sellados por el responsable
notificado o por el procedimiento que indique la legislacion vigente aplicable. Observar

Guia 19 “Oficio v cédula de notificacion”
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Los atributos de los hallazgos que se deben notificar a la entidad (autoridad superior) y a
los responsables son: condicién, criterio, causa y efecto; que ya fueron identificados en la

cedula matriz de hallazgos.

4.10 Comunicacion con los responsables®’

En el plazo fijado en el oficio de notificacion de hallazgos, el equipo de auditoria se retne
con las autoridades de la entidad auditada y los funcionarios o empleados responsables,
para recibir las pruebas de descargo de las deficiencias detectadas. Lo anterior debe hacerse
constar mediante acta de comunicacién de resultados preliminares y cierre de la auditoria e
incluir los documentos presentados y aquellos argumentos que los responsables manifiesten
de forma verbal, para una mejor interpretacion de las pruebas documentales. Guia 20

“Acta de comunicacion de resultados preliminares v cierre de ejecucion de la

auditoria”.

El acta debe ser firmada por todos los responsables, en el entendido que estos se hicieren
acompafar de asesores 0 cualquier otra persona, estas personas no firmaran ni podran
emitir comentarios en la reunién, unicamente la comunicacién sera con su cliente. Sin
embargo las personas que se presenten con mandato especial con representacion, podran

realizar las diligencias que corresponden al responsable del hallazgo notificado.

En el caso en que los responsables de la entidad auditada no se presentan a la reunion de
comunicacion y cierre de auditoria en la hora y fecha establecida en la notificaciéon de
hallazgo y que no medie una solicitud de prorroga, el equipo de auditoria procedera a

faccionar el acta respectiva, haciendo constar dicho extremo.

%7 |SSAL.GT 300 parrafo 25 y ISSALGT 3000 pérrafo 48.
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El equipo de auditoria debe verificar cuidadosamente que la documentacion de descargo

presentada esté foliada, firmada y de acuerdo con el hallazgo o los hallazgos notificados.

En la comunicacion con los responsables, debe informarse que, de existir errores materiales
que se adviertan en esa reunién, con respecto a los atributos notificados, se efectuaran las
correcciones pertinentes, dejando constancia en acta que los responsables estan enterados y
que seran notificados de las modificaciones. El equipo de auditoria debe establecer un plazo
acorde al cronograma de actividades de la Direccion que emitié el nombramiento y
prudencial para no retardar los resultados de la auditoria, para ampliar las pruebas de

descargo necesarias.

4.11 Analisis de comentarios y documentos de soporte

El equipo de auditoria debe analizar de forma exhaustiva cada uno de los comentarios
presentados por los responsables, verificando los documentos de descargo y argumentos
presentados para formar una conclusién que servira de soporte para desvanecer, modificar o

confirmar los hallazgos.

Como resultado del anélisis de la documentacion de respaldo, en casos muy excepcionales
y contando con la evidencia de auditoria necesaria, se pueden realizar modificaciones
materiales a los atributos de los hallazgos, que permitan fortalecer la idoneidad de los
resultados de auditoria. Las modificaciones deben ser notificadas a la Direccion vy

efectuarse nuevamente el proceso de notificacion de hallazgos.
En el cronograma de actividades de la auditoria debe contemplarse tiempo por si existe la

posibilidad o necesidad de modificar algin error en los hallazgos, considerando que puede

volverse a notificar al auditado para que presente las pruebas pertinentes.
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4.12 Comentarios de auditoria®®

El equipo de auditoria debe dar respuesta a cada uno de las afirmaciones o contradicciones
que presentan los responsables, y rendird una explicacién razonable e integral a las mismas,

lo que debe dejar apropiadamente evidenciado, estableciendo los motivos por los cuales se

/ desvanece o confirma, total o parcialmente, el hallazgo. Guia 21 “Analisis de comentarios

de los responsables. documentos de soporte v comentario de auditoria”.

4.13 Recomendaciones®

El principal objetivo de las recomendaciones es que las implemente la entidad fiscalizada,
para fortalecer su desempefio, a fin de avanzar en la solucion del problema publico. Para
lograrlo, es necesario que los servidores publicos acepten y se comprometan a instrumentar
y realizar las acciones que correspondan, por lo que los resultados deben ser convincentes

al responder a los objetivos de la auditoria.

Las recomendaciones al desempefio deben ser concretas y permitir corregir, modificar,
adicionar y/o reorientar el disefio y la implementacién del programa, por lo que el cuidado
y la pertinencia en su formulacion, son de suma importancia para reflejar la relevancia de la

labor de fiscalizacién, efectuada por el equipo de auditoria®.

4.14 Buenas practicas

El equipo de auditoria, de cada hallazgo confirmado, identificara el parrafo correspondiente

de las buenas practicas identificadas en la matriz de hallazgo.

%8 |SSAI.GT 3000 parrafo 120
2% |SSAIGT 300 pérrafo 25 e ISSALGT 3000 pérrafo 121

%0 |SSALGT 300 pérrafo 36.
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El coordinador y el supervisor del equipo de auditoria, mediante oficio, trasladaran a la
méaxima autoridad de la entidad y a los funcionarios o empleados responsables de los
hallazgos confirmados, un oficio con el objeto de dar a conocer las recomendaciones
constructivas y obtener el compromiso, por escrito, de la maxima autoridad para ser
ejecutadas, de acuerdo a un plan de accion, considerando la magnitud de los procesos que
es necesario corregir u obtener algunas observaciones relevantes, sobre la imposibilidad de
ejecutar alguna recomendacion que pudieran permitir al auditor modificar y presentar
recomendaciones viables y factibles. De ser asi, el auditor formulara nuevamente la
recomendacion y notificard de nuevo a las autoridades superiores. Guia 22

“Comunicacion v cédula de recomendaciones”.

4.15 Acciones legales

Estas seran consecuencia de aquellas deficiencias detectadas como infraccion vy
confirmadas como hallazgo, por parte del equipo de auditoria.

Las infracciones son todas las acciones u omisiones que impliquen violacion de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores publicos u otras personas individuales o juridicas, sujetas a verificacion por parte
del ente fiscalizador y sancionable por éste, en la medida y alcances establecidos en su ley
organica u otras normas juridicas, con independencia de las sanciones y responsabilidades
penales, civiles o de cualquier otro orden que puedan imponerse o en que hubiere incurrido

la persona responsable, dependiendo de la accion u omision.
Las acciones legales se dividen en:

a) Sanciones pecuniarias
b) Informe de cargos

¢) Denuncias penales
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a) Sanciones pecuniarias™

Las sanciones pecuniarias se imponen a los empleados publicos y deméas personas
individuales o juridicas sujetas al control y fiscalizacion de la Contraloria General de
Cuentas, consistente en el pago de una cantidad monetaria, por haber incurrido en
infracciones, de conformidad al procedimiento establecido en la normativa aplicable. Guia

23 “Solicitud de sancion econémica”.

El equipo de auditoria, en su caso procedera a solicitar a la autoridad correspondiente las
sanciones pecuniarias a los responsables de los hallazgos confirmados, de acuerdo con las

leyes aplicables vigentes.

Las sanciones pecuniarias solicitadas se aplicaran sin perjuicio de proceder, en forma
inmediata a:
1) Presentacién de las denuncias o querellas penales, al existir la comision de posibles
delitos o
2) Demanda en juicio de cuentas, al existir menoscabo en detrimento al patrimonio del
Estado.

b) Informes de cargos®

Es la accion legal derivada de un hallazgo que ocasion6 menoscabo al patrimonio del
Estado, con el fin de promover un juicio de cuentas. De haberse establecido en definitiva
que el patrimonio de las entidades sujetas a fiscalizacion sufrié pérdidas en el manejo de su

hacienda, en dicho juicio se buscara la restitucion o pago correspondiente.

31 Decreto nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, articulos 38 y 39

32 Decreto nimero 1126, Ley del Tribunal de Cuentas, articulo 70
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Si el equipo de auditoria determina que existié menoscabo a la entidad, debera realizar el
informe de cargos provisional y notificarlo a las personas responsables, cumpliendo con el
plazo establecido para presentar las pruebas de descargo, documentos de respaldo o el pago

correspondiente.

En este proceso, el equipo de auditoria observara los numerales 4.10, 4.11 y 4.12 del
presente manual y lo establecido en el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria

General de Cuentas.

Si los documentos probatorios no desvanecen el hallazgo, el equipo de auditoria procedera
a elaborar el proyecto de informe de cargos confirmado; previo a su notificacion, debera
contar con opinién favorable de la Direccidén de Asuntos Juridicos; seguidamente debera
notificar a los responsables, el informe de cargos e improbacién de la cuenta,
posteriormente lo remitir4 a la Direccion de Asuntos Juridicos, para que éste continle con

su tramite. Guia 24 “Informes de cargos”.

Si la opinion juridica no es procedente, el equipo de auditoria reconsiderara otra accion

legal.

c) Denuncias penales

Son las acciones que presentan los equipos de auditoria en cumplimiento de su funcién, al

evidenciar, por parte de las personas responsables en los organismos, instituciones o

entidades sujetas a fiscalizacion, la comisién de posibles delitos de acuerdo con la

legislacion vigente.
Los auditores gubernamentales deben ser capaces de identificar la comisién de un posible

delito, durante la ejecucion de la auditoria a través de la obtencion de evidencia suficiente y

pertinente. De esta forma, los auditores que detecten actos que pudieran ser indicativos de
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posibles ilicitos 0 menoscabo a la entidad, deben actuar con la debida diligencia profesional
y prudencia para sustentar la accion promovida en futuras investigaciones realizadas por los

organos competentes. Guia 25 “Denuncia Penal”

Como resultado del analisis exhaustivo de la evidencia de las irregularidades, el auditor que
determine la posible comision de un delito, debe elaborar el proyecto de denuncia, el cual
debe ser revisado por el coordinador y aprobado por el supervisor y ser trasladado a la
direccion del sector al que pertenece, adjuntando todos los medios de conviccién y acta de
comunicacion de resultados, para que ésta solicite a la Direccion de Asuntos Juridicos,
andlisis de los hechos descritos y si estos pueden ser constitutivos de delito y
consecuentemente opine sobre la procedencia de la presentacion de la misma ante el 6rgano

competente.

Posterior a la recepcion de la opinion, si ésta fuera procedente, el equipo de auditoria
integrard el expediente de la denuncia penal y lo trasladara completo en original y las
copias solicitadas por medio de oficio, a la Direccion de Auditoria que emitid el
nombramiento; de las cuales el equipo de auditoria debe conservar una copia, para que ésta
lo envie a la Direccién de Asuntos Juridicos, para continuar con la presentacion formal,
ante el drgano competente. No podra presentarse memorial de denuncia sin el auxilio de un

Abogado y Notario de la Contraloria General de Cuentas.
En caso que la opinidn emitida por la Direccion de Asuntos Juridicos no sea favorable, el

equipo de auditoria analizara aportar mayores elementos de prueba y solicitard nuevamente

la opinidn o de lo contrario evaluara la aplicacién de otra accién legal.

4.16 Carta de representacion

Es la declaracion escrita por la autoridad correspondiente de la entidad auditada, en la cual

reconoce haber puesto a disposicion del equipo de auditoria, la informacion requerida, asi
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como la comunicacién de cualquier hecho significativo, ocurrido durante el periodo bajo

examen Yy hasta la fecha de terminacion del trabajo de auditoria.

Es proporcionada al equipo de auditoria, para confirmar ciertos asuntos sobre la
informacion acerca del tema auditado, para apoyar la evidencia de auditoria obtenida.

El alcance y contenido de la carta de representacion, debe reflejar las circunstancias

especificas de cada auditoria. Por lo general, debe cubrir aspectos tales como:

e Cuestiones en las que el conocimiento de los hechos se limita a los encargados de
la entidad.

e Cuestiones que requieren criterio u opiniéon cuya corroboracion no se puede
obtener razonablemente por otro medio.

e Planes o actitudes de los encargados de la entidad, que puedan afectar los
documentos que respaldan la informacion acerca del tema auditado.

e Falta de cumplimiento de asuntos contractuales, normativas legales y marco
regulatorio, que puedan afectar los estados financieros de la entidad.

e Existencia de irregularidades que involucren a los encargados de la entidad.

e Ausencia de actos irregulares o ilegales.

o EI reconocimiento explicito de la entidad (titular o representante legal de la
entidad, gerente general, director financiero, etc.) de su responsabilidad por la
presentacion razonable de la informacién acerca del tema auditado.

o La disponibilidad de los registros financieros y datos vinculados con el tema

auditado.

La carta de representacion complementa los otros procedimientos de auditoria ejecutados
por el equipo de auditoria, sin sustituirlos. Las manifestaciones escritas evitan cualquier
mal interpretacién que pudiera producirse, pues otorga certeza y seguridad de cada acto,

contrario al caso de recibirse declaraciones verbales de los encargados de la entidad
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auditada. Ocasionalmente no podria encontrarse a disposicion, evidencia corroborativa para
las declaraciones, tal como aquella que involucra la intencién de los encargados de la

entidad con relacién a una transaccion futura.

La carta de representacion debe ser firmada por la autoridad correspondiente, debido que es

la responsable de la emisién de la informacion plasmada en ella. Guia 26 “Carta _de

representacion”

4.17 Documentacion de auditoria®

Consiste en documentar la evidencia de auditoria que fundamentard en esta etapa, la
conclusion y el informe correspondiente. Los papeles de trabajo deben ser completos y
detallados, con el objeto de que cualquier auditor que no haya efectuado la auditoria, con

solo consultarlos, llegue a las mismas conclusiones descritas en el informe.

La documentacion se realizard durante toda la auditoria y en ellos deben constar los
criterios empleados, el trabajo efectuado, la evidencia obtenida, los juicios emitidos y la

revision.
a) Caracteristicas
Los papeles de trabajo elaborados deben reunir, entre otras, las siguientes caracteristicas:
e Oportunidad: realizarse en los tiempos establecidos segin el cronograma de
auditoria y ser acordes con los objetivos de cada area.

e Integridad: contener toda la informacion necesaria que fundamente los resultados de

la auditoria, la evidencia obtenida, asi como las cuestiones importantes que surjan

%3 |SSAILGT 300 parrafo 30.
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durante la auditoria, las conclusiones alcanzadas al respecto y los juicios
profesionales realizados para llegar a esas conclusiones.

e Concision: resumir e interpretar los datos y no constituir una copia o transcripcion
de la informacion objeto de analisis.

e Claridad y detalle: elaboracion de forma que sea posible su comprension por quien

/ haya de revisarlos o por quien, sin haber participado en dicha elaboracién, deba

consultarlos o utilizarlos, sin necesidad de solicitar aclaraciones adicionales.

e Relevancia: Incluir aquellos asuntos de importancia para el objetivo que se pretende

alcanzar, no extendiéndose a cuestiones que no estén relacionadas con el mismo.
b) Contenido

El contenido de los papeles de trabajo estd determinado por las circunstancias y
caracteristicas de la fiscalizacion. En ellos, el equipo de auditoria dejara constancia, al

menos, de los siguientes aspectos:

Encabezamiento: incluira el ejercicio econdmico, la identificacion de la auditoria, el
area, la referencia, el objetivo del papel de trabajo, la identificacion de las personas
que lo han elaborado y supervisado y las fechas de realizacion.

e Fuente: documentos que sirven de base y en su caso, procedimiento de obtencion.

e Objetivos y pruebas: referencia cruzada a las pruebas del programa de trabajo
llevadas a cabo para la consecucion de los objetivos perseguidos.

e Alcance del trabajo: indica el tamafio de las muestras y la forma de obtencidn.

e Referencias: ademas de que cada papel de trabajo tenga su propia referencia, debera
incluir las referencias cruzadas, a los papeles de trabajo relacionados con esa
prueba, asi como a la documentacion que le sirva de soporte, con el objeto de
facilitar su revision.

e Resultados del trabajo: verificaciones efectuadas, problemas planteados,

deficiencias e incidencias encontradas.
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e Conclusiones: valoracion de los resultados del trabajo en relacion con los objetivos

descritos en el programa de trabajo.

c) Sistema de referencias

Para facilitar la administracion y revision de los papeles de trabajo, la documentacion se
preparara y ordenara de manera l6gica, mediante un sistema de indice de referencia

cruzada, que se adecue a las necesidades de cada auditoria.

El sistema de referencia debe reunir, al menos, las siguientes caracteristicas:

e Completo, de forma que cada papel de trabajo esté perfectamente identificado.
e Sencillo, evitando las referencias demasiado complejas.
e Capaz de brindar la diferencia entre los papeles de trabajo recibidos, de los

elaborados.

Aplicar un sistema de referencias consiste en identificar los distintos documentos que
integran los archivos de la auditoria, de forma que permita conseguir los siguientes

objetivos:

e Facilitar una organizacion I6gica de los mismos, debiendo ser flexible, de forma que
pueda utilizarse para todo tipo de auditorias. El programa de trabajo determinaréa la

organizacion de los papeles de trabajo en cada area.

o Identificar agilmente su ubicacion, basdndose en una combinacion de nimeros y
letras (codigo alfanumérico).

e Relacionar la informacion contenida en un papel de trabajo con la incluida en otro,
permitiendo comprobaciones internas, mediante la utilizacién de referencias

cruzadas.
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La preparacion de los papeles de trabajo deberd ser efectuada por los auditores y el

/ coordinador y revisada por el supervisor; estos documentos deberan ser firmados por todo
el equipo, los que podran ser archivados en los sistemas correspondientes, tomando en
consideracién que el supervisor es quién realiza el proceso de control de calidad. Para el
efecto debe de observar la Guia 27 “Control de calidad de Ejecucion”

4.18 Archivo de papeles de trabajo

El equipo de auditoria debe actualizar su archivo permanente durante el transcurso de la

etapa de ejecucion.

El equipo de auditoria también debe elaborar el archivo corriente, el que debe estar

integrado por lo indicado en las guias 17 a la 26.

El coordinador del equipo auditor compilara, en un solo archivo, toda la documentacion
que soporta el trabajo de la etapa de ejecucion de la auditoria, incluyendo una copia de la
Guia 27 “Control de Calidad de Ejecucion”.

4 “La ,
Craredpoarericee,

impulsa el Desarrollo”



http://www.contraloria.gob.gt/imagenes/i_docs/manuales%20de%20auditoria%20ISSAI%20GT/guias%20de%20desempeno/guia%2027.pdf

3 Q
2 Y
z
o
S
B R
= N
s
o—:)

4.19 Flujograma etapa de ejecucion

60

Etapa de ejecucién

e-III

Equipo de auditoria Direccion de Autoridad Archivo . .
. - . S . Entidad auditada
Coordinador y auditores Supervisor auditoria superior general
(]
39. Ejecucion de programas y ‘:
papeles de trabajo j
] =
40. Actualizacion de ’ﬁ
memorando de planificacion y E—i
programas I®) g
C ~
2 bl
m
<
£
i >
>

42. Realiza correcciones

41. Revision

46. Analisis resultado del

Aprueba?

43. Firma y sello

44. Recepcion de memorando

\ 4

de planificacion y programas

Aprueba?

Si

experto

45. Firma y sello

N




61

Etapa de ejecucion

Coordinador y auditores

Equipo de auditoria

Supervisor

Direccién de
auditoria

Autoridad
superior

Archivo
general

Entidad auditada

47. Obtencién de evidencia

v

‘ 48. Pruebas de auditoria ‘

\—b{ 49. Valoracién de la evidencia
[

v

50. Evaluacion de indicadores

51. Elaboracion de hallazgo: ‘
4

53. Realiza correcciones 1«

A

52. Revision

No

Aprueba?

54. Traslada hallazgos

P 55. Recepcion de hallazgos

Aprueba?

56. Firmay sello

58. Recibe notificaciones

57. Notificacién de hallazgos

'_‘
Q

A,

de hallazgos

VO VIVNALYND

N

3 Q
2 Y
z
o
S
B R
= N
s
o—:)




62

Etapa de ejecucion

Equipo de auditoria Direccion de Autoridad Archivo

Coordinador y auditores Supervisor auditoria superior general Entidad auditada

59. Comunicacién con
los responsables

60. Andlisis de comentarios y
documentos de soporte y
comentarios de auditoria

61. Recomendaciones

62. Elabora buenas 63. Comunicacion y consenso
 oracti de y
»
précticas w buenas practicas

VO VIVNALYNDO

v

64. Elaborar acciones
legales y administrativas

Guias 23a25
65. Solicitar carta de 66. Emite carta de —
representacion representacion o

v

67. Verificar
documentacién de P 68. Control de calidad
auditoria

A,

v

69. Archivo de
papeles de trabajo

N

e-III

3 Q
2 Y
z
o
S
B R
= N
s
o—:)




63

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

/ 5 Etapa de comunicacion de resultados

5.1 Formacién de conclusion

Todos los resultados y las conclusiones de auditoria deben estar sustentados por evidencia
suficiente y apropiada de auditoria.

Los hallazgos y conclusiones son el resultado del analisis, en respuesta a los objetivos de la
auditoria. Estos deben dar respuesta a las preguntas de auditoria. La formulacién de
conclusiones puede requerir una medida importante de juicio e interpretacion, con el fin de

responderlas.®* Observar Guia 28 “Formacién de conclusiones”

5.2 Elaboracion de informe de auditoria

Los auditores deben esforzarse por proporcionar informes de auditoria que sean completos,

convincentes, oportunos, de facil lectura y balanceados®.

El equipo de auditoria debe de preparar un informe por escrito, estos tienen que comunicar
los resultados a todos los niveles.

¢ Cuales son los componentes del informe de auditoria?

El informe, en esencia, es la comunicacién sobre los hallazgos de auditoria, la emisién de

una opinion calificada, sobre el objeto de la auditoria y la articulacion de argumentos a

3% |SSAILGT 300 pérrafo 34. ISSAI.GT 3000 parrafo 114.

% |SSALGT 300 parrafo 35 e ISSAIL.GT 3000 pérrafo 106.
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favor de la adopcion de ciertas medidas, con el objetivo de mejorar su desempefio. El

informe es el principal producto de la auditoria.
Esos hallazgos y argumentos, serén desarrollados en los capitulos principales del informe.
Por eso, es importante la discusion de la matriz de hallazgos en el equipo, asi como con los

/‘ auditados y demas actores relevantes, antes de que se inicie la redaccion del texto.

L os elementos del informe son:

- Portada
- Indice
- Resumen ejecutivo
- Introduccion
- Informacion general de la auditoria de desempefio
- Fundamentos legales
- Objetivos

General

Especificos
- Alcance
- Limitaciones
- Metodologia
- Técnicas
- Hechos
- Hallazgos
- Cuadros y Graficos
- Conclusiones
- Recomendaciones y beneficios esperados
- Buenas practicas
- Seguimiento

- Autoridades de la entidad, durante el periodo auditado
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- Equipo de auditoria
- Apeéndice
- Anexos

- Glosario

Para lo cual debera estructurarse de conformidad con la Guia 29 “Informe de auditoria”.

Para dar seguimiento a las recomendaciones de auditoria, el equipo auditor debera realizar
el documento denominado SR1, el cual contendra la condicion y la recomendacion de los

hallazgos confirmados.

El equipo de auditoria debera trasladar el informe correspondiente a la comision de control
de calidad, para su revision y sugerencias respectivas, esto con el objeto de establecer que

el informe se haya realizado con todos los elementos técnicos respectivos.

5.3 Nota de prensa®®

Derivado que las publicaciones de los informes de auditoria pueden provocar mal
entendidos y que los medios de comunicacion pueden interpretar errbneamente y exagerar
los resultados y como consecuencia, frustrar el proposito de la auditoria. Por consiguiente,
el equipo de auditoria debera realizar una nota de prensa que contenga informacién
adecuada y equilibrada, que esté respaldada por pruebas efectivas que asuman la forma de

un comunicado de prensa, para lo cual observar la Guia 30 “Nota de prensa”.

El equipo de auditoria debe trasladar el informe de auditoria y nota de prensa a la Direccion
de auditoria para su revision; de existir errores, el equipo debe corregir y enviarlo

nuevamente para su respectiva aprobacion.

%% |SSAI.GT 3000 parrafo 16.
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La Direccion de auditoria aprueba el informe y lo traslada a la autoridad superior

correspondiente, para la oficializacion del informe.

5.4 Notificacién de informe

El equipo de auditoria notificara el informe por medio de oficio y cédula de notificacion, o
a través de equipo de notificadores cuando éste ultimo se encuentre conformado, al
responsable de la entidad auditada (autoridad superior), en el caso del informe que
corresponda a la liquidacion anual del presupuesto al Organismo legislativo, posterior a ser
oficializado por la autoridad superior de la Contraloria (0 quien ésta delegue de
conformidad con la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas) de acuerdo con el
plazo establecido en la normativa vigente.

5.5 Consolidacion de archivo de papeles de trabajo

El equipo de auditoria debe consolidar, en un solo archivo, toda la documentacion que
soporta el trabajo de la auditoria efectuada, de conformidad con las guias descritas en el
presente manual, comunicacion escrita y otros documentos y papeles de trabajo que se
hayan considerado necesarios, para sustentar el alcance de acuerdo a la naturaleza de la
entidad, sin dejar de observar los lineamientos autorizados por la unidad administrativa

correspondiente, para el archivo de papeles de trabajo.
La preparacion de los papeles de trabajo debe efectuarse por los auditores y el coordinador

del equipo, estar revisados y aprobados, por el supervisor en cada etapa del proceso. Debe

quedar reflejada la referenciacion de los papeles con el informe.
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6 Etapa de seguimiento

El seguimiento es la evaluacion de las acciones correctivas implementadas por la entidad
auditada, para el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en los informes de

auditoria.

El seguimiento se refiere al examen de los auditores a las acciones correctivas adoptadas
por la entidad auditada y otra parte responsable, con base en los resultados de las auditorias
de desempefio. Es una actividad independiente que aumenta el valor del proceso de
auditoria, mediante el fortalecimiento del impacto de la auditoria y la definicion de las

bases, para mejorar un posible trabajo de auditorfa futura.>’

El seguimiento de las recomendaciones al desempefio es el conjunto de actividades que la
Direccion asignada realiza, con el propoésito que las entidades fiscalizadas atiendan las
recomendaciones al desempefio efectuadas por el equipo auditor, registrando la

informacidn correspondiente.
Para dar seguimiento a las recomendaciones, la Direccion asignada debera observar las

recomendaciones de auditoria de desempefio, plasmadas en el formulario SR1, el cual es

realizado por el equipo de auditoria.

7 Consideraciones especiales

Son aspectos de observancia general cuando el equipo de auditoria encuentre las siguientes

situaciones:

%7 |SSAI.GT 300 parrafo 38.
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/ 7.1 Comision de Control de Calidad®

Cada Direccion de Auditoria, debe tener conformada la Comision de Control de Calidad,
por sus siglas (CCC). Sera liderada por el Director y se encargara de revisar constantemente
/ el trabajo técnico de los distintos equipos de auditoria, segun las necesidades que se
detecten por el Director; ademas revisara la correcta formulacion de hallazgos previo a
comunicarlos a los sujetos responsables, pudiendo rechazarlos definitivamente o solicitar
correcciones que busquen elevar la calidad de la prueba u otros aspectos técnicos; de sus

actuaciones dejaran constancia por escrito.

La CCC debe estar permanentemente integrada como minimo por cuatro personas Y,
cuando las circunstancias lo ameriten, podra ampliarse en nimero de integrantes. Debe ser
personal que pertenezca a la Direccion de Auditoria y, deberan ser tres de profesion
Contador Publico y Auditor y uno de profesion Abogado y Notario. En el caso de las
Direcciones de Auditoria con determinada especialidad, la CCC debe estar integrada por

dos Contadores Publicos y Auditores, un especialista en el area y un Abogado y Notario.
La CCC conformara un registro por equipos de auditoria y por auditor, para establecer si
existen reiteradas debilidades advertidas por la CCC en la ejecucion de auditorias

anteriores.

Cuando exista discrepancia entre la CCC y el equipo de auditoria, el Director de Auditoria

debera resolver la discrepancia y, cuando lo considere necesario, podra solicitar opinién
juridica a la Direccion de Asuntos Juridicos y/o técnica a la Direccion de Aseguramiento de
la Calidad de Auditoria, para su mejor resolucion.

%8 ISSAL.GT 40
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7.2 Rectificacion de informes

En caso que el equipo de auditoria identifique durante el proceso de archivo final de la
documentacién, que el informe oficializado y notificado a la entidad auditada, tiene un
error significativo, que pueda repercutir en la interpretacion de la informacion, debera
realizar un informe de rectificacion, indicando los errores que se cometieron y la
informacion correcta que debe contener el mismo, este informe de rectificacion debe
continuar el mismo proceso que siguioé el informe que se esta corrigiendo, incluyendo su

notificacion.

7.3 Nota de auditoria

Es un instrumento de comunicacién con el ente auditado, emitido por el equipo de auditoria
cuyo objetivo es solicitar la correccidn de errores y/o operaciones erroneas, derivadas de un

incumplimiento, durante todo el proceso de auditoria.

Cuando el equipo de auditoria detecte deficiencias en la entidad, pero las mismas no hayan
tenido o tendran en un futuro impacto material, sobre las operaciones presupuestarias y
administrativas, debe emitir una nota de auditoria para que esas deficiencias sean

corregidas.

La nota de auditoria debe contener, como minimo, la siguiente informacion:

e Fecha

e Nombre y cargo del destinatario

e Descripcion de la deficiencia detectada, indicando los pormenores y las
disposiciones regulatorias incumplidas.

e Plazo establecido para la correccion de la deficiencia.
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/ minimas al sistema de control interno. Guia 31 “Carta a la Gerencia”

e Nombre del auditor que detectd la deficiencia y del coordinador.

7.4 Carta a la gerencia

Es un instrumento mediante el cual los equipos de auditoria recomendaran mejoras

7.5 Auditorias combinadas

La auditoria de desempefio puede realizarse de forma combinada con la de cumplimiento,

por lo que se podran combinar las guias necesarias para el desarrollo de la misma.
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