Anexo 14: Pautas para la documentacion de auditoria de desemeeﬁo

La documentacién de auditoria de desempefio debe ser ordenada y codificada, de
acuerdo a lo sefialado en el presente anexo.

Al respecto, es preciso sefialar que todos los documentos mencionados en el mismo,
tienen la posibilidad de ser obtenidos, elaborados, codificados y archivados de manera
digital.

I.  ARCHIVOS DE AUDITORIA DE DESEMPENO
La documentacién de auditoria de desempefio se organiza y codifica de acuerdo a
lo establecido a continuacion:

DENOMINACION DESCRIPCION

1. ARCHIVO PERMANENTE

¢ Normas que regulan el funcionamiento de la materia de control
(P1).

e Organigrama o estructura organica de las entidades o
dependencias comprendidas en la evaluacion (P2).

¢ Otros documentos relacionados a la informacion de interés, de
utilizacion continua o necesaria para futuras auditorias (P...).

e La documentacidn se codifica con la letra (P).

Contenido

2. ARCHIVO DE PLANIFICACION

e Seleccion de las materias generales (L1).

e Estudio Previo (L2).

e Documentacion de la etapa de planificacién (oficio de
acreditacién, comprensién de la materia de control, objetivos,
enfoque, preguntas de auditoria, alcance, criterios vy

Contenido metodologia) (L3).

¢ Matriz de Planificacion (L4).

e Gestion de riesgos (L...)

¢ Determinacion de plazos y recursos (L...).

e Plan y Procedimientos de Auditoria (L...)

3. ARCHIVO DE AUDITORIA DE DESEMPENO
Contiene:

e Cédula de desarrollo del procedimiento, que incluye las
iniciales del auditor que realizo el trabajo, la fecha en la que
concluyé el procedimiento, el flujo de revisiones y las

Contenido referencias de la documentacion de auditoria.

e Documentacidon sustentante (cédulas de desarrollo de
procedimientos, matrices analiticas, etc.) desarrollados por el
auditor o el equipo de manera auxiliar, empleadas para
sustentar el desarrollo del procedimiento y las conclusiones a
la que lleg6 el auditor (juicio del auditor).




DENOMINACION

DESCRIPCION

La documentacion se codifica con las siglas AD, y se
diferencian de acuerdo al objetivo o al que pertenece el
procedimiento desarrollado (general o especificos).

Objetivo general

1. Obijetivo general, procedimiento general n.°1 (AD.G.1)
2. Objetivo general, procedimiento general n.°2 (AD.G.2)
3. Etc.

Objetivos especificos

Objetivo especifico 1, procedimiento n.°1 (AD.1.1)
Obijetivo especifico 1, procedimiento n.°2 (AD.1.2)
Objetivo especifico 2, procedimiento n.°1 (AD.2.1)
Objetivo especifico 2, procedimiento n.°2 (AD.2.2)
Etc.

© N OA

La documentacion sustentante de las cédulas de desarrollo de
procedimientos, se codifica de acuerdo al procedimiento al
gue pertenecen.
Sustentos de procedimientos del objetivo general
1. Procedimiento general n.°1 (AD.G.1.1)
(AD.G.1.2)
(AD.G.1...)
Sustentos de procedimientos de los objetivos especificos
1. Obijetivo especifico 1, procedimiento n.°1 (AD.1.1.1)
(AD.1.1.2)
(AD.1.1...)

4. ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

Contenido

Correspondencia emitida (C1).

(oficios, correos electronicos, etc.)

Correspondencia  recibida, incluye un control de
documentacion pendiente de atencién (C2).

(oficios, correos electronicos, etc.)

5. ARCHIVO RESUMEN (R)

Contenido

Informe Preliminar de Auditoria (R1).

Informe de Auditoria (R2).

Resumen de los acontecimientos significativos durante la
ejecucion de la auditoria (R3).

Comentarios de las modificaciones sobre los objetivos de la
auditoria y procedimientos de auditoria posteriores a la
planificacion (R4).

Informacién o documentacién relacionada con temas
complementarios y ampliaciones efectuadas en la auditoria
(R5).

Relacion total de archivos utilizados (R6).

6. ARCHIVO OPCIONAL




DENOMINACION DESCRIPCION

¢ Informacién o documentacion de la materia de control, la cual
por su naturaleza, cantidad y variedad se relaciona con los

nteni . o
Contenido objetivos de la auditoria.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN FORMATO DIGITAL

En el caso de la documentacion de auditoria obtenida o elaborada de manera digital,
la organizacion y codificacion se efectda considerando lo establecido en el numeral
anterior, mediante carpetas denominadas de acuerdo a cada tipo de archivo de
auditoria de desempefio, las cuales contendran los documentos nombrados de
acuerdo al cddigo correspondiente, segun su naturaleza, en orden correlativo. Una
vez efectuada la organizacién de los archivos, estos son enviados de manera
independiente al archivo central de la Contraloria en CD, adjuntando un indice fisico,
gue indigue el contenido total de documentos por archivo.




