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ACUERDO MINISTERIAL No. 28-2021
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 02 de febrero de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, poseer la
esfructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la corecta
ejecucion de sus funciones y asf optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Audiforia Intema, con el apoyo técnico de Planeamiento, procedieron a
elaborar el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de Auditoria Interna, el cual
tiene por objeto proporcionar los principios y disposiciones legales vigentes y regular la
acfividod que ejecutan los empleados plblicos y prestadores de Servicios Técnicos y
Profesionales de la Unidad de Auditoria Interna de manera estructurada, uniforme y eficiente
en el desempefio de las atibuciones, agregando valor en el uso de buenas practicas,
ashnﬁmo.dacwnphienbohlegiﬂoddnﬁgenleybestubbddoeneixegbmento
Orgdnico Intemo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion; y las Normas
Intemacionales para las Enfidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala
ISSALGT.
CONSIDERANDO:

Que para la aprobacién del referido manual, la Unidad de Auditoria Intema a iravés de
Providencia No. UDAIOP-004-2021 y Planeamiento por medio de Opinidn Técnica FYMI
No. 001-2021, emitieron sus opiniones técnicas favorables, asimismo la Asesoria Juridica,
mediante Opinidn No. AJ-28-2021, opina y dictamina que es procedente la aprobacién del
mismo, y que se emita el Acuerdo Ministerial respectivo.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que establecen los Articulos 194 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Becutivo, Decreto nUmero 114-97
del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento Orgdanico
Infemo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo
NOmero 338-2010.

ACUERDA:

Arficulo 1. Aprobar la actualizacién del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA", contenido en sesenta y siete folios (67).

Arficule 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial No. 05-2020 de fecha 08 de enero de
2020.

Articulo 3. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente.
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PRESENTACION

La Unidad de Auditoria Interna es el érgano encargado de ejercer la fiscalizacion
administrativa, contable y financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, supervisa, asesora, evalla y sugiere las acciones que sean
procedentes para la buena ejecucion administrativa, contable y financiera de los
recursos asignados al Ministerio.

El presente Manual contiene una descripcion detallada de los procedimientos que se
realizan en la Unidad de Auditoria Interna, con el fin de establecer las lineas de accion
para cumplir con sus atribuciones de manera eficiente y eficaz, a través de la
evaluacion oportuna e integral de todas las unidades operativas, administrativas,
financieras, programas, proyectos y cualquier otra actividad que corresponda.
Asimismo, emitir opiniones previo estudio de los expedientes y verificar la calidad y
transparencia del gasto publico. También puede ser utilizado como herramienta de
induccién para el personal de nuevo ingreso o como guia de consulta de los
procedimientos que se estan implementando.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, se elabor6
en observancia de las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas, las
regulaciones sobre el control interno y las Normas Internacionales para las Entidades
Fiscalizadoras superiores adaptadas a Guatemala ISSAI.GT, aprobadas a través del
Acuerdo Numero A-075-2017, constituyéndose como herramienta de caracter técnico
que apoya el trabajo del Auditor Interno, en organizar y definir el perfil para analizar
los procesos de auditorias, en el mismo, se describen las actividades que debe
desarrollar en |la etapas de Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Comunicacion de
Resultados y Seguimiento.
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1. Constitucion

MARCO LEGAL

Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto numero 2-70, Cddigo de Comercio de Guatemala.

3. Decreto numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

4. Decreto numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

5. Decreto Numero No. 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de

Cuentas.

6. Decreto numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios
y Empleados Publicos.

7. Decreto numero 31-2012, Ley Contra la Corrupcion.

8. Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

9. Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

10. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

11. Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Le
Estado y sus reformas.

12. Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento
Contraloria General de Cuentas.
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15.

T

17.

18.

19.

Acuerdo numero A-075-2017, aprobar Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala, ISSAIL.GT, emitido por la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo No. A-107-2017, aprobar Manuales de Auditoria Gubernamental, emitido
por la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas.

Marco Conceptual Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de
Cuentas.

Acuerdo No. A-106-2019, de la Contraloria General de Cuentas.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los principios y disposiciones legales vigentes y regular la actividad que
ejecutan los empleados publicos y prestadores de Servicios Técnicos y Profesionales
de la Unidad de Auditoria Interna de manera estructurada, uniforme y eficiente en el
desempefio de las atribuciones, agregando valor en el uso de buenas practicas,
asimismo, dar cumplimiento a la legislacion vigente y lo establecido en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, y las
Normas Internacionales para las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala ISSAIL.GT.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Estandarizar el trabajo de auditoria con criterios de objetividad, oportunidad,
confiabilidad y razonabilidad, que permitan mejorar la eficiencia, efectividad y

economia en los procesos de auditorias correspondientes.

2. Establecer, criterios, metodologias y procesos de auditoria de acuerdo con el
campo de acciéon de la Unidad de Auditoria Interna.

3. Fortalecer los procedimientos en la comunicacion de los resultados del proceso de
auditoria, con el fin de ejecutar acciones correctivas oportunamente.

4. Observar la aplicacion de las Normas Internacionales de las Entidades

Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala ISSALGT, en los procesos de
auditoria correspondientes.

ALCANCE

anual, son de caracter obligatorio para los \Servidores Publico
Profesionalgs-y-Féenicos de la Unidad de Auditoria Interna.
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NORMAS GENERALES

1. El contenido del presente Manual sera socializado por el Director de Auditoria
Interna, a todo el personal que labora en la Unidad de Auditoria Interna, con la
finalidad de dar a conocer los procedimientos establecidos.

2. Es deber del Director y Jefe de Auditores de la Unidad de Auditoria Interna, velar
por el cumplimiento del presente Manual.

3. La actualizaciéon del Manual se realizara a solicitud del Director de la Unidad de
Auditoria Interna, conforme a las acciones administrativas correspondientes.

4. En el caso de existir Estado de Calamidad Publica, se podran realizar auditorias en
modalidad electrénica, durante la vigencia de la misma.

5. El Director de la Unidad de Auditoria Interna firma cada una de las paginas del
presente Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

6. Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracién y actualizacion de
los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision técnica
del contenido, redaccion, secuencia légica de los pasos, diagramacion de los
procedimientos y formato final.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
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enero

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 2021

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
(PAA)

Paginas 3

OBJETIVO:

Describir la cantidad de auditorias programadas y las unidades o areas que seran
objeto de evaluacion durante cada ejercicio fiscal, dicha planificacion es elaborada en
observancia de politicas y disposiciones establecidas para la Unidad de Auditoria
Interna.

NORMAS:

1

El Supervisor, con base a la proyeccion de las auditorias y actividades
administrativas que se realiza en cada una de las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, elabora la propuesta del PAA tomando en
consideracion el periodo, analisis de riesgo, areas o procesos, calendarizacién de
cada actividad y asignaciéon del Auditor responsable de la misma.

El Jefe de Auditores revisa la propuesta del PAA la cual debe cumplir con lo que
establecen las Normas Internacionales para las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala ISSAI.GT.

El Técnico del SAG-UDAI registra informacion del PAA en el sistema, crea el
Cadigo Unico de Auditoria, redactando la informacion que corresponde de
acuerdo con los objetivos, politicas y prioridades institucionales.

El Director de la Unidad de Auditoria Interna ingresa el documento de aprobacion
Ministerial y registra en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna SAG-UDAI, el Plan Anual de Auditoria e imprime la
Constancia de Registro Electrénico generado por dicho sistema, a mas tardar el 15
de enero de cada ano.

Planeamiento
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA (PAA)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Elabora propuesta del PAA y traslada al Jefe
de Auditores (Ver Norma 1).

Recibe y analiza propuesta.

2 Si: Sigue paso 3.

Jefe de Auditores No: Devuelve con observaciones.

3 Traslada la propuesta del PAA al Director de la
Unidad de Auditoria Interna (Ver Norma 2).
Recibe y analiza propuesta.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Instruye al Técnico del SAG-UDAIl para
elaborar el PAA en el sistema.

Registra informacion del PAA en el sistema y
Técnico del SAG-UDAI 6 crea el Codigo Unico de Auditoria (Ver Norma
3)

Instruye al Técnico de  Recepcion,
Clasificaciéon y Traslado de Documentos para
elaborar Oficio para aprobacién del Despacho
Ministerial.

Recibe del Despacho Ministerial el PAA, junto
con los documentos de aprobacion y registra
en el SAG-UDAI para generar Constancia de
Registro (Ver Norma 4).

Instruye al Técnico de  Recepcion,
Clasificaciéon y Traslado de Documentos para
9 enviar fotocopia del PAA aprobado vy
registrado a la Contraloria General de

Cuentas. 7
e

Gestiona socializaciop de fotocopia. del PAA
R 10 aprobado con J de Auditores vy

Supervisor 1

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

Supervisores, y el archivo fisico y digital.
L/ mememmmmm====F I[N DEL PROCEDIMIENT O «-sneanninnn
7 3
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA (PAA)

Supervisor

Jefe de Auditores

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

Técnico del SAG-UDAI

INICIO

i

1. Elabora propuesta del PAA
y traslada al

Jefe de Auditores

/

¥4

2. Recibe y analiza propuesta

Devusive con

« | observaciones

de Auditoria Interna

3. Traslada |a propuesta * | 5. Instruye al Técnico del SAG-
del PAA a UDAI para elaborar el PAA
—T ] en ol slstema.

Director de la Unidad

4. Recibe y analiza propuesta

.| Devuaive con
«| observaciones

?

7. Instruye al Técnico de
Recepcidn, Clasificacion y
Traslado de Documentos para
elaborar Oficio para aprobacion
del Despacho Ministerial

8. Recibe del Despacho
Ministerial el PAA, junto con los
documentos de aprobacién y
reglistra en el SAG-UDAI para
generar Constancia de Registro.

9. Instruye al Técnico de
Recepcitn, Clasificacion y
Traslado de Documentos para
enviar fotocopia del PAA
aprobado y registrado a la
Contraloria General de Cuentas.

v

10. Gestiona

socializacion da
fowcopia dal PAA
aprobado con Jefe

de Auditores y
Supervisores, y sl
archive fisico
y digital.

i

6. Registra informacion del
PAA en el sistema y crea el
Cadigo Unico de Auditoria.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha | 0%
EMISION DE NOMBRAMIENTO DE AUDITOR Y e 4
SUPERVISOR aginas

OBJETIVO:

Designar al auditor que tendra la responsabilidad de realizar una auditoria especifica
en determinada Dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
de conformidad con el Plan Anual de Auditoria (PAA), identificando el periodo de
alcance, areas a auditar y el plazo para realizarla, asimismo, nombrar al Supervisor
para evaluar el trabajo de auditoria.

NORMAS:

1. El Jefe de Auditores analiza el area a auditar y propone al Auditor responsable y
al Supervisor, de acuerdo con el conocimiento y experiencia, para ejecutar la
auditoria.

2. El Técnico SAG-UDAI elabora Nombramiento en el SAG-UDAI, ingresando la
siguiente informacion:

. Fecha.

. Codigo Unico de Auditoria (CUA) en el SAG-UDAL.

Numero correlativo del nombramiento.

. Nombre del auditor, auditor de apoyo designado y supervisor encargado de la
evaluacion del trabajo de auditoria a realizar.

. Fecha de intervencion y periodo a auditarse.
Direcciones o Departamentos de trabajo que se deberan auditar.

. Tipo de auditoria.

. Plazo para la entrega del informe.

Firma del Director de la Unidad de Auditoria Interna.

o0 oo
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EMISION DE NOMBRAMIENTO DE AUDITOR Y SUPERVISOR
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Propone al Auditor responsable y al Supervisor
Jefe de Auditores para ejecutar la auditoria (Ver Norma 1).

2 |Traslada propuesta al Supervisor.

Recibe y analiza propuesta, elabora solicitud de
Supervisor 3 |Nombramiento y traslada al Jefe de Auditores
(Ver Anexo 1)

Recibe solicitud, aprueba y traslada al Director
de la Unidad de Auditoria Interna.

Jefe de Auditores 4

Recibe solicitud y analiza.
5 | Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones

Emite Visto Bueno y traslada solicitud al
Técnico del SAG-UDAL.

7 | Recibe solicitud y asigna numero de correlativo.

Elabora Nombramiento en el SAG-UDAI (Ver

Técnico del SAG-UDAI Norma 2).

Imprime Nombramiento en Hoja Membretada y
9 |traslada al Director de la Unidad de Auditoria
Interna.

Recibe y revisa Nombramiento

10 |Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Nombramiento y traslada al Técnico del
SAG-UDAI.

Recibe y notifica mbra to a Auditor y
12 | supervisor designafos. en\
Técnico del SAG-UDAI Reproduce fotoco{ del Nombran'uento y

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

11

13 |traslada al Técnico de Recepcion, C|381ﬁcac:0n
y Traslado de Documentos. \

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de 14

Docu menkjs—\_\ -------------

Recibe fotocopia para archivo fisico y digital.
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EMISION DE NOMBRAMIENTO DE AUDITOR Y SUPERVISOR

Jefe de Auditores

Supervisor

Director de la Unidad
de Auditoria Intema

( INICIO )

v

1. Propone al Audilor responsable y al
Supervisor pam ejecutar la auditoria,

.

2. Traslada propuesta al

4. Recbe sdicitud, aprueba y traslada al

Director de la Unidad
de Auditoria Interna.

7

7

3. Recibe y analiza propuesta, elabora
solicitud de Nombramiento y traslada al

5. Recibe sadlicitud y anafiza

Jefe de Auditores

l

6. Emite Vislo Bueno y traslada solicitud al

l Teécnico del SAG-UDAL

10. Recibe y revisa Nombramiento

N

Devuelve con
observaciones

11, Fima Nombramiento y traslada’gl

I Técnico del SAG-UDAL
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EMISION DE NOMBRAMIENTO DE AUDITOR Y SUPERVISOR

Técnico de Recepcion, Clasificacion
y Traslado de Documentos

v o

7. Redbe sdicitud y asigna numero de correlativo,

Técnico del SAG-UDAI

14. Recibe fotocopia para
archivo fisico y digital.

( 8. Elabara Nombramiento en el SAG-UDAI O

I

9. Imprime Nombramiento en Hoja Membretada y lraslada al

Director de la Unidad de Auditoria Interna.

Y

12. Recibe y notifica Nombramiento a Auditor
y Supervisor designadcs.

.

13. Reproduce fotocopia del Nombramiento y traslada al

Técnico de Recepddn, Clasificacion
y Traslado de Documentos,

Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
caraado Planeamiento
VIAGA
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha | 00
ETAPA DE FAMILIARIZACION DE LA AUDITORIA | Paginas 3

OBJETIVO:

Obtener la comprension de la naturaleza, alcance, estructura organizacional y
operaciones de la entidad a auditar de acuerdo con el tipo de auditoria, elaborando
las guias que correspondan, de conformidad con las Normas de Control Interno
Gubernamental y Normas Internacionales para las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala ISSAIL.GT.

NORMAS:

1. El Auditor o Profesional de Auditoria, con base al nombramiento emitido por el
Director de la UDAI, emite la Declaracion de Independencia Especifica y la
notifica al Técnico de recepcion, clasificacion y traslado de documentos.

2. El Auditor o Profesional de Auditoria nombrado elabora las guias que
correspondan segun su criterio, la naturaleza y el alcance del proceso de
auditoria, conforme lo que establecen las Normas Internacionales para las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala ISSAIL.GT.

3. EIl Supervisor verifica que la Etapa de Familiarizacion de la Auditoria, incluya los
procedimientos necesarios para garantizar la obtencion de los objetivos y que se
haya realizado conforme las Normas Internacionales para las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala ISSAI.GT.

4. EI Supervisor verifica que se haya realizado la etapa de conformidad con las
normas correspondientes.

¢ Eddy S uerna.marcia i prrer——
Encarqad6 Planeamiente 1= | b AL
MAGA

Asistenda Administrativa:
Planeamiento

AUDITOR T O
Ministei 10 de Agricultura
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ETAPA DE FAMILIARIZACION DE LA AUDITORIA
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO

Recibe Nombramiento, elabora Declaracion de
Independencia Especifica y entrega copia a
Técnico de recepcion, clasificacion y traslado
de documentos (Ver Norma 1).

Auditor o Profesional de

Auditoria
Elabora guias correspondientes, solicita
2 |aprobacion y traslada al Supervisor (Ver
Norma 2).
Recibe y revisa guias (Ver Norma 3).
3 | Si: Sigue paso 4.
s No: Devuelve con observaciones.
Supervisor
Emite Guia de Control de Calidad de la Etapa
4 |de Familiarizacion y traslada al Auditor o
Profesional de Auditoria.
5 Recibe Guia de Control de Calidad y adjunta
Auditoria 6 Solicita autorizacion al Supervisor para

escanear los Papeles de Trabajo.

Autoriza los Papeles de Trabajo y traslada al
Supervisor 7 Auditor o Profesional de Auditoria para
escanear (Ver Norma 4).

Recibe los Papeles de Trabajo y traslada al
8 |Técnico de Archivo y Digitalizacion para
escanear.

Recibe y escanea los Papeles de Trabajo y
9 |traslada en forma fisica y digital al Auditor o
Profesional de Auditoria.

Recibe los Papeles de Trabajo y los relaciona
10 |en el SAG-UDAL

Auditor o Profesional de
Auditoria

Técnico de Archivo y
Digitalizacion

Auditor o Profesional de
Auditoria

3 AUDITORIA
INTERNA
N

Planeamiento
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ETAPA DE FAMILIARIZACION DE LA AUDITORIA

Auditor o Profesional
de Auditoria

Supervisor

Técnico de Archivo
y Digitalizacién

INICIO

&

1. Recbe Nombramiento, efabora
Dedaracion de Independencia Especifica
y entrega copia a

Técnico de recepcidn, clasificacion y
traslado de documentas

2. Elabora guias correspondientes,
solicita aprobacién y traslada al

5. Recibe Guia de Control de Calidad y
adjunta documentas al Legajo
de Papeles de Trabajo.

s T . - S

6. Solicita autorizacién para escanear los
Papeles de Trabajo al

I T

Supervisor

©
7

8. Recibe los Papeles de Trabajo y
traslada Paraescanear al

Técnico de Archivo y Digitalzacion

®
?

10. Recibe los Papeles de Trabajo
y los relaciona en el SAG-UDAL

3. Recibe y revisa guias

Devuelve con sl

observaciones l

4. Emite Guia de Control de Calidad de la
Etapa de Familiarizacion y traslada al

Auditor o Profesional de Auditoria.

7. Autoriza los Papeles de Trabajo y
traslada para escanear al

Auditor o Profesional de Auditaria.

S

9. Recbe y escanea los Papeles de
Trabajo y traslada en forma fisica y
digital al

Auditor o Profesional de Auditoria. l

“o

UNIDAD DE =
AUDITORIA Z
NTERNA _§
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha | SO0
ETAPA DE PLANIFICACION DE LA AUDITORIA Paginas 3

OBJETIVO:

Obtener una comprension del marco legal y reglamentario aplicable a la entidad con el
fin de establecer los procedimientos que deberan llevarse a cabo de acuerdo con el tipo
de auditoria, para que el auditor nombrado aplique aspectos estratégicos y operativos
en la planificacion de la auditoria para garantizar que el auditor se conduzca de manera
eficaz y eficiente, elaborando las guias correspondientes, de conformidad con las
Normas de Control Interno Gubernamental y Normas Internacionales para las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala, ISSAIL.GT.

NORMAS:

1. El Auditor o Profesional de Auditoria nombrado, elabora las guias que a criterio,
alcance y naturaleza de la unidad auditada correspondan segun las Normas
Internacionales para las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala, ISSAIL.GT.

2. El Supervisor verifica que la Etapa de Planificacion de la auditoria
correspondiente, incluya los procedimientos necesarios para garantizar que se
alcancen los objetivos de la misma y que se elabord observando las Normas
ISSALGT.

3. El Auditor o Profesional de Auditoria documenta la Etapa de Planificacion con el
legajo de papeles de trabajo.

4. El Auditor o Profesional de Auditoria relaciona en el Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI, los
documentos autorizados de la Etapa de Planificacion, conforme las actividades del

Programa de Auditoria.

>
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ETAPA DE PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
AMiditor 6/ Profosianal de 1 Elabora” guias correspondientes._ solicita
Aliditoria aprobacién y traslada al Supervisor (Ver
Norma 1).
Recibe y revisa guias (Ver Norma 2).
2 | Si: Sigue paso 3.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
Emite Guia de Control de Calidad de la Etapa
3 |de Planificacion y traslada al Auditor o
Profesional de Auditoria.
Recibe Guia de Control de Calidad y adjunta
_ _ 4 |documentos al Legajo de Papeles de Trabajo
Auditor o Profesional de (Ver Norma 3).
Auditoria - T :
5 Solicita autorizacion al Sgperwsor para
escanear los Papeles de Trabajo y los traslada.
Recibe y revisa los Papeles de Trabajo.
6 Si: Sigue paso 7.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
2 Autoriza los Papeles de Trabajo y traslada para
escanear al Técnico de Archivo y Digitalizacion.
ol g Recibe y escanea los Papeles de Trabajo y los
B?ﬁ?;ﬁgadc?éﬁmhwoy 8 |traslada en forma fisica y digital al Auditor o
9 Profesional de Auditoria.
: : Recibe los Papeles de Trabajo y los relaciona
Auditor o Profesional de 9 |en el SAG-UDAI (Ver Norma i). y

Auditoria

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---znnenn--

Planeamiento
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ETAPA DE PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Auditor o Profesional s ) Técnico de Archivo
de Auditoria SpRrYRer y Digitalizacion

INICIO )

1. Elabera guias correspondientes, R
solicita aprobacion y traslada o 2:Riichey (eviea guias

8. Recibe y escanea los Papeles de
Trabajo y los traslada en forma fisica
y digital al

Supervisor Auditor o Profesional de Auditoria, T

JN
Devuelvecon
observaciones

Si

' 3. Emite Guia de Control de Calidadde la

Etapa de Planificacion y traslada al
4. Redbe Guia de Control de Calidad y
adjunia documentos al Legajo
de Papeles de Trabajo

e

5. Soficita autorizacidn al Supervisor para
escanear los Papeles de Trabajo
y los traslada,

Auditer o Profesional de Auditoria.

6. Recibe y revisa los Papeles
de Trabajo

i

9. Redbe los Papeles de Trabajo y los
redaciona en el SAG-UDA|

!

Dewuelve con
obsarvaciones S|

|

7. Autoriza los Papeles de Trabajo y
traslada para escanear al

I Técnico de Archivo y Digitalizacion

.'\.

WM G
S

2
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OBJETIVO:

Ejecutar el proceso de auditoria con pruebas sustantivas y de cumplimiento, en donde
los auditores proporcionan evidencia suficiente y apropiada para sustentar el informe
de auditoria, segun planificacion y guias que correspondan de conformidad con las
Normas de Control Interno Gubernamental y Normas Internacionales para las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala ISSAIL.GT.

NORMAS:

1. El Auditor o Profesional de Auditoria nombrado, realiza la Etapa de Ejecucion del
proceso de auditoria, elabora las guias de auditoria que correspondan y sustentan
las pruebas sustantivas y de cumplimiento que permiten establecer el grado de
razonabilidad y de cumplimiento, segun las Normas Internacionales para las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala ISSAI.GT.

2. El Auditor o Profesional de Auditoria, de conformidad con la evaluacién que
realiza, programa las pruebas sustantivas y de cumplimiento y cuando
corresponda solicita a la entidad auditada la documentacién relacionada con el
seguimiento de las recomendaciones con el objeto de verificar el cumplimiento o
incumplimiento de las mismas.

3. El Auditor o Profesional de Auditoria, al detectar deficiencias en el control interno
de la entidad, dependiendo la naturaleza debera emitir una Nota de Auditoria,
para que dichas deficiencias sean subsanadas, siempre que las mismas no
tengan repercusion material.

4. El Auditor o Profesional de Auditoria, en el caso de detectar deficiencias de
control interno, emite Nota de Auditoria, trasladandola para revision al Supervisor.
Dado el caso, gestiona que la Nota de Auditoria ¢gumpla con-los niveles de
aprobacion por el Supervisor, el Jefe de Auditores y &
Auditaria Interna. Segun la naturaleza, coordina con &

é‘,}
UNIDAD DE
AUDITORIA =
INTERNA 5

S,

B

Addy Samuel Fernandez Garcia | ‘
Encargado Planeamiento oy, O
MAGA By 08 B
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5. El Auditor o Profesional de Auditoria obtiene evidencia suficiente, competente y
pertinente mediante la aplicacién de pruebas selectivas de cumplimiento y de
control; asi como, procedimientos sustantivos que le permitan fundamentar
razonablemente los hallazgos que formule respecto a la Dependencia auditada.

6. El Auditor o Profesional de Auditoria coordina con el Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de Documentos el traslado de documentos de la Unidad
de Auditoria Interna para realizar lo siguiente:

Gestionar reunion para discusion de hallazgos.

Reservar lugar para reunion.

Elaborar convocatoria.

Reproducir fotocopias de cédula de hallazgos y distribuir a los auditados.
Trasladar al Auditor designado, Supervisor y Jefe de Auditores, fotocopia de
hallazgos y convocatoria para la reunion previamente notificada.

®oo oo

7. El Auditor o Profesional de Auditoria analiza las pruebas de descargo presentadas
por el ente auditado, con el objeto de formar una conclusion de soporte para
desvanecer, modificar o confirmar hallazgos planteados, asimismo, incluir lo
correspondiente al informe de auditoria.

UNIDAD DE

ddy Samue| Hern
el hy AUDITORIA
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ETAPA DE EJECUCION DE LA AUDITORIA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Elabora guias correspondientes (Ver Norma 1)

Recibe las actualizaciones en digital y fisico y
2 |programa las pruebas sustantivas y de
cumplimiento (Ver Norma 2).

Solicita al Auditor de Seguimiento el estado
3 |actualizado de las recomendaciones
pendientes de atender (Ver Normas 3 y 4).

Formula hallazgos y gestiona la revision vy
Auditor o Profesional de 4 |aprobacion de la cedula de hallazgos en todos
Auditoria los niveles de autorizacion (Ver Norma 5).
Coordina con Técnico de recepcion,
clasificacion y traslado de documentos
5 |clasificacion y traslado de documentos para
discusién de hallazgos con ente auditado (Ver
Norma 6).

Analiza los documentos presentados por el
6 ente auditado, para desvanecer o confirmar los
hallazgos e incluirlos en el informe de auditoria
y los traslada al Supervisor (Ver Norma 7).
Recibe y verifica que la Etapa de Ejecucion,
7 |incluya los procedimientos para garantizar que
se alcancen los objetivos.

Emite Guia de Control de Calidad de la Etapa
8 |de Ejecucion y traslada al Auditor o Profesional
de Auditoria.

Recibe y documenta la Etapa de Ejecucion con
9 |el Legajo de Papeles correspondiente y solicita

al Supervisor autorizacion para.escanear.

Escanea los docﬁmentos autorizados por el

10 | Supervisor y traslada en forma fisica y digital al
Auditor o Profesional de Auditoria. !g\

Auditor o Profesional de documentos autorizad

: 11 ; =
Audi 1 Ejecucion. .
- o~ T | | eme——— FIN DEL PROCEDI

Supervisor

Auditor o Profesional de
Auditoria

Técnico de Archivo y
Digitalizacion

eapriento i —/
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ETAPA DE EJECUCION DE LA AUDITORIA

Técnico de Archivo

Auditor o Profesional S BRIvieHE
MERHIGS y Digitalizacion

de Auditoria

@ 9

1. Elabora guias correspondientes 7. Recibe y verifica que la Etapa de ! 10, Escanea los documentos
Ejecucidn, incluya los procedimiantos para . autorizados por el Supervisor y

; . garantizar que se alcancen los objetivos. H traslada en forma fisica y digital al

2. Recibe las actualizaciones en digital y . ¥ H E 1
fisico rama las pruebas sustantivas . . Auditor o Profesional de Auditoria ]
¥ prog de a.lmpFI’Imiento. . 8. Emite Guia de Control de Calidad de la =
‘ Elapa de Ejecucion y traslada al

4. Solicka ol Audiorie Seguimientosl | . Auditor o Profesional de Audiloria.

estado actualizado de las
recomendaciones pendientes de atender.

4. Formula hallazgos y gestiona la o b
revision y aprobacion de la cedula de G i h 4
hallazgos en todos los riveles de ¢ e . @
autorizacion. . .

'

5. Coordina con Técnico de recepdan,
dlasificacion y traslado de documentos
clasificacion y traslada de documentos
para discusion de hallazgos con ente
auditado.

'

6. Analiza los documentos presentados

por el enie auditado, para desvanecar o

confirmar los hallazgos e incluirios en el
informe de audibria y los traslada al

Supemsa \)

9. Recibe y docurnenta la Elapa de
Ejecucidn con el Legajo de Papeles
correspordiente y solicita al Supenvisor
autonzacion para escanear.

@ \

11, Recibe y relaciona en ol SAG-UDAllos | :
: : \

documentos aulorizados en la Etapa de
RA

Ejecucion.
e e UNIDAD DE

e z ; <
AUDITORIA

ANTERNA
,__—'_—
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 92’:)‘;’1"
ETAPA DE COMUNICACION DE RESULTADOSDE LA | . . .
AUDITORIA g

OBJETIVO:

Elaborar guias que correspondan con base a las Normas de Control Interno
Gubernamental y Normas Internacionales para las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala ISSAIL.GT., proponiendo un informe de
conformidad con las conclusiones alcanzadas segun la naturaleza de la auditoria,
para comunicar los resultados a la entidad auditada y partes interesadas, y facilitar los
procesos de seguimiento y las acciones correctivas de auditoria.

NORMAS:

1. El Auditor o Profesional de Auditoria elabora informe correspondiente en forma
fisica y en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna SAG-UDAI, cumpliendo con la estructura y contenido que establecen las
Normas Internacionales para las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas
a Guatemala ISSAI.GT, verificando el cumplimiento de las recomendaciones.

2. El Auditor o Profesional de Auditoria presenta al Supervisor el Informe de
Auditoria y Resumen Gerencial, conteniendo los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones relevantes, asimismo, adjuntando la Bitacora de Proceso de
Auditoria (Ver Anexo 2).

3. El Supervisor traslada Informe de Auditoria y Resumen Gerencial al Jefe de
Auditores y al Director de la Unidad de Auditoria Interna, para cumplir con los
niveles de aprobacion que requiere el SAG-UDAL.

4. El Auditor o Profesional de Auditoria oficializa Informe de Auditoria y Resumen
Gerencial y gestiona firmas del Supervisor, Jefe de Auditores y Director de la
Unidad de Auditoria Interna.

El Auditor o Profesional de Auditoria documenta la Etapa de Comunieacion de

Ganaderia y Alimentacién
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ETAPA DE COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

1

Elabora guias de auditoria correspondientes.

Elabora Informe de Auditoria en forma fisica y

Auditor o Profesional de 2 |en el SAG-UDAI (Ver Norma 1).
Auditoria Elabora Resumen Gerencial fisico en SAG-
3 |UDAIl y traslada, con el Informe de Auditoria, al
Supervisor (Ver Norma 2).
Recibe y revisa Informe de Auditoria y
4 Resumen Gerencial.
Si: Sigue paso 5.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
Aprueba Informe de Auditoria y Resumen
5 |Gerencial y gestiona aprobacion en el SAG-
UDAI (Ver Norma 3).
Aidita s b Fosrasidlar e Oficiali;a Informt_a de _Auditon’a y Re.sumen
Atrditoita 6 Gerenma!'y gestiona firma por cada nivel de
autorizacion (Ver Norma 4).
Técnico de Recepcion Distribuye el informe de _Auditorl'a y Re§gmen
Clasificacion y Traslad’c) i 2 Gerencial ap‘rqbadps, 'notlflca en forma flSlpa al
Bndamentos Despa_cho Mm;sten_al, _mteresados y al Auditor o
Profesional de Auditoria.
Verifica que la Etapa de Comunicacion de
Resultados contenga los atributos para
Supervisor 8 |alcanzar los objetivos y extiende al Auditor o
Profesional de Auditoria la Guia de Control de
Calidad correspondiente.
Aiditor o Profosidial de Documenta la Etapa de. C?municacién. de
Auditoria 9 |Resultados de la Auditoria y gestiona
autorizacion para escanear (Ver Norma 5).
Técnico de Archivo y 10 Escanea documentos autorizados y los traslada
Digitalizacion al Auditor o Profesional'de Auditeria.
: ; Recibe documentos| relaciona los do entos
ﬁ‘dg:torig Profesiggal de 11 |en el SAG-UDAI Y traslada exnggte al
T\ Técnico de Archivo y Rigitalizacion. \
Recibe expediente para.archivo y custodia de.
12 la informacién generada nte la realizacion

de la auditoria.

Isceddy Samuel Her mandez Garcia
Planeamiento
MAGA
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ETAPA DE COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Técnico de Recepcion,
Supervisor Clasificacion y Traslado
de Documentos

s e S SN S N .

4. Recbe y revisa Infome de
Auditoria y Resumen Gerencial

Auditor o Profesional
de Auditoria

Técnico de Archivo y
Digitalizacion

1. Elabara guias de auditoria

) 7. Distribuye el informe de : 10. Escanea documentos
correspondientes,

Auditoria y Resumen Gerancial | * autorizados y los traslada al
aprobados, notifica en fama i

fisica al Despacho Ministedal,
interesades y al Auditor o B Auditor o Profesional
Profesional de Audiforia. . de Auditoria.

2. Elabora Informe de Auditoria .
en forma fisica y en el SAG-UDAL | - NO

:| Devueive con
3. Elabora Resumen Gerencial icran: | S

fisico en SAG-UDAIy Iraslad | O l
con el informe de Auditoria al ‘
* | 5. Aprueba Informe de Auditoria y
Supervisor . | Resumen Gerencial y gestiona &
aprobacion en ef SAG-UDAI .

e e e

4§ .

6. Oficaliza Informe de Auditoria * s . 12. Recibe
; . 8. Verifica que la Etapa de : 3
Y Rmﬁ e Ge;a:;-;:v\;?::ma N Comunicacion de Resultados = v exp:drc:(:: ;w "
apuct,;ﬁzacibn. N contenga los atributos para sistodindes
. | alcanzar los objetivos y exiende | . . informacién
. al Auditor o Prafesional de . . generada
*| Audioria la Guia de Controlde | * - durante la
g Calidad correspandiente. s reallmcién do b
auditoria.

v

9. Documenta la Etapa de
Comunicacén de Resultados de .
b Auditoria y gestiona o
autorizacian para escanear, N

5
v

11. Recbe documentos, relaciona| | 3
los documentos en el SAG-UDAI . . .
y traslada expediente al . . L
Técnico de Archivo » L " N
y Digitalizacion. = % \

Planeamjseito _/
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 92’632’1"
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES | . . 4
DE AUDITORIA aginas

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento a las recomendaciones formuladas en los Informes de
Auditoria Interna, Auditoria Externa y Contraloria General de Cuentas que se
encuentren pendientes de atender, con el fin de verificar el cumplimiento e
implementacion de las mismas, como una herramienta y proceso eficaz que
contribuya a aplicar las acciones correctivas que se derivan de las recomendaciones.

NORMAS:

1. El Auditor o Profesional de Auditoria, al ser notificado del nombramiento de la
auditoria asignada, debe requerir por escrito (oficio interno) el reporte de
hallazgos que se encuentren pendientes de atender por parte de la Unidad
Ejecutora sujeta a evaluacion, al Auditor de Seguimiento encargado del control de
seguimiento de recomendaciones anteriores.

2. El Auditor o Profesional de Auditoria debe analizar y comprobar la informacion
generada por el Auditor de Seguimiento, con la finalidad de fundamentar etapas
de familiarizacién y planificacion del proceso de auditoria.

3. El Auditor o Profesional de Auditoria debe incluir en el programa de auditoria, el
trabajo a desarrollar para sustentar con evidencia pertinente, suficiente y
competente, la actualizacion de los reportes de seguimiento correspondientes, en
la etapa de ejecucion, para el efecto, y debe presentar pruebas sustantivas y de
cumplimiento que sustenten los comentarios del estatus de cada recomendacion.

4. EIl Auditor o Profesional de Auditoria, al concluir el proceso de auditoria, previo a
entregar borrador de informe, entrega reporte de eval de hallazgos de
auditorias anteriores. ~

g

5. El Auditor de Seguimiento admitira la documentacio correspondiente;. caso

contrario, devuelve al Auditor designado para amphac on de su a[canbe y
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6. El Auditor o Profesional de Auditoria, admitidos los comentarios y conclusiones,
realiza la actualizacion de la informacion en el apartado denominado
“Comentarios sobre el estado actual de los hallazgos y recomendaciones de
auditorias anteriores”, en el informe de auditoria y en el Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna.

En el proceso de auditoria, cada auditor debe mantener constante comunicacion
con el Auditor de Seguimiento a efecto de establecer si se tiene alguna
informacion relacionada al seguimiento de las recomendaciones de auditorias
anteriores, para complementar con las pruebas realizadas en el proceso de

auditoria correspondiente.
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SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Auditor o Profesional de
Auditoria

Recibe Nombramiento de Auditoria, emite
oficio interno solicitando al Auditor de
Seguimiento el reporte de hallazgos pendientes
de atender (Ver Norma 1).

Auditor de Seguimiento

Recibe oficio de solicitud e integra los hallazgos
pendientes de atender por la Unidad Ejecutora
auditada y traslada informacion al Auditor o
Profesional de Auditoria.

Auditor o Profesional de
Auditoria

Recibe, analiza y comprueba informacion (Ver
Norma 2).

Incluye en el Programa de auditoria, el trabajo
a desarrollar para sustentar la evidencia y los
reportes de seguimiento en la etapa de
ejecucion (Ver Norma 3).

Entrega reporte de evaluacion de hallazgos de
auditorias anteriores al Auditor de Seguimiento
(Ver Norma 4).

Auditor de Seguimiento

Recibe reporte, evalua y confronta las pruebas
sustantivas y de cumplimiento que soporten la
conclusion del auditor.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
5).

Admite documentacion y traslada al Auditor o
Profesional de Auditoria.

Auditor o Profesional de
Auditoria

Recibe documentaciéon y actualiza informacion
(Ver Norma 6).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-===n===nux-
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SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA

Auditor o Profesional de Auditoria

Auditor de Seguimiento

INICIO

1. Recibe Nombramiento de Auditoria, emite oficio interno
solicitando al Auditor de Seguimiento el reporte de hallazgos
pendientes de alender.

3. Recibe, analiza y comprueba informacion.

}

4. Incluye en el Pragrama de auditoria, el trabajo a desamollar
para sustentar la evidencia y los reportes de seguimiento en la
etapa de ejecucion.

!

5. Entrega reporte de evaluacion de hallazges de auditorias
\ anteriores al

17 Auditor de Segumiento

8. Recbe docimentacion y actualiza informacion.

et T

7

2. Recibe oficio de solicitud e integra los hallazgos pendientes
de atender por la Unidad Ejecutora auditada y traslada
informacidn al

Auditor o Profesional de Auditoria.

T

6. Recibe reporte, evaliay confronta las pruebas sustantivas y
de cumplimiento que soporten la conclusian del auditor.

N

Devuelve con
observaciones Si

v

7. Admite documentacion y traslada al

Auditor o Profesional de Auditoria.

. s FIN
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha ‘*2';)‘;’ 1°

ELABORACION DE OPINIONES DE AUDITORIA Paginas 3

OBJETIVO:

Analizar el contenido de las solicitudes recibidas por el Despacho Ministerial,
Viceministerios o Administracion General para emitir opinién del asunto que se indica.

NORMAS:

1.

El Auditor o Profesional de Auditoria debe evaluar el expediente y establecer si el
mismo aporta documentalmente los elementos de juicio necesarios para emitir
una opinion técnica sobre la materia, de lo contrario, debe emitir un previo al
solicitante requiriendo la documentacién que considere necesaria.

El Auditor o Profesional de Auditoria realiza oportunamente la emisiéon de la
opinion, de acuerdo con la urgencia del caso y los plazos administrativos
reglamentarios sustentada con leyes y normativa vigente aplicable.

En los casos en que el Auditor designado lo considere necesario y pertinente,
realiza las pruebas sustantivas y de cumplimiento, ademas verificaciones fisicas
que le permitan emitir su opinion en forma objetiva, con la anuencia del Director
de la Unidad de Auditoria Interna.

El Jefe de Auditores verifica la documentacion que considere necesaria para el
respaldo de la opinion correspondiente.

El Auditor o Profesional de Auditoria designado oficializa-asignando numero de
isor, Jefe

Planeamiento




MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

GOBIERNO /:
GUATEMALA
S - e Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

ELABORACION DE OPINIONES DE AUDITORIA

Auditoria Interna

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
. . Recibe solicitud de opinion y expediente,
Diggetor 6 ta Uniged de 1 asigna y traslada al Auditor o Profesional de

Auditoria.

Recibe, analiza expediente y emite opinién (Ver

: , 2
Auditor o Profesional de Normas 1y 2).
Auditoria 3 Traslada expediente con opinion al Jefe de
Auditores para su revision.
Recibe y revisa expediente y opinion (Ver
4 Norma 3).
. Si: Sigue paso 5.
defhde slidiores No: Devuelve con observaciones
5 Firma y traslada expediente al Auditor o
Profesional de Auditoria.
6 Oficializa opinién cumpliendo con los niveles de
aprobacion (Ver Norma 4).
auditor o Profesidial de qu:_'gina la notificacién‘ correspondiente ”de
Auditarta opinion con el Técnico de Recepcion,
7 |Clasificacion y Traslado de Documentos e

incorporacioén del archivo fisico y digital.

yb| Heraindez Gaiyo
do Planeami
MAGA
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ELABORACION DE OPINIONES DE AUDITORIA

Director de la Unidad Auditor o Profesional

de Auditoria Interna de Auditoria Jyie de Auditorss

Cwee> ®

2 Recbe, analiza expediente
y emite opinion.

-

1. Recibe sdicitud de opinidn y

expediente, asignay traslada al 4. Racbe y revisa expediente y opinion

Auditor o Profesional de Auditoria

3. Traslada expediente con opinidn Para o
su revision al
|
5 N

l Jefe de Auditores . l
Devuelvecon
observaciones

o r 5. Firma y vaslada expedente al

: [ 1
@ i Auditor o Profesional de Auditoria.

6. Oficializa opinion cumpliendo con los
niveles de aprobacion.

I

7. Coordina la rotificacién
cornespordiente de opindn con el
Técnico de Recepadn, Clasificacion y
Traslado de Documentos e incorporacion
ded archivo fisico y digital.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha ez':)ezrf
PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE — P
FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO 9

OBJETIVO:

Dejar constancia que los registros, documentos, valores y equipo bajo la
responsabilidad del Funcionarios o Empleados Publicos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, se entregan y se reciben de conformidad; e informar si se
detectaron o no debilidades en la intervencion realizada.

NORMAS:

1. El Director de la Unidad de Auditoria Interna traslada al Jefe de Auditores
instruyendo de la designacion del Auditor o Profesional de Auditoria.

2. El Jefe de Auditores gestiona nombramiento para el apoyo solicitado a través del
Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos en donde se
elabora la Designacion para Apoyo Institucional (DAI).

3. El Auditor o Profesional de Auditoria, al recibir Nombramiento y Acuerdo
Ministerial de aceptacion de renuncia y/o destitucion del/los funcionarios o
empleados publicos, debe presentarse a la dependencia donde prestara el apoyo
segun requerimiento, de conformidad con el Acuerdo No. A-106-2019 de la
Contraloria General de Cuentas.

4, EI| Auditor o Profesional de Auditoria, verifica que se realice la entrega a quien
corresponda de lo siguiente:

el reporte de

a. Expedientes que tenga en custodia de conformidad

expedientes.
b. Bienes asignados segun Tarjetas de Responsabilidad de Bienes, autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, verificadas por el Encargado“de
Inven rip_§ y solvencia de transito, segun sea el caso.

B
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c. Verifica que sean estampados en el papel de trabajo correspondiente, los
sellos que lo identifican con su nombre y procede a destruir el hule y la base
que se identifica con nimero de Bien Fungible queda en poder del Encargado
de Inventarios.

d. El carné que lo identifica como funcionario o empleado publico del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, debe ser recibido por la Direccion de
Recursos Humanos.

e. Si corresponde, entrega del teléfono movil con todos sus accesorios, a la
persona encargada; asi como, verificar que se realicen los pagos por excesos
de llamadas telefonicas que tuviera con cargo a la linea asignada.

f. En el caso del Administrador Financiero y Tesorero, observar que se solicite al
Gerente General del Banco de Desarrollo Rural BANRURAL S.A., Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala CHN y otras instituciones financieras, que
a partir de la fecha las firmas del funcionario registradas en esa institucion,
queden sin efecto en las cuentas bancarias existentes.

UNIDAD DE ~
AUDITORIA Z
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIO O

EMPLEADO PUBLICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de dependencia interesada o
Director de la Unidad de 1 Autoridad Superior y la traslada para la
Auditoria Interna designacion correspondiente al Jefe de
Auditores (Ver Norma 1).
> Recibe solicitud y designa Auditor o Profesional
Jefe de Auditores de Auditoria y Supervisor (Ver Norma 2).
3 | Gestiona nombramiento.
Se presenta a Dependencia donde debe
4 brindar el apoyo requerido y verifica que se
cumpla con la entrega del cargo (Ver Norma 3
Auditor o Profesional de y 4).
Auditoria Emite documento para informar sobre los
5 resultados de su participaciéon y lo presenta al

Supervisor designado para su aprobacion.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--=s=ssssmunan
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO

Director de la Unidad
de Auditoria Interna

Jefe de Auditores

Auditor o Profesional
de Auditoria

( INICIO )

A4

1. Recbe sdlicitud de dependencia
interesada o Autoridad Superior y la
traslada para ladesignacicn
correspondiente al

2. Redbe sdicitud y designa Auditor o
Profesional de Auditoria y Supervisor.

4. Se presenta a Dependencia donde
debe brindar el apoyo requerido y verifica
que se cumpla con la entrega del cargo.

'

}

Jefe de Auditores 3. Gestiona nombramiento

5. Emite documento para informar sobre
los resultados de su participadian y lo
presenta al Supervisor designado para su
aprobacién.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha ""2':)92"1"

GESTION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO Paginas 3

OBJETIVO:

Mantener un control y registro oportuno, eficiente y eficaz de documentacion que se
genera y recibe en la Unidad de Auditoria Interna, con la finalidad de facilitar su
localizacion.

NORMAS:

i !

El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos registra el
documento que ingresa o egresa en el Sistema de Correspondencia y en el de
control interno y asigna Hoja de Tramite (Ver Anexo 3).

El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos traslada al
Director de la Unidad de Auditoria Interna para que conozca la documentacion
que ingresa a la Unidad de Auditoria Interna y sefale actividad para su
procesamiento.

El Auditor o Profesional de Auditoria verifica que los oficios, providencias,
informes, conocimientos, actas y demas documentos administrativos elaborados
en la Unidad de Auditoria Interna, estén identificados con el numero que se
registré en el libro de control de correlativos de la Unidad de Auditoria Interna.

El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos gestiona Visto
Bueno del Director de la Unidad de Auditoria Interna en la correspondencia que
egresa.

El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos, es el
encargado de liquidar toda documentacion emitida/por la Unidad-de Auditoria
Interna, con el objeto de ser incorporada al archivo fisico y digital de la*tnidad de
Auditoria Interna.
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GESTION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe correspondencia y registra en el
Técnico de Recepcion, Sistema (Ver Norma 1).
Clasificacion y Traslado de Traslada documento con Hoja de Tramite para
Documentos 2 |su conocimiento y procesamiento al Director de
la Unidad de Auditoria Interna (Ver Norma 2).
Recibe y revisa documento e indica en la Hoja
3 |de Tramite responsable y accion
Director de la Unidad de correspondiente.
Auditoria Interna Instruye al Técnico de Recepcién, Clasificacion
4 |y Traslado de Documentos para la notificacion
correspondiente.
Técnico de Recepcion, Registra en Sistema de Correspondencia la
Clasificacion y Traslado de 5 |asignacion, la accion correspondiente y notifica
Documentos a la persona designada.
Recibe la Hoja de Tramite y documento fisico y
6 |ejecuta acciones segun designacion en Hoja de
Tramite (Ver Norma 3).
Auditor o Profesional de Procesa documento en el Sistema de
Auditoria Correspondencia y entrega el expediente con
7 la/s Hoja de Tramite original y resultado al
Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado
de Documentos.
Recibe documento final, gestiona firma para
8 |evacuar el documento y notifica el resultado de
Técnico de Recepcion, la accion a los interesados (Ver Norma 4).
Clasificacion y Traslado de Procesa en el Sistema de Correspondencia e
Documentos 9 incorpora los documentos al archivo fisico y

digital (Ver Norma 5).

eZ Lal.
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GESTION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de

Documentos

Director de la Unidad
de Auditoria Interna

Auditor o Profesional
de Auditoria

®

INICIO )
E———

"

1. Recibe correspandencia y registra
en el Sistema.

2. Traslada documento con Hoja de
Tramite para su conocimiento y

procesamiento al

Director de & Unidad
de Auditoria Interna

3. Recbe y revisa documento e indica en
la Hoja de Tramite responsable y accion
correspondiente,

6. Recibe la Hoja de Tramite y
documento fisico y ejecuta acciones
sequn designacion en Hoja de Tramite.

4. Instruye al Técnico de Recepdidn,
Clasificacion y Traslado de Documentos
para la natificacion correspandiente.

5. Registra en Sistema de
Comrespondendia la asignacion, la
accién correspondiente y rotifica a la
persona designada.

7

8. Recibe documento final, gesticna fima
para evacuar el documento y notifica el
resultado de la accion a los inieresados

|

9. Procesa en al
Sistema de
Caorrespandencia e
incorpora los
documentos al archivo,
fisico y digital

7. Procesa documento en el Sistema de
Correspondencia y entrega el expediente
con [a’s Hoja de Tramite original y
resultado al

[ [

Técnico de Recepddn, Clasificacion
y Traslado de Documentos.

:
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha ez';)ezr;’
CUSTODIA DE LIBROS DE ACTAS Y HOJAS MOVIBLES | Paginas 3

OBJETIVO:

Garantizar el control, registro y resguardo de los Libros de Actas y Hojas Movibles,
autorizados por la Contraloria General de Cuentas que utiliza la Unidad de Auditoria
Interna.

NORMAS:

1. El Técnico de Recepcién, Clasificacion y Traslado de Documentos verifica que se
cuente con los Libros de Actas empastados y foliados asi como Hojas Movibles
foliadas, autorizados por la Contraloria General de Cuentas, para dejar constancia
de todos aquellos eventos que por su naturaleza, contienen el testimonio de las
partes participantes y que en determinado momento puedan servir como
evidencia.

2. El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos tiene a su
cargo la guarda y custodia de los Libros de Actas y Hojas Movibles; y los entrega
a los Auditores por medio de conocimiento.

3. El Auditor o Profesional de Auditoria utiliza los Libros de Actas en comisiones
fuera del perimetro de la Ciudad Capital y las Hojas Movibles unicamente dentro
del perimetro de la Ciudad Capital para suscribir actas de acuerdo con las
competencias de la Unidad de Auditoria Interna.

4. EI Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos, cuando lo
soliciten, elabora certificacion de acta a requerimiento de parte y las incorpora al
archivo correspondiente.

Pocumentos-debe escanear
firmas de los participantes

5. El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de
las Actas suscritas en Hojas Movibles, al contar con la

AUDITORIA &
2 __NTERNA &
‘3&\'
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CUSTODIA DE LIBROS DE ACTAS Y HOJAS MOVIBLES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Auditor o Profesional de Sc')hm‘ta Likra: e Aptas y .Hoja.s, Mavities 4l
o 1 Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado
Auditoria
de Documentos (Ver Norma 1).
Técnico de Recepcion, Registra en control interno la asignacion y
Clasificacion y Traslado de 2 |traslada al Auditor o Profesional de Auditoria
Documentos (Ver Norma 2)
3 Recibe Libro de Actas y Hojas Movibles,
: ; suscribe Acta correspondiente (Ver Norma 3).
Auditor o Profesional de - - .
Noditor(a Devuelve Libro de Actas y Hojas Movibles al
4 Técnico de Recepcidn, Clasificacion y Traslado
de Documentos.
Recibe Libro de Actas y Hojas Movibles y
5 |registra en control interno la devolucién
4 . - correspondiente (Ver Norma 4).
Tecmpo df", Recegaion, Incorpora al archivo el Libro de Actas y Hojas
Clasificacion y Traslado de 6 Movibles
Documentos Incorpora Actas al Archivo Fisico y Digital (Ver
7 |Norma 5).

Planeamiento
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Unidad de Auditoria Interna

CUSTODIA DE LIBROS DE ACTAS Y HOJAS MOVIBLES

Auditor o Profesional de Auditoria

Técnico de Recepcion, Clasificacion
y Traslado de Documentos

INICIO

1. Saolicita Libro de Actas y Hojas Movibles al Técnico de
Recepddn, Clasificacion y Traslado de Documentos.

3. Recbe Libro de Actas y Hojas Movibles, suscribe
Acta comespondiente.

e

4 Devuelve Libro de Aclas y Hojas Movibles al

7

2. Registra en control intemo la asignacion y traslada a

Auditor o Profesional de Auditeria

5. Recbe Libro de Actas y Hojas Movibles y registra en control
interno la devolucion correspondiente.

e

I ]
Técnico de Recepddn, Clasificacion
y Traslado de Documentos.

6. Incorpera al archivo el Libro de Actas y Hojas Movbles.

}

7. Incorpora Actas al Archivo
Fisicoy Digital.

UNIPAD DE
AUDITORIA

TH
Ktenciz drministrative i

Maneamigmfo \ : —

tdy-Sam o| Hernande (are

araado Planeamiento Sy 0
Enc gLMAGA

aiEeE S
\C0Sid

Ministerio de
Ganaderia v Alim

aClof




MINISTERIO DE

GOBIERNO //- : o]
| l GUATEMALA ARk Manual de Normas y Procedimientos

¥ ALIMENTACION Unidad de Auditoria Interna

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha | 57
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar una seleccion idonea y proporcionar induccion adecuada al personal de la
Unidad de Auditoria Interna que les permita conocer apropiadamente las atribuciones
de la Unidad.

NORMAS:

1. El Director de la Unidad de Auditoria Interna evalia las necesidades de
contratacion de personal para el cumplimiento del Plan Anual de Auditoria (PAA)
autorizado por el Despacho Ministerial y de conformidad con el presupuesto
asignado a la Unidad de Auditoria Interna para el ejercicio fiscal vigente. Las
contrataciones del personal se realizan en la fecha y conforme a las instrucciones
emanadas por la Direccion de Recursos Humanos.

2. El Jefe de Auditores analiza las hojas de vida propuestas, el Director de la Unidad
de Auditoria Interna, evalla y cita para entrevista. Al existir varias propuestas, se
selecciona el que mayor puntaje obtenga en la entrevista y se le solicita la
documentacion establecida por la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. El Técnico de Asuntos Administrativos conforma expediente de la persona a
contratar, de conformidad y en cumplimiento a la normativa vigente emitida por la
Direccion de Recursos Humanos.

4. El Técnico de Asuntos Administrativos informa a la persona contratada la fecha de
inicio de labores, de acuerdo con lo estipulado por la/Direccion—de_Recursos
Humanos.

5. El Jefe de Auditores realiza la induccion del personakl de primer ingreso;
indicandole los tipos de auditoria que se realizan, segun la wormativa interna y

ic, Eddy Samuel Hernandez Garcla Sy 0
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SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Evalia propuesta para contratacion de
personal (Ver Norma 1).

Instruye al Jefe de Auditores para realizar
2 |seleccion de personal y traslada expediente
con propuesta.

1

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

Recibe expediente y realiza seleccion de
personal (Ver Norma 2).

Traslada expediente con propuesta al Técnico
de Asuntos Administrativos.

Recibe expediente, reproduce fotocopia y
5 traslada a la Direccion de Recursos Humanos
(Ver Norma 3).

6 Gestiona la contratacion del personal.

Jefe de Auditores

Técnico de Asuntos
Administrativos Informa al personal contratado fecha de inicio
de labores (Ver Norma 4).

Escanea expediente para archivo digital vy
8 |registra informacion en base de datos del
personal de la Unidad de Auditoria Interna.

Realiza la induccion a la persona contratada
Jefe de Auditores 9 | (Ver Norma 5).
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=====----
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SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

Director de la Unidad Técnico de Asuntos

de Auditoria Interna Jefe de Auditores Administrativos

1. Evalta propuesta para contratacién : 3. Recbe expedierte y realiza : 5. Recibe expedierte, reproduce
de personal, 5 selecoon de personal 3 fotocopia y trasladaa la
\—T_—\ = [ Direccion de Recursos Humanos
2. Instruye al Jde de Auditores para 3 .
realizar seleccion de personal y traslada . 4. Traslada expediente con propuesta al
expediente con propuesta.

Técnico de Asuntos Administrativos.
| 6. Gestiona la contratacion del personal

k.

: 7. Informa al personal contratado fecha
e : de inicio de abores.

8. Escanea expediente para archivo
digital y registra informacion en base
de datos del personal de la Unidad
de Auditoria Interna.

9. Realiza la induccion a la
persona confratada.

/{ﬂ‘f/v/ |
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha ‘*2'{'392’1"
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE m—— »
PRESUPUESTO ANUAL g
OBJETIVO:

Describir el proceso de elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos
anuales de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion para la realizacion del Plan Operativo Anual.

NORMAS:

1.

El Director de la Unidad de Auditoria Interna traslada directrices de Planeamiento
al Técnico de Asuntos Administrativos para elaborar el anteproyecto de
presupuesto de gastos de la Unidad de Auditoria Interna correspondiente a cada
ejercicio fiscal, el cual se elabora con el objeto de asignar los recursos
presupuestarios necesarios para la realizacion del Plan Operativo Anual (POA),
elaborar matrices y documentos que correspondan.

El Técnico de Asuntos Administrativos, para la elaboraciéon del anteproyecto del
presupuesto debe tomar en cuenta las directrices y formatos emitidos por
Planeamiento del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

El Técnico de Asuntos Administrativos, con la aprobacion del Director de la
Unidad de Auditoria Interna, envia a la Administracion Financiera, cumpliendo con
los plazos sefalados en la normativa vigente para el efecto.

Planeamiento
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Traslada directrices para elaborar anteproyecto
1 del presupuesto al Teécnico de Asuntos
Administrativos (Ver Norma 1).

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

Recibe directrices, elabora Anteproyecto del
2 Presupuesto y traslada al Jefe de Auditores
(Ver Norma 2).

Técnico de Asuntos
Administrativos

Recibe y analiza anteproyecto.
3 | Si: Sigue paso 4.
Jefe de Auditores No: Devuelve con observaciones

Emite Visto Bueno al anteproyecto y traslada al
Director de la Unidad de Auditoria Interna.

Recibe y analiza anteproyecto.
5 |Si: Sigue paso 6.

Director de |a Unidad de No: Devuelve con observaciones.

Auditoria Interna

Aprueba y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativo.

Oficializa anteproyecto y traslada a la
7 | Administracion Financiera (Ver Norma 3).
wmmmmmmmme=e=FIN DEL PROCEDIMIENTO=smnesesnnnnn

Técnico de Asuntos
Administrativos

Planeamiento
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL

Director de la Unidad de
Auditoria Interna

( mcio ) ()

Técnico de Asuntos Administrativos Jefe de Auditores

2. Recibe directrices, elabora
Anteproyecto del Presupuesto y traslada
al

1. Traslada directrices para elaborar

anteproyecto del presupuesito a 3. Recbe y analiza anteproyecto

I Técnico de Asurtos Administrativos Jefe de Auditores

l

Devuelvecon
observaciones S|

& | 1 |

. 4. Emite Visto Bueno al anteproyecto y
@ . traslada al

. T T

: Director de la Unidad

® de Auditoria Interna.

5. Redibe y analiza anteproyecto 5 B&lm anteproyecto y traslada a

la Administracién Finandiera

observaciones sl

|

6. Aprueba y lraslada al

I ]
l Técnico de Asuntos Administrativos
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 92’692’1"
ADMINISTRACION Y USO DEL SAG-UDAI Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para la administracién y uso del Sistema de Auditoria
Gubernamental por el personal de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que deben seguirse para contar con el apoyo
técnico en el uso del mismo, en la Unidad de Auditoria Interna, por el Técnico de
SAG-UDAI en la ejecucion de las auditorias a realizarse por el equipo de auditores.

NORMAS:

1. El Técnico del SAG-UDAI utiliza el Sistema SAG-UDAI de conformidad con el
Acuerdo 119-2011, emitido por la Contraloria General de Cuentas para la
realizaciéon de auditorias y comunicacion de resultados.

2. El Técnico del SAG-UDAI actualiza los archivos relacionados con la Auditoria
Interna del Ministerio, con previa autorizacion del Director de la Unidad de
Auditoria Interna.

3. El Técnico del SAG-UDAI ingresa al sistema los datos del personal de la Unidad
de Auditoria Interna que utilizara el sistema, creado el registro, solicita por escrito
a la Contraloria General de Cuentas la habilitacion del usuario.

4. EI Auditor o Profesional de Auditoria solicita al Técnico del SAG-UDAI actualizar
la informacion de los Funcionarios y Empleados de la entidad auditada. Para el
efecto debe completar la Solicitud para Actualizacion_en el SAG-UDAI de
funcionarios responsables (Ver Anexo 4).

5. El Técnico del SAG-UDAI, a solicitud del Auditor o Profesional de "Auditoria,
gestiona ante Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Al 2
el debido funcionamiento deI software y hardware para el's decu 3 o uso del S

w-Samuel Hernandez Garcla
argado Planeamiento
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6. El Tecnico del SAG-UDAI reporta a la Contraloria General de Cuentas los
inconvenientes generados por el SAG-UDAI solicitando el Soporte Técnico para
las correcciones.

ADMINISTRACION Y USO DEL SAG-UDAI
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Gestiona ante la CGC creacion y habilitacion
de usuarios del SAG-UDAI (Ver Norma 1).

2 | Registra informacion de usuarios en SAG-UDAI

Ingresa la Informacion Textual del Plan Anual
en el SAG-UDAL.

4 Crea Auditorias generando el CUA para cada
una, segun planificacién.

Emite Nombramientos de Auditoria en el SAG-
UDAI, notifica y traslada fotocopia para archivo

1

Teécnico del SAG-UDAI

S lal Técnico de Recepcion, Clasificacion y
Traslado de Documentos.

6 Registra actos administrativos en Archivo
Especifico del SAG-UDAI (Ver Norma 2)

2 Registra los datos del personal de la UDAI (Ver

Norma 3).
Solicita al Tecnico del SAG-UDAI Ila
8 actualizacion de Funcionarios responsables

Auditor o Profesional de

Auditoria completando boleta correspondiente (Ver
Norma 4).
Ingresa informacién al SAG-UDAI (Ver Normas
Técnico del SAG-UDAI 9 |5y6).

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOeernesmenns-
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ADMINISTRACION Y USO DEL SAG-UDAI

Técnico del SAG-UDAI Auditor o Profesional de Auditoria

®

1, Gestiona ante la CGC creadion y habliitacién ( 8. Solicita al Técnico del SAG-UDAIla aclualizadidn de O

de usuarios del SAG-UDAL Funcionarics responsables completando boleta
correspondiente

( 2. Regisira informacion de usuanos en SAG-UDA| O

!

( 3. Ingresa la Informacion Textual del Plan Anual en el O

SAG-UDAI

}

( 4. Crea Auditorias generando el CUA para cada una, segun O

planificacion.

I

5. Emite Nombramientos de Auditoria en el SAG-UDAL, notifica y
traslada fotocopia para archivo al

Técnico de Recepclon, Clasificacion y Trasiado de Documentos. ‘

A

6. Registra actos administrativos en Archivo Especifico
del SAG-UDAI

l

7. Registra los datos del personal de la UDAI

9. Ingresa informacion al SAG-UDAL

Ganaderia v Alimentacion
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha | 0%
ACTUALIZACION AL ARCHIVO PERMANENTE INTERNO | Paginas 3

OBJETIVO:

Actualizar el Archivo Permanente Interno de la Unidad de Auditoria Interna para
fortalecer la digitalizacion de la informacion generada como resultado de las auditorias
practicadas, como de los actos administrativos emitidos en el Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion, y legislacion vigente aplicable, en virtud de ser una
herramienta de consulta durante el desarrollo de las actividades.

NORMAS:

1. El Técnico SAG-UDAI gestiona ante Informatica de este Ministerio, el debido
funcionamiento de la aplicacién que contiene el Archivo Permanente Interno.

2. El Técnico SAG-UDAI debe gestionar ante Informatica de este Ministerio, en
cumplimiento al Manual de Clasificacion de Informacion, las actualizaciones
requeridas para el debido resguardo de la informacion contenida en el API.

3. El Técnico SAG-UDAI es el usuario encargado de la actualizacion y administracion
de la Carpeta de archivos, por lo que se le asigna usuario con el rol de
administrador.

4. El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos es el
responsable de incorporar todo archivo digitalizado al Archivo Permanente Interno
para el archivo fisico respectivo.

Planeamiento




MINISTERIO DE

GOBIERNO /- A
l I CUATEMALA AShuLTURA, Manual de Normas y Procedimientos

Y ALIMENTACION Unidad de Auditoria Interna

ACTUALIZACION AL ARCHIVO PERMANENTE INTERNO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Gestiona ante Informatica la creacion de
usuario para la utilizacion del APl y las

een SAGULS L actualizaciones correspondientes (Ver Normas
1y2).
Verifica documento e indica en Hoja de Tramite
Director de la Unidad de > para agregar en API y traslada al Técnico de
Auditoria Interna Recepcion, Clasificacion y Traslado de
Documentos.
3 Registra en Control de Correspondencia y la
Técnico de Recepcion, accion segun Hoja de Tramite.
Clasificacion y Traslado de Asigna en Sistema de Correspondencia al
Documentos 4 |usuario y traslada expediente al Técnico del
SAG-UDAL.

Recibe expediente fisico y en el sistema de
5 |correspondencia, lo escanea e incorpora al
Archivo Permanente Interno.

Técnico del SAG-UDAI Procesa en el Sistema de Correspondencia y

traslada para los registros correspondientes al

6 Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado
de Documentos (Ver Norma 3).
Técnico de Recepcién, Prolcesa en el Sistema de CorrespondgnCIa,
e registra en control de correspondencia e
Clasificacion y Traslado de 7

incorpora al archivo fisico (Ver Norma 4).

Documentes | | FIN DEL PROCEDIMIENTQ------=------
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ACTUALIZACION AL ARCHIVO PERMANENTE INTERNO

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

¢ mncio ) (&)

Y

Director de la Unidad

Teonico SAR-UDA de Auditoria Interna

3. Registra en Control de
Comrespondendia y la acaion segun
Hoja de Tramite

}

4. Asigna en Sistema de
Cormespondencia al usuaroy traslada
expediente al

1. Gastiona ante Informatica la creacién . 2, Verifica documento e indica en Hoa de
de usuario para la utilizacion del APl y : Tramite para agregar en AP| y traslada al
las aclualizaciones comespondientes.

Técnico de Recepcidn, Clasificacion
y Traslado de Documentos.

1 1
Técnico del SAG-UDAI

e : r
4, Emite Visto Bueno al anteproyecto y
traslada al

5. Recibe expedierte fisico y en &l
sistema de comespondencia, lo escanea
@ incorpora al Archivo Permanente

Intemo. v
f s ©

6. Procesa en el Sistema de
Comespondencia y traslada para los
registros correspondientes al

I — |
Técnico de Recepcidn, Clasificacion s
y Traslado de Documentos ¥ s 7. Procesa en &l Sistsma de
Comrespondencia, registra en control de

corres pondencia & incorpora
al archivo fisico.
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Legajo de papeles de trabajo

El término se emplea para hacer referencia al
conjunto de documentos preparados por un Auditor,
que le permite disponer de una informaciéon y de
pruebas efectuadas durante su actuacion profesional
que serviran de respaldo para evidenciar la opinién
vertida en el respectivo informe de auditoria.

Nombramiento

Es el documento que permite al Auditor y Supervisor,
acreditar su calidad ante las autoridades de las
dependencias y entidades objeto de auditoria, asi
como, ante otras autoridades competentes. Se
origina del Plan Anual de Auditoria -PAA-, o por
requerimiento de la Autoridad Superior, en este caso
debera incorporarse al PAA.

Archivo Permanente Interno

Herramienta de consulta de informacion generada y
legislacion vigente, que se encuentra alojada en los
Servidores, propiedad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia 'y Alimentacion, los cuales son
administrados por Informatica. Para la utilizacion del
Archivo Permanente Interno, debe solicitarse a
Informatica de este Ministerio, la creacion de usuario
de consulta correspondiente.

Planeamiento
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
API Archivo Permanente Interno
CGC Contraloria General de Cuentas
CHN Credito Hipotecario Nacional
CUA Cédigo Unico de Auditoria
PAA Plan Anual de Auditoria
POA Plan Operativo Anual
SAG-UDAI iijg;rglr?a?r?teﬁggitoria Gubernamental para las Unidades de
BANRURAL Banco de Desarrollo Rural

Planeamiento
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Representa el principio o
final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion, con
base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion digital.

P :> Traslado: Indica el movimiento de documentos,

Planeamiento
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Anexo 1
Solicitud de Nombramiento de Auditoria

Auditoria Intema
CUATEMALA  canaoeriay

MINISTERIO DE
GOBIERNO «# ACRICULTURA,
ALIMENTACION

Nombramiento No.

SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA
GUATEMALA

AUDITOR (ES):

SUPERVISOR:

TIPO DE AUDITORIA:

AUDITORIA A REALIZAR:
1. Viceministerio/Direccion a auditar:

2. Area/Unidad a auditar:

3.Nombre de la Auditoria:

4. Periodo a auditar:

5.Cua
OBJETIVO DEL NOMBRAMIENTO:

DCumphmmmo al PAA

Dﬂequenmnento de parte (indicar documento)

DOtra (especificar)

Modificar el periodo a auditar en 2| PAA Sl NO
Mecdificar el plazo para realizar auditoria del PAA si NO

ALCANCE SEGUN PROGRAMA DE AUDITORIA:

PLAZO PARA REALIZAR LA AUDITORIA: del al [
A PARA ENTREGAR INFORME: \ D

Vo.Bo.

(Director YDAI

Planeamiento NIH W~
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Anexo 2
Bitacora de Proceso de Auditoria
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BITACORA DE PROCESO DE AUDITORIA
CUANo

Persona que recibe
POSIBLES ACCIONES REQUERIDAS

Para discusién de hallazgos

Aprobacién/correccion 1er. borrador | Aprobacién/correccion 3ar. Borrador | Oficlalizacién

Persona que entrega

3 1 T
=
S
Y
2 - wn w ~ w | o (=1 = o™ \f_" = 0 a3

Elaboracion 00/00/0000

Aprobacion/Cogfection Kallazgos
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Anexo 3
Hoja de Tramite

AR

" (No. de registro) -

MINISTERIO DE AGRIGULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

(Referencia)
(Fecha) B
| No. de Registro: | e |
Nombre de Remitente; ]
{Cargo: )
Ubicacion: - -
| Destinatario: |
' Fecha de Envio: 1 ’
Asunto:
Observaciones:
Trasladar A: i Proposito:
__Analizar y emitir opinion
| __Archivar
\ __Archivar en API
| | __Archivar en SAG-UDAI
__Asistir
| __Atender segun leyes y normativas
__Evaluacion y Seguimiento
__Hablarme
__Incorporar a Expediente
__Para su conocimiento y Efectos
Correspondientes
[ __Preparar respuesta
__Tomar nota y devolver
|
| Folio:
|
Detalle de Traslados:
Observaciones: o
F.
|  Firmay Sello

el

o w4

ySamuel Hernand

&
MAGA

rq';,'-f H o A
Ganaderia y Alimen




MINISTERIO DE

SOBIERNO i AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
et siatdio st ¥ ALIMENTACION Unidad de Auditoria Interna

Anexo 4
Solicitud para Actualizacion

SOLICITUD PARA ACTUALIZACION

DETALLE DE FUNCIONARIOS RESPONSABLES EN SAG-UDAI

Viceministerio, Unidad, Direccicn o Departamento:

PUESTO PUESTO )
No. NOMERE RENGLON|  vommal | FUNCIONAL | FECHADE | FECHA
INGRESO | FINAL

Lugar y fecha

{Nombra y Firma de Auditor)

V 0N 5
Aamuel trfandeZ &t
) eamienm
AGA

N

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Lic. Byron Estuais
AUDITOR INTERNO

Ministerio de Aaricultura

Ganaderia y Alimentacion



