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ACUERDO MINISTERIAL No. 8-2017

Edificio Monja Blanco: Guatemala, 20 da enera de 2017.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

COMSIDERANDO:
e s mspomabilidad del Minktendd oe Agriculirg, Ganaderia y Alimenlacion, poseer 1o
ﬁtmhxnagmlinﬂwﬂrmmdﬂm.mdhdﬂmnhhwmnmcmlu
sjecucitn de s funciones ¥ o opfimizor sus recursas.

CONSIDERANDO:

Gue de conformidad con el orticulo 30 del Reglamenio Organico Intemo ded Ministedo de
Agrcullum, Ganoderia y Aimentocion, Acuerdo Gubemativa MOmero. 338-2010. es
ﬂhhﬂhﬁﬂhﬂhﬁkiﬂd&MmhﬂM.Wlﬂ?W
pefiddicaments, monuoles de procedimientas y procescs dal  Ministardo ¥ sus
Dependencias. par lo que presentd el “Monual de Nommas v Procedimientos de la Unidad
e Audiiada Intemna del Ministerio de Agrculfura, Gonodaio v Ainventacién®, ol cual esun
instrumento de consulta que delermina los procedimiantos que nigen los procesos bajo s
responsobilicad en cumplimiento o lo establecido en la Lay.

POR TANTO:

En ejerciclo de ios focultodes que le conlieren 10 arficuos 194 de lo Constifucidn Polifica
m}uﬂepﬁt#mdﬂmmmm:ﬂ?yﬂ?daln Ley del Organismo Beculive, Decreto
somero 11497 @al Congreso de lo Repibica de Guatemala y sus refomics; 7 el
Reglamento Orpdnico Infemo del Ministerio de Agriculturo, Ganaderia y Alimentocian,
Acuerdo Gubemativa Nomero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1, Aprobor of "MAMUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD GE
AUDITOREA INTERMA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA. GANADERIA ¥ AUMENTACION",

ARTICULO 2. Bl presente Acuerdo Minbtedol empisza ¢ regh inmediatamenta.
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PRESENTACION

Auditoria Interna es el drgano encargado de ejercer la fiscalizacion administrativa,
contable y financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-,
supervisa, asesora, evalia y sugiere las acciones que sean procedentes para la
buena ejecucién administrativa, contable y financiera de los recursos asignados al
Ministeno.

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 funciones de manera eficiente y eficaz, a través de la evaluacion
oportuna e integral de todas |as 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 induccion 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 elabord
en observancia a las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas y las
regulaciones sobre el Control Interno, autorizadas a través de Acuerdos Ministeriales
vigentes, constituyéndose como herramienta administrativa que apoya el trabajo del
Auditor Intemo, en organizar, definir el perfil para realizar el proceso de auditorias
internas, desde la planificacion y disefio hasta su ejecucion e informacion de
resultados. Contiene las actividades a desarrollar en cada etapa del trabajo, asi como
guias establecidas para lograr ia maxima calidad en aspectos como los papeles de
trabajo, expedientes de auditoria, informes y seguimiento a las recomendaciones de
los informes.
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MARCO LEGAL

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

b) Acuerdo Gubemativo No. 338-2010 “Reglamente Orgéanico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion”,

¢) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002

d) Reglamento de la Ley Orgédnica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo 192-2014;

e) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Plblicos,
Decreto Namero 89-2002;

f) Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Pablicos, Acuerdo Gubernative Numero 613-2005;

g) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-82 y sus Reformas.

h) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Acuerdo
Gubernativo Mo. 122-20186;

i) Ley Organica del Presupuesto; Decreto Numero 101-87;

ji Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubsmativa Mo,
540-2013;

k) Ley Contra la Corrupcion, Decreto Naomero 31-2012;

I} Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa;

m) Normas Generales de Control Interno Gubernamental;

n) Marco Conceptual de las Mormas de Auditoria Gubernamental Interna y
Externa;

o) Marco Conceptual de las MNormas Generales de Control Interno
Gubernamental;

p) Acuerdo NUmero A-119-2011, Sistema de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna -SAG UDAI-, emitide por la Contraloria General
de Cuentas.
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OBJETIVO GENERAL

Regular la actividad que ejecuta el personal de la Unidad de Auditoria Interna de una
manera estructurada, uniforme y eficiente en el desempeno de sus 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 MAGA,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1

Emitir informes con criterios de objetividad, oportunidad, confiabilidad v
razonabilidad.

. Brindar un seguimiento adecuado a la aplicacion de las recomendaciones

emanadas de los Informes de auditoria.

. Fortalecer los procedimientos de comunicacion y discusion de los hallazgos mas

relevantes del trabajo de auditoria, con el fin de que se ejecuten las acciones
correctivas que han causado las deficiencias e irregularidades.

ALCANCE

La aplicacion de los procedimientos establecidos en el presente Manual, son de
caracter obligatorio para el personal de la Unidad de Auditoria Intema.

NORMAS GENERALES

1.

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

. Es deber del Director v Jefe de Auditores de la Unidad de Auditoria Intemna, velar

por su cumplimiento.

. La actualizacion de! presente Manual se realizara a solicitud del Director de la

Unidad de Auditoria Interna. \
\

. El Director de Planeamiento firma el Manual de Normas 'y Procedimientes como

responsable de la Asistencia Administrativa, la cual copsiste ‘en la revisién de:

a. Formatp. “\

b. Redaccion. T ' .
¥ \}-‘:ﬂ 'u!.b

¢. Secuencia de procesos. a i

,d Diagramacion. ) D UTUHM
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE e s
AUDITORIA -PAA- aginas

OBJETIVO:

Describir la estrategia general de trabajo que desarrolla la Unidad de Auditoria Interna
-UDAl-, en cada ejercicio fiscal para evaluar las aclividades, procesos, operaciones y
resultados de la ejecucion financiera y administrativa.

NORMAS:

1:

P
i )

[ '-

MIRECCION
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e 3 Rirecear do i ""ll“;‘?,(-ﬁ o &'}/ Nhriiptrg e Agrousue, Ganadens i

El Jefe de Auditores, con base a la proyeccion de las auditorias y actividades
administrativas que se realizaran en cada una de las Dependencias del
Ministerioc de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, elabora la propuesta del
PAA, tomando en consideracion el periodo, andlisis de riesgo, dreas o procesos,
calendarizacion de cada actividad y asignacion de auditor responsable de las
mismas,

. El Director de la UDAI revisa la propuesta del PAA v si cumple con las Normas

de Auditoria del Sector Gubermnamental, solicita mediante Oficio la aprobacion
del Plan Anual de Auditoria al Ministro (Ver Anexo 1).

. El Técnico del Sistema de Auditoria Gubemamental para las Unidades de

Auditoria Intema (SAG-UDAI) ingresa la informacion del PAA al Sistema de
Auditoria Gubernamental para Auditoria Interna, SAG-UDAI de la Contraloria
General de Cuentas. E| Sistema SAG-UDAI asigna a cada auditoria un numero
que la identifica, denominado Codigo Unico de Auditoria -CUA-,

. El Director de la UDAI aprueba y envia el Plan Anual de Auditoria adjuntando el

documento que evidencia la aprobacién del Ministro, 3 traves del Sistema SAG-
UDAI a la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 15 de enero de cada
afio, H\.

. El Director de la UDAI imprime del Sistema SAG-UDAI la Constancia de Registro

Electronico Plan Anual de Auditoria, en Estado de 'E.a::lmf:ln por la Contraloria
General de Cuentas. Imprime &l Plan Anual de Audm;qna y 'I;raslada mpla al Jefe
de Auditores para su cumplimiento. :
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Analiza y elabora la propuesta del PAA (Ver
Norma 1).
vefede Aucaores 2 Traslada la propuesta del PAA al Director de la
UDAI.
Recibe la propuesta y |a revisa.
3 | Si: Sigue paso 4.
No: Devueive con observaciones.
Instruye a la Secretaria para elaborar y trasladar
Director de la UDAI 4 | el Oficio de solicitud de aprobacion (Ver Norma
2).
. Recibe del Ministo el PAA aprobado y lo
traslada al Jefe de Auditores.
g | Recibe el PAA y lo traslada al Técnico del SAG-
UDAL
: Instruye al Técnico SAG-UDAI para que ingrese
Jefe de Auditores 7| el PAA al Sistema (Ver Norma 3).
8 Informa del ingreso del PAA en el sistema SAG-
LUDAI, al Director de la UDAI,
g Aprueba el PAA y lo envia a la CGC (Ver
Norma 4).
Director de la UDA Imprime constancia del SAG-UDAI y traslada
10 | copia del PAA al Jefe de Auditores (Ver Norma
5).
. Recibe copia del PAA para su cumplimiento.
Aale 0 Adildies 2. ——FIN DEL PROCEDIMIENTO
I
T e
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AU nrrualhpm

Jefe de Auditores Director da la UDAI
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

-POA- Paginas 3

OBJETIVO:

Cumplir con las Normas y Procedimientos para la elaboracidn y aprobacion del Plan
Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna del MAGA, para contribuir al logro

deé metas y objetivos institucionales.
NORMAS:

1. El Director de la UDAI recibe de Planeamiento las directrices generales para la
elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, a ejecutarse en el siguiente periodo
fiscal, y las traslada al Técnico Administrativo quien coordina la informacion
necesaria con el Jefe de Auditores.

2. El Técnico Administrativo elabora el proyecto del POA en los formatos DTP que
indigue Planeamiento, los cuales llena con los productos, cantidades y fechas de
ejecucion  imprimiendo la estimacidn presupuestaria  correspondiente.
Cumpliendo con las fechas establecidas para su entrega.
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

RESPONSABLE Num, PROCEDIMIENTO

Traslada las directrices generales para la
Director de la UDAI 1 elaboracion del POA al Tecnico Administrativo,
(Ver Normas 1).

Recibe directrices y elabora el proyecto del

2
) soga il POA. (Ver Norma 2).
Tecnico Adminitrsiivg 3 Traslada el proyecto del POA al Jefe de
Auditores para su Visto Bueno,
Recibe v revisa el proyecto del POA,
4 | Si: Sigue paso 5.
Jefe de Auditores No; Devuelve con observaciones.
. Traslada el POA al Director de la UDAI para su
aprobacién,

Recibe el POA, lo aprueba y lo traslada a
6 | Planeamiento para su integracion al POA
institucional.
Traslada copia del POA al Ministro para su
7 conacimiento.
J_ wensmsannee--F|IN DEL PROCEDIMIENTO--mrermeemm

Director de la UDAI
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

Diractor de la DA Técnico Administrativa Jefe de Auditores
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

NOMERAMIENTO DE AUDITOR Y SUPERVISOR Paginas 5

OBJETIVO:

Designar al Auditor que tendra la responsabilidad de realizar una auditoria especifica
en determinada dependencia del MAGA, identificando el periodo y areas a auditar y
nombrar al Supervisor para evaluar el trabajo de auditoria,

NORMAS:

1.

El nombramiento se origina del Plan Anual de Auditoria (PAA), o por
requerimiento de autoridad superior, los cuales deben incorpararse al PAA y es
el documento que permite al Auditor y Supervisor acreditar su calidad ante las
autoridades de las Dependencias y entidades objeto de Auditoria Intema, asi
como ante otras autoridades competentes.

. El Jefe de Auditores analiza el area a auditar y propone al Auditor y al Supervisor

que tengan el conocimiento y experiencia en la misma, para realizar la auditoria.

. El Director de la UDAI aprueba la propuesta de nombramiento del Auditor y el

Supervisor para realizar la Auditoria.

_El Técnico SAG-UDAI identifica el nombramiento con el Cédigo Unico de

Auditoria (CUA), del Sistema SAG-UDAI y vincula la auditoria segun el CUA, con
el Auditor, el Supervisor y las areas a auditar.

. El Técnico SAG-UDAI solicita a la secretaria de la UDAI, le asigne un numero

correlativo de contral intemo.

. El Tecnico SAG-UDAI registra el nombramiento en el sistlema de Auditoria

Gubernamental para Unidades de Auditoria Interna, ingresando la siguiente
informacion: @\

a. Fecha, N W
b. Codigo Unico de Auditoria (CUA) en el Sistema SAG-UDAI.
¢. Numero correlativo del nombramignto. W

N W (% AUDITORIA &
AAME N INTERNA 2 v N
[rectar de i Il"- i?l 4 Rirwsine ce Agrcudburn, Sanocdém
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d. Nombre del auditor, auditor de apoyo designado y supervisor encargado de la

evaluacidn del trabajo de auditoria a realizar.
e. Fecha de intervencion y periodo a auditarse.

f. Direcciones o Departamentos de trabajo que se deberan auditar.

g. Tipo de auditoria.
h. Plazo para la entrega del informe.
I. Firma del Director de Auditoria Intermna.

7. El Técnico SAG-UDAI imprime el nombramiento en papel membretado que
identifique al Ministerio v a la Unidad de Auditoria Intema.

j
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NOMBRAMIENTO DE AUDITOR Y SUPERVISOR
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 | Propene Auditor y Supervisor para la auditoria
: de conformidad con el PAA (Ver Normas 1 y 2}.
e de e P Traslada la propuesta de nombramiento al
Director de la UDAI para su aprobacion.
Recibe propuesta y analiza (Ver Norma 3).
3 | Si: Sigue paso 4.
Director de la UDAI No: Devuelve con observaciones.
4 Aprueba el nombramiento y lo traslada al Jefe
de Auditores.
Recibe nombramiento aprobado y lo traslada al
efe o ndioneg 5 | Técnico de! SAG-UDAL.
& Recibe el nombramiento y vincula la auditoria
segun el CUA (Ver Norma 4).
7 | Solicita numero corrglative de control intemo
Técnico SAG-UDAI (Ver Norma 5).
P Hegistra el nombramiento en el SAG-UDAI y lo
imprime {(Ver Normas 6 y 7).
9 | Traslada el nombramiento al Jefe de Auditores.
A Recibe el nombramiento impreso y lo traslada al
Jete:ge:Axdibanss 10 | Director de la UDAI para firma,
: Recibe, revisa, firma y traslada el nombramiento
Director de la UDA 11163, fere A Aadliccan:
12 Recibe nombramiento, notifica al Auditor v al
Supervisor de Auditoria.
13 Solicita al Auditor y al Supervisor firmar de
enterado la notificacién del nombramienio.
Jefe de Auditores 14 Recibe del Auditor y supervisor la notificacion
firmada. .
Traslada las notificaciones fimadas a la
15 | Secretaria de la UDAI para su archivo.
~--—-FIN DEL PROCEDIMIENTO---meme-
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HGHHRF-MEHTD DE AUDITOR ¥ SUPERVISOR

Jefe de Auditores

Director de la UDAI Técnico SAG-UDAI
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NOMBRAMIENTO DE AUDITOR ¥ SUPERVISOR

Jafe de Auditores
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA Paginas 3

OBJETIVO:

Definir la estrategia vy los procedimientos especificos por cada componente
administrativo financiero y la forma en que se desarrolla el trabajo de auditoria para
evaluar el control interno y calificar los riesgos.

NORMAS:

1.

El Auditor, con base en el nombramiento emitido por el Director de la UDAI,
realiza la familiarizacidon con el enle a auditar y define la estrategia para la
ejecucion del trabajo de auditoria.

2. La planificacion de la auditoria, debe conducir a la evaluacion de los resultados

operacionales de procesos, sistemas 0 unidades administrativas a examinar, en
relacion con objetivos y metas institucionales.

3. El Auditor responsable de la auditoria ejecuta la estrategia para la ejecucién del

trabajo, con el fin de adquirir un adecuado conocimiento v comprension de las
actividades a auditar, que le permitan calcular y medir el nivel de riesgo de la
auditoria, asi como determinar y programar la naturaleza, oportunidad y alcance
de los procedimientos a aplicar.

4. El Auditor designado elabora la cédula narrativa, memorando de planificacién y

programa de auditoria en el Sistema SAG-UDAI, en los cuales resume los
criterios a ser utilizados en la auditoria, define los objetivos, naturaleza y
alcances del trabajo, la estimacion de recursos y tiempo necesario para la
ejecucion del mismo.

5. La planificacion de la auditoria que realiza el Auditor Durﬁ_prend& lo siguiente:

' "'IFrI: M OE BV

a. Familiarizacion (Cedula narrativa)

b. Evaluacion preliminar del Control Interno
c. Memorando de Planificacion

d. Programa de Auditoria

e | i ks
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6. El Supervisor verifica que la cédula narrativa, planificacion especifica y el
programa de auditoria, incluyan los procedimientos necesarios para garantizar
que se alcancen los objetivos de la misma, asi como asegurarse de que el
programa de auditoria este orientado al trabajo a realizar.

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Realiza la familiarizacién con el ente a auditar

(Ver Normas 1,2 y 3).

Elabora cédula narrativa, memorande de

> | planificacion y programa de auditoria y lo

traslada al Supervisor de Auditoria para su

aprobacion (Ver Normas 4 y 5).

Recibe y verifica cédula narrativa, memorando

de planificacion especifica y programa de

3 | auditoria (Ver Norma 6).

Si: Sigue paso 4.

‘No: Devuelve con observaciones.

Aprueba en el Sistema SAG-UDAI la cédula

4 | narrativa, memorando de planificacion y el

programa de auditoria.

Verifica en el Sistema SAG-UDAI, la aprobacidn

5 |de la cédula narrativa, memorando de

planificacion y el programa de auditoria.

Imprime la ceédula narrativa, memorando de

planificacion y el programa de auditoria.

Adjunta |a cédula narrativa, memorando de

; planificacién y el programa de auditoria, al
legajo de papeles de trabajo.

weme-FIN DEL PROCEDIMIENTQ-—--em-

Auditor

Supervisor de Auditoria

Auditor
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

EJECUCION DE AUDITORIA FINANCIERA Paginas 5

l

OBJETIVO:

Verificar que los recursos asignados a las dependencias del MAGA, se administran
con economia, eficiencia y eficacia de conformidad con las Normas Generales de
Control  Intermo  Gubermamental, proponiendo la  implementacion de las
recomendaciones pertinentes, para fortalecer el control interno y promover un proceso
trasparente y efectivo de rendicion de cuentas.

NORMAS:

1. El Auditor y el Supervisor presentan al Director o Jefe de la Dependencia a
auditar el nombramiento de auditoria para su conocimiento, y solicita que se
informe al personal responsable atender los requerimientos de la documentacion
y registros comrespondientes; ademds, solicita asignar un area de trabajo y
equipo de computo.

2. El Auditor, al practicar la auditoria financiera en la dependencia a auditar, ejecuta
las actividades siguientes:

a, Evalua el control interno de los registros contables y financieros.

b. Verifica y analiza los registros contables, financieros y administrativos.

c. Elabora Cuestionario de Control Interno y solicita al personal encargado de
los procesos que lo respondan.

d. Identifica areas criticas que requieran un examen profundo y determina el
grado de confiabilidad.

e. Genera reportes de auditoria especificos, de los Sistemas SICOIN WEB,
SIGES, GUATENOMINAS, GUATECOMPRAS,

f. Realiza arqueo del Fondo de Caja Chica e I:ntegramﬁn del Fondo Rotativo

Interno.

g. Verifica los registros, figuidaciones y n:ln::umentamﬂ:r\ de legitimo abono en
original. \

h. Analiza libros de bancos, cheques, estados de cu‘anta y conciliaciones
bancarias. Y

i. Evaliala a;ecucrﬁn presupuestaria y sus registros ::lqntab es,
/’r _E‘T.z-‘,} j. Verifica las operaciones en Cajas Fis;ﬁleé‘. CoRins dqb\ummlos y ||bn::5. s.,egun
N los iNgresos y egresos e::lstentes ¥ E—E.IB ntas utnE;Ea ) \ I ¢
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k. Verifica que las personas objeto de fiscalizacidn, cumplan con las
disposiciones legales vigentes en el desempefio de sus funciones y
atribuciones.

. El Auditor analiza las compras de materiales, suminisiros, bienes y contratacion

de servicios, efectuados a través de los procesos de compra de baja cuantia,
compra directa, adquisicion con proveedor unico, colizacion, licitacion y contrato
abierto.

. El Auditor elabora Oficios y Notas de Auditoria durante la evaluacion para

comunicar a las autoridades de la Dependencia y al personal responsable las
deficiencias establecidas, con el propésito de implementar las recomendaciones
oportunamente. Los Oficios y Notas de Auditoria las revisa y autoriza el
Supervisor de Auditoria, Jefe de Auditores y Director de la UDAL.

. Bl Auditor elabora Oficio solicitando la documentacién que evidencie |a

implementacion de las recomendaciones que gquedaron en proceso y no
atendidas en Auditorias anteriores de la UDAI, Auditorias Externas y la CGC,
dejando un plazo perentorio para la presentacion.

. El Auditor obtiene evidencia suficiente, competente y pertinente mediante la

aplicacidn 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,

. El Auditor coordina con la Secretaria de la UDA| para la realizacion de las

siguientes actividades:

a. Gestionar la reunion de discusion de hallazgos.

b. Reservar el lugar para la reunidn.

¢. Elaborar Oficio de convocatoria.

d. Fotocopiar cédula de hallazgos y distribuirla a los auditados.

&. Trasladar copia de hallazgos con sello de recibido de la Dependencia
auditada al auditor, Supervisor y Jefe de Auditores.
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EJECUCION DE AUDITORIA FINANCIERA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Presentan el nombramiento de auditoria al
1 Director o Jefe de la dependencia a auditar (Ver
Norma 1).
2 Practica la auditoria financiera (Ver Norma 2).
Analiza las adquisiciones de hienes y servicios
3 realizadas a través de las diferentes modalidades
Auditor (Ver Norma 3).
4 Elabora Oficios y Motas de Auditoria (Ver Norma
4).
Elabora Papeles de Trabagje y Ceédulas de
§ | Auditoria para documentar y respaldar la
auditoria realizada.
Seguimiento a ejecucion de recomendaciones
(Ver Norma 5).
Formula hallazgos (Ver Norma 6).
Supervisa el avance de la Auditoria, de
8 |conformidad con el Programa de Auditoria
; alaborado para el efecto.
Supervisor de Auditoria Revisa Papeles de Trabajo y Ceédulas de
9 Auditoria elaboradas como respaldo del trabajo
realizado.
; Traslada los hallazgos formulados al Supervisor
Auditor 10 de Auditoria, para revision.
Recibe y revisa hallazgos.
' y 11 Si: Sigue paso 12.
Supervisor de Auditoria MNo: Devuelve con cbservaciones,
12 | Traslada los hallazgos al Auditor,
13 Recibe los hallazgos y elabora cedula de
hallazgos.
Auditor Coordina con la Sa::rsf‘ana para gestionar
14 | discusién de hallazgos (Ver Norma 7)
mmenenneenesensF [N DEL FHQEEQIMIEHTD— ------- -
CIRECCION DE & ﬂ;
FL ?rp-_h.'.l'EF..iT{} -'-.f f'* -
3 :
PR I WEJF
GIREC R T&; MEAMIEN U Marlo Méndez Monteneqro

MUNISTRD DE AGRICULTURA
GAMADEDRIA ¥ ALIMENTACE 19N




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

EJECUCION DE AUDITORIA FINANCIERA
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EJECUCION DE AUDITORIA FINANCIERA

Auditor
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

EJECUCION DE EXAMEN ESPECIAL Paginas 5

OBJETIVO:

Verificar que los recursos asignados se administren o trasladen con eficiencia,
eficacia y economia; y que los registros especificos de cada uno de los rubros o areas
a auditar sean oportunos y razonables, proponiendo la implementacion de las
recomendaciones pertinentes para fortalecer el control interno, a efecto de promover
un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas.

NORMAS:

1. El Auditor y el Supervisor presentan al Director o Jefe de la Dependencia a
auditar el nombramiento de auditoria para su conocimiento, y solicita que se
informe al personal responsable atender los requerimientos de la documentacién
y registros correspondientes; ademas, solicita asignar un area de trabajo y
equipo de computo.

2. El Auditor al practicar el examen especial en la Dependencia a auditar, ejecuta
las actividades siguientes:

a. Comprueba que todos los registros contables y financieros se hayan
realizado.

b. Verifica cuande comesponda la ejecucién presupuestaria y sus registros
contables.

¢. Elabora Cuestionario de Control Interno y solicita al personal encargado de
los procesos que 1o respondan.

d. Verifica cuando corresponda la ejecucion presupuestaria y sus registros
contables.

e. Genera reportes de auditoria especificos de los Eistia\mas SICOIN WEB,
SIGES, GUATENOMINAS, GUATECOMPRAS.

f. Analiza el convenio yo Donacion, asi como el cumplimiento de las clausulas y
su liquidacion.

g. Analiza y verifica el cumplimiento de transferencias mhsﬂtuqipnalaﬁ y ofras, a
través de Obligaciones del Estadr:: a Mc{al Tesoro. \
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h. Analiza las cuentas de los Estados Financieros, antigliedad y su
razonabilidad,

I. Verifica que las personas objeto de fiscalizacion cumplan con las
disposiciones legales vigentes en el desempefio de sus funciones vy
atribuciones.

. El Auditor elabora Oficios y MNotas de Auditoria durante la evaluacion para

comunicar a las autoridades de la Dependencia y al personal responsable las
deficiencias establecidas, con el proposito de implementar las recomendaciones
oportunamente. Los Oficios y Notas de Auditoria las revisan y autorizan el
Supervisor de Auditoria, Jefe de Auditores y Director de la UDAL.

. El Auditor elabora Oficio solicitando la documentacion que evidencie [a

implementacion de las recomendaciones gque quedaron en proceso y no
atendidas en Auditorias anteriores de la UDAI, Auditorias Externas v la CGC,
dejando un plazo perentorio para la presentacion.

. El Auditor obtiene evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante la

aplicacion de pruebas selectivas de cumplimiento y de control, asl como,
procedimientos sustantivos que le permitan fundamentar razonablemente los
hallazgos que formule respecto a la dependencia auditada.

. El Auditor coordina con la Secretaria de la UDA] para la realizacion de las

sigulentes actividades:

a. Gestionar {a reunion de discusion de hallazgos.

b. Reservar el lugar para la reunion.

¢. Elaborar oficio de convocatoria.

d. Fotocopiar cédula de hallazgos v distribuirla a los auditados.

g. Trasladar copia de hallazgos con sello de recibido de la dependencia auditada
al auditor, Supervisor y Jefe de Auditores.
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EJECUCION DE EXAMEN ESPECIAL
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Presenta el nombramiento de auditoria al Director
1 o Jefe de la Dependencia a auditar (Ver Norma
1).
Con base en el memorando de planificacion vy
2 | programa de audiforia, practica el examen
especial (Ver Norma 2).
Auditor 3 Elabora Oficios y notas de Auditoria (Ver Norma
3).
Elabora Papeles de Trabajo y Cédulas de |
4 | Auditoria para documentar y respaldar la
auditoria realizada.
Seguimiento a ejecucion de recomendaciones.
(Ver Norma 4).
B Formula hallazgos (Ver Norma 5).
Supervisa el avance de la Awuditoria, de
7 | conformidad con el Programa de Auditoria
: elaborado para el efecto.
Supervisor de Auditor] =
P uditoria Revisa Papeles de Trabajo y Cédulas de
& | Auditoria elaboradas como respaldo del trabajo
realizado.
: Traslada los hallazgos formulados al Supervisor
Additor ® | de Auditoria para revision.
Recibe y revisa hallazgos.
i 10 | Si: Sigue paso 11,
Supavisorde:Audiorta No: Devuelve con observaciones.
11| Traslada los hallazgos al Auditor.
12 Recibe los hallazgos vy elabora cédula de
hallazgos. .
Auditor Coordina con la Secretaria para gestionar
13 | discusion de hallazgos (Ver Norma 6).
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EJECUCION DE EXAMEN ESPECIAL
Auditor Supervisor de Auditoria
-
BICIO x Y
— T . ¥
: I
L "
| Presartn @ sonbeosraaels 4 . 7. Sinparviash ol ivinte da 1
soacin o Direcion o Jefo 96 1 p Aimiioria i cordor e con o
mm- [ JUT=24 % !
b Proyama 98 Auckoria olaborssa
— T === ’ | pben ol ofecio
B e
&
4 o
I I L.
I" 2 Ibunlllumﬂ mdl i T
“ﬂm:mnm du.l:l:hﬂl : s
! d_.d—--——l__ : B Focwsa Pagekes do Trastom v
1 . St 00 Audnodin slalas ik axng
i : resmaicd del fra b restdo
|1mm;mmm~.‘- "'"‘—”-Il
b e —— :
] : X
v : 2
4 Plabors Papsion dw Trabag ¢ :
Cachian e Alaiitorln pada domuimernta . -
wrnapEet b surionin dealkzada - ()
—— e i '
— : T
el I - T.
| 551:-"'“-“_ ¥ 10, Racihe § rovmd halangos J
BEOTanacGren
~ _,.-——'———l I e ————
l :
. Fifeia Milnrpos | ¥
L el T — ‘~
: N S ¥
. o saun| &
W
.- !
]
N | 11 Trasiade halarces o ‘
3 — " - |
e, i Austitor ]
B : ; i ;
| a
i Ir-ndihrﬂ-umﬂhmm 'r_ 'L[
e i 1.5
Hupaied i okatis
- - i
[ = \
X W '
) W ‘ =
Y

¥ Admonacn
Marle Méndez Montenegro
MINISTRO DE F-AG-H'EJLTJ. HA
GANADERIA ¥ ALIMENTACKSN




B "N
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria interna

EJECUCION DE EXAMEN ESPECIAL

Auditar

?

L

¥ Facited fon Suilingod § alshany Skiuls dn
Hslinsgon

L

VA, Cooediing on by Sooradana pars G i
dinoukdn 0o halargos

=

Mh“'&ﬁi’ﬂm P

% if Almentacion
5/5'5_:'1 NEAMEN Mara Méndez Montenegro
LAGA MENISTRO DE AGRICULTLIRA

S

GANADERIA ¥ ALIMENTAL



l] - =z .
LLATEMALL Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
EJECUCION DE AUDITORIA DE GESTION Paginas 5
OBJETIVO:

Verificar que la Dependencia del MAGA auditada realiza sus actividades y procesos
de conformidad con el Reglamento Organico Interno, Plan Operativo Anual, Manuales
de Organizacion y Funciones, de Normas y Pracedimientos, y de Descripciones de
Puestos, proponiendo la implementacion de las recomendaciones pertinentes para
fortalecer el control intemo,

NORMAS:

1. El Auditor y el Supervisor presentan al Director o Jefe de la Dependencia a
auditar el nombramiento de auditoria para su conocimiento, y solicita que se
informe al personal responsable atender los requerimientos de la documentacion
y registros correspondientes; ademas, solicita asignar un area de trabajo ¥y
equipo de computo.

2. El Auditor al practicar la auditoria de gestion en la Dependencia a auditar,
ejecuta las actividades siguientes:

2.

Identifica el proceso administrativo asignado de conformidad con el
Reglamento Organico Interno del MAGA y el Manual de Normas y
Procedimientos.

. Establece gué personal es el encargado del proceso en referencia,

identificando roles, lineas de mando y conocimiento del mismo.

. Analiza las etapas del procedimiento de conformidad con lo indicado en los

Manuales respectivos, con el proposito de establecer si el personal
responsable cumple con las disposiciones legales 'ﬂgentes en el desempeio
de sus funciones y atribuciones.

. Identifica los controles y rutas criticas del pmGEdImEE!nDiJ_. que requieran un

examen especifico; asi como, determinar su grado de confiabilidad.

. Comprueba si los registros de! procedimiento administratwﬂ y de :::antn:-! se

realizan.
Verifica que las personas objeto. de_ ﬂsca!ﬁzaa:n.‘m cum;:-lan con. las.
disposiciones legales vigentes aﬁ EP‘% mpefio sus funcmne& y
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U ATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

3. El Auditor elabora Oficios v Notas de Auditoria durante la evaluacion para
comunicar a las autoridades de la Dependencia y al personal responsable, las
deficiencias establecidas, con el propasito de implementar las recomendaciones
opartunamente. Los Oficios y Notas de Auditoria las revisan y autorizan el
Supervisor de Auditoria, Jefe de Auditores y Director de la UDAL

4. El Auditor elabora Oficio solicitande la documentacidon que evidencie la
implementacion de las recomendaciones que quedaron &n Proceso Yy no
atendidas en auditorias anteriores de la UDAl y la CGC, dejando un plazo
perentorio para la presentacion.

5. El Auditor obtiene evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante la
aplicacion de pruebas selectivas de cumplimiento y de control; asi como,
procedimientos sustantivos que le permitan fundamentar razonablementa los
hallazgos que formule respecto a la dependencia auditada.

8. El Auditor coordina con la Secretaria de la UDAI para la realizacion de las
siguientes actividades:

a. Gestionar la reunién de discusion de hallazgos.

b. Reservar el lugar para la reunion.

¢. Elaborar Oficio de convocatoria,

d. Fotocopiar ceédula de hallazgos y distribuirla a los auditados.

8. Trasladar copia de hallazgos con sello de recibido de la Dependencia
auditada al auditor, Supervisor y Jefe de Auditores.
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

EJECUCION DE AUDITORIA DE GESTION

RESPONSABLE

Num,

PROCEDIMIENTO

Auditor

Presenta el nombramiento de auditoria al Director
o Jefe de la Dependencia a auditar (Ver Norma
1).

Con base en el memorande de planificacion y
programa de auditoria, practica la auditoria de
gestidn (Ver Norma 2).

Elabora Oficios y Notas de Auditoria (Ver Norma
3).

Elabora Papeles de Trabajo y Cedulas de
Auditoria para documentar y respaldar la
auditoria realizada.

Seguimiento a ejecucidn de recomendaciones
(Ver Norma 4).

Formula hallazgos (Ver Norma 5).

Supervisor de Auditoria

Supervisa el avance de la Auditoria de
conformidad con el Programa de Auditoria
elaborado para el efecto.

Revisa Papeles de Trabajo y Cédulas de
Auditoria elaboradas como respaldo del trabajo
realizado.

Auditor

Traslada los hallazgos formulados al Supervisor
de Auditoria para revision,

Supervisor de Auditoria

10

Recibe y revisa hallazgos.
Si: Sigue paso 11,
No: Devuelve con observaciones.

11

Traslada los hallazgos al Auditor.

If
EREE=C N, ks

Auditor

12

Recibe los hallazgos ¥y Elabnra Cédula de
hallazgos.

13

Coordina con la Secretaqa para gestionar
discusion de hallazgos (Ver Norma 8).
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EJECUCION DE AUDITORIA DE GESTION
Auditor Supervisor de Audiloria
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EJECUCION DE AUDITORIA DE GESTION

Auditor
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Unidad de Auditoria Inferna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA Paginas 3

OBJETIVO:

Documentar el procedimiento para la aprobacion del Informe de Auditoria, conforme lo
establecen las Normas de Auditoria Gubernamental, Asimismo, dar a conocer los
hallazgos y recomendacicnes establecidas y las actuaciones realizadas por la
Dependencia auditada.

NORMAS:

1.

TSR (g
A Lﬂ.":'.,
l..." x

El Auditor discute el borrador de |a Céedula de Hallazgos con el ente auditado.
Recibe de la dependencia auditada la documentacion que evidencia la
fmplementaciﬁn de las recomendaciones, verifica la Implementaci:':rn 0 avance
de las recomendaciones formuladas, la adjunta al legajo de Papeles de Trabajo
y elabora el informe de Auditoria, segln su nombramiento.

El Auditor elabora los informes de Auditoria en forma fisica v en el Sistema de
Auditoria Gubermnamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI, de
conformidad con la estructura y contenido que se indica en las Normas de
Auditoria del Sector Gubernamental, emitidas por Contraloria General de
Cuentas; verificando el cumplimiento de las recomendaciones (implementadas.,
an proceso y pendientes) (Ver Anexo 1).

El Auditor presenta el informe oportunamente, de manera objetiva y clara,
conteniendo los hallazgos, las recomendaciones mas relevantes y la Bitacora
de Proceso de Auditoria (Ver Anexo 2).

El Supervisor propone hallazgos que deben incluirse en el Resumen Gerencial
y aprueba legajo de papeles de trabajo.

La Secretaria comunica al Auditor de la aprobacion del ihfﬂnne a traves de la
bitacora correspondiente.

La Secretaria de la UDAI distribuye los Informes dﬂ~Aud1tuna a traves de
conocimiento u Oficio y notifica a la De a[g:lenma audltadq ¥ al M[mstm la mp!&
con firma y sello de recibido la tras1ad Al AL _

J-
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Unidad de Auditoria Interna

7. El Auditor traslada el expediente completo a la Secretaria de la UDAI para su
archivo y efectos consiguientes.

ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Elabora el Informe de Auditoria a traves del
Sistema SAG-UDA| (Ver Normas 1y 2).

Aoy o Traslada el informe al Supervisor de Auditoria
(Ver Norma 3).
Recibe Informe vy lo revisa (Ver Norma 4).
3 Si: Sigue paso 4.
: . Mo: Devuelve con obsenvaciones.
Supervisor de Audiloria Aprueba el informe vy lo trasiada a traves del
4 Sistema SAG-UDAI al Jefe de Auditores para su
aprobacion.
Recibe, revisa y aprueba el informe.
Jefe de Auditores i Traslada el informe al Director de la UDAI, a

traves del Sistema SAG-UDAI y fisicamente.
Recibe, revisa y aprueba el informe a través del
Sistema SAG-UDAL.
Comunica a Secretaria la aprobacion del
informe (Ver Norma 5).
g Imprime  Informe de Auditoria y Resumen
Gerencial,
Gestiona la firma del Supervisor de Auditoria,
Jefe de Auditores y Director de la UDAI
Traslada informe y Resumen Gerencial firmados
11 | a la Secretaria de UDAI para su distribucion
Auditor (Ver Norma 6).
Recibe y adjunta la mpna del Informe vy
12 | Resumen Gerencial al lega_m de papeles de
trabajo.
Traslada para su ar::hlwa el expediente
13 | completo (Ver Norma 7). ah
rememmeesmenasEIN DEL PH EnmlENTG'-'-.--.---

= .'-_ 'I'I.
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Director de la UDAI
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ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA
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Ly UATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Inidad de Auditoria Intema

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE Paai 3
INFORMES DE AUDITORIA ginas

OBJETIVO:

Evaluar y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en los Informes de
Auditoria Interna, Auditoria Externa y la Contraloria General de Cuentas con el fin de
verificar & cumplimiento e implementacion de las mismas y contar con una
herramienta eficaz que contribuya a aplicar las acciones correctivas que se derivan de
las recomendaciones.

NORMAS:

1. El Auditor realiza la verificacion del cumplimiento de recomendaciones del
informe de Auditoria de la UDAI, Auditorias Externas y de la CGC, durante la
fase de trabajo de campo de la ejecucion de auditoria.

2. El Auditor al finalizar el trabajo de Auditoria, llena el formularic FORM-UDAI-
SEG-1, Hoja de Seguimiento en el Avance de las Recomendaciones, cuya
numeracién es la misma del comelativo interno del informe, que asigna la
Secretaria de la UDAI, con las recomendaciones del trabajo realizado, indicando
quien es el responsable de implementaras y lo ftraslada al Auditor de
Seguimiento (Ver Anexo 3).

3. El Superior Jerarquico de la dependencia auditada, en un plazo de quince dias
habiles a parlir de la recepcion del formulario, informa a la UDAI por escrito de
las acciones para el cumplimiento de las recomendaciones realizadas, el grado
de avance o la situacién en que se encuentren para su evaluacion por el auditor
de seguimiento. El plazo descrito anteriormente a solicitud del interesado, en
casos plenamente justificados puede ampliarse a criterio de la Unidad de
Auditoria Interna.

4. El Auditor de Seguimiento informa a la dependencia auditada el resultado de su
evaluacion y adjunta el formularic FORM-UDAI-SEG-1, con'el estado actualizado
de las recomendaciones, tambien realiza visitas de inspeccign y supervision a la
Dependencia auditada para verificar y evaluar el pmr.:esf de seguimiento de las

L ﬁ_ ',
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Unidad de Auditoria Interna

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA

RESPONSABLE NOm. PROCEDIMIENTO
’ Efectia el seguimiento a recomendaciones de
auditorias (Ver Norma 1).
Auditor Liena y traslada el formulario FORM-UDAI-
2 | SEG-1 al Auditor de Seguimiento (Ver Norma
2).
3 Recibe el formulario FORM-UDAI-SEG-1.
Actualiza sus regisiros de control e integra el
4 | formularic FORM-UDAI-SEG-1 de la nueva
Auditor de Seguimiento auditoria reportada.
Requiere informacion de la Dependencia
5 auditada con el Visto Bueno del Director de la
UDAI (Ver Norma 3).
Recibe informacion sobre el avance del
(5] cumplimiento de las recomendaciones que
Director de la UDAI fueron formuladas.
- Traslada la informacion recibida al Auditor de
i Seguimiento.
P Recibe la documentacién enviada por la
dependencia auditada y actualiza su control.
g Elabora respuesta con el Visto Bueno del
Auditor de Seguimiento Director de la UDAL
Traslada la respuesta a la Dependencia
10 | Auditada (Ver Norma 4).
FIN DEL PROCEDIMIENTO—+semmeee
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SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA

Auditor Auditor de Seguimiento Director de la UDAI
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y LATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

ELABORACION DE OPINIONES DE AUDITORIA Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

¥

T GIRECCION O %
FLANE ulEH.LJ_a L "

ab" .
- ‘”ful L ks
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. El Auditor designado presenta su opinion con firma del J

La Secretaria recibe la solicitud de opinion a requerimiento del Ministro,
Viceministros o Administracion General del MAGA y la traslada al Director de la
UDAL.

. El Auditor asignado debe evaluar el expediente recibido para establecer si el

mismo aporta documentalmente los elementos de juicio necesarios para emitir
una opinion técnica sobre la materia, vy de no ser asi, debe emitir un pravio al
solicitante requiriendole aportar la documentacion que considere necesaria de
parte del mismo.

. El Auditor elabora la opinién con el Visto Bueno del Director de la UDAI,

sustentada con las leyes y normas vigentes de acuerdo a las fechas del proceso
analizado.

. El Auditor realiza oportunamente la emision de la opinidn, de acuerdo a la

urgencia del caso y los plazos administrativos reglamentarios.

. En el caso de que el Auditor asignado lo considere necesano y pertinente,

realiza las pruebas sustantivas y de cumplimiento, ademas verificaciones fisicas
que le permitan emitir su opinidn en forma objetiva.

i
!
i

. El Auditor designado traslada copia del documento de la opinién al archivo de la

UDAl, adjuntando la documentacion que considere "\necesaﬁa para la
sustentacion de dicha opinidn.

& de Auditores y Visto
\gpinidn en los archivos
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8. El Auditor coordina con la Secretaria el traslado de la opinidn al solicitante a
través de Oficio o Providencia.

9. El Auditor traslada el expediente completo a la Secretaria de la UDAI para su
archivo y efectos consiguientes.

ELABORACION DE OPINIONES DE AUDITORIA

RESPONSABLE Nm. PROCEDIMIENTO
" Recibe solicitud de opinion v la traslada al Jefe
Director da la UDAI 3 de Auditores (Ver Norma 1).
2 | Recibe y evalla la materia de la solicitud.
Jofs de Auditores 3 As:lgpa a un Auditor para dar cumplimiento a lo
solicitado.
4 Traslada la solicitud al Auditor asignado.
5 Recibe solicitud y efectha la evaluacion
Auditor correspondiente (Ver Norma 2).
6 Emite opinion y la traslada al Jefe de Auditores

para su revision (Ver Normas 3, 4, 5y 6).
Recibe y revisa la opinion.

7 | Si: Sigue paso 8.

Jefe de Auditores Mo: Devuelve con observaciones.
Traslada la opinion al Director de la UDAI para
su aprobacion.

Recibe, aprueba la opinion y la traslada al
Auditor,

Recibe la opinidn y gestiona la firma del Jefe de
10 | Auditores y el Director de la UDAI (Ver Norma
7).

Traslada la opinidn firmada a |la dependencia

Director de la UDAI 9

r ik
Audito i solicitante. (Ver Norma 8),
Traslada el expediente \qam archivo. (Ver
12 | Norma 9).
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ELABORACION DE OFINIONES DE AUDITORIA

Cirector de la UDAI Jefe de Auditores Auditor
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Manual de Normas y Procedimientos
Linigad de Auditoria Interna

‘ Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
| PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO - 4

DE FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO aginas
OBJETIVO:

Dejar constancia que los registros, documentos, valores y equipo bajo |a
responsabilidad del Funcionario o Empleado Pablico son entregados y se reciban de
conformidad; e informar si se detectaron o no debilidades en |a intervencion realizada,

NORMAS:

1. La Secretaria de la UDAI recibe Oficio, por medio del cual la Dependencia
interesada solicita designar un Auditor para participar en la Entrega de Cargo del
Funcionario o Empleado Publico.

2. La Secretaria registra en el Sistema de Expedientes Web CMAGA la solicitud de
participacion en la entrega de cargo de Funcionario o Empleado Publico y la
traslada al Director de fa UDAI para su respectivo marginado.

3. La Secretaria elabora Nombramiento de Designacion para Apoyo Institucional -
DAI-, obtiene firma del Jefe de Auditores y Visto Bueno del Director de la UDAI,
traslada nombramiento al o a los Auditores designados y adjunta los documentos
recibidos.

4. El Auditor designado se presentarse a la Dependencia donde realiza el Apoyo a
la Comision Oficial segin nombramiento DAl y obtiene el Acuerdo Ministerial,
por medio del cual se acepta la renuncia y/o destitucion del Funcionario o
Empleado Publico.

5. El Auditor designado verifica que se realice la entrega, a guien corresponda, de
lo siguiente:

a. Expedientes que tenga en su poder a la fecha de entrega de conformidad con
el reporte de Expedientes Web.
b. El mobiliario y equipo descrito en las Tarjetas de Hespﬂnaahﬁldad de Bienes
Muebles y Fungibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
Haguardn de Bienes, al Encarga,dﬁxﬂgh—{%v\ﬂmanns y\squ&nma de transito
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Linidad de Auditoria Interma

c. Los sellos que lo identifican con su nombre, se estampan en el papel de
trabajo de papel y posteriormente se destruye el hule y la base del sello que
se identifica con numero de Bien Fungible, el cual gueda en poder del
Encargado de Inventarios.

d. El carmé que |o identifica como Funcionario o Empleado Plblico del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, es recibido por la Subdireccién de
Recursos Humanos, se le extienda la constancia correspondiente.

&. Si corresponde, el teléfono celular con sus accesorios (cargador, cable USB,
Hands Free, entre otros) a la persona encargada; asi como, verificar que
realice los pagos por excesos de llamadas telefénicas que tuviera con cargo a
la linea asignada.

f. Que se haga del conocimiento de los sefores Directores de la Administracion
Financiera, que el Funcionario a partir de ese momento ya no labora en la
Institucion, se le cancele el acceso a los sistemas financieros y procedan
como correésponde en estos casos a la cancelacion de Cuenta de Internaet,
Usuario de Correo Electronico, Acceso a (SICOIN, SIGES, GUATENOMINAS,
GUATECOMPRAS, entre otros.).

g. Se solicite a la Subdireccion de Recursos Humanos, la inhabilitacion del
acceso al reloj biometrico de la Dependencia donde laboraba.

h. En el caso de Funcionarios de Informatica del MAGA, indicar que se realicen
los cambios de contrasenas de los sistemas que administra en todos los
ambientes.

i. En el caso del Administrador Financiero y Tesorero, indicar que se solicite al
Gerente General del BANRURAL, S.A, CHN de Guatemala y otras
instituciones financieras, que a partir de la fecha, las firmas del Funcionario
registradas en esa Institucion, queden sin efecto en las Cuentas Monetarias v
de Ahorro existentes.

. El Auditor designado conforma el legajo de papeles de trabajo necesarios para el

desarrolio de la actividad. Los papeles de trabajo deben quedar firmados y
sellados por el auditor que los elaboro.

. El Supervisor de Auditoria revisa el informe y el legajo de papeles de trabajo

elaborados por el Auditor responsable, si cumple con todos los requisitos
establecidos lo aprueba, firma y sella.

L1

. El Auditor designado presenta informe de lo actuado a la ﬂdxhinistracifm General

del Ministerio con las firmas de aprobacion de: Auditor designado, Supervisor y
Jefe de Auditores, con el Visto Bueno del Director de la UDAI, adjuntando una
copia del informe para el archivo de la UDAL ‘}\

W

El Auditor coordina con la Secretaria la entrega del infﬂm:l‘g‘:;a traves de Oficlo a

FMAGH

9. :
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Audiloria Interna

PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIO O
EMPLEADO PUBLICO

RESPONSABLE Nam, PROCEDIMIENTO
3 ;aciba solicitud y la margina (Ver Nermas 1y
Efveciondu Ja LIEW) 2 Traslada la solicitud el Jefe de Auditores para
asignar auditor.
3 gecibelsmigituf g}as_ﬁgna el o los Auditores vy
upervisor de Auditoria.
Jete. doudiiores 4 Gestiona el nombramiento correspondiente para
el apoyo solicitado (Ver Norma 3).
5 Recibe y firma de reclbido el Nombramiento
respectivo.
6 Se presenta a la Dependencia donde prestara &
Auditor apoyo (Ver Norma 4).
- Verifica que se cumpla con la entrega (Ver
Norma 5).
g Elabora Informe vy lo traslada al Supervisor de
P B Auditoria (Ver Norma 6).
Recibe y revisa el informe y el legajo de papeles
a de trabajo realizados. (Ver Norma 7).
Si: Sigue paso 10.
Supervisor de Auditoria No: Devuelve con observaciones, |
Firma, sella y traslada el informe con el legajo
10 | de papeles al Jefe de Auditores para su
aprobacion,
11 | Recibe, revisa y firma el informe.
Jefe de Auditores 12 Traslada el informe firmado y el legajo de
papeles al Director de la UDAI.
. Recibe, aprueba el informe y lo traslada al
Director de la UDAI 18 | it (Ver Norma8). |
14 | Recibe informe aprobado y el legajo de papeles.
15 Traslada el Informe a la depsnﬂenma solicitante.
Auditor (Ver Norma 9).
Conforma el expedientaY lu traslada a la
16 | Secretan ra su archivo
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIO © EMPLEADO PUBLICO

. : Supenvisar de
Director de la UDAI Jefe de Auditores Auditor Buditorla
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

GESTION DE CORRESPONDENCIA ¥ ARCHIVO Paginas 3

OBJETIVO:

Mantener un control oportuno, eficiente y eficaz de |a documentacion y su distribucion,
facilitando su localizacion,

NORMAS:

1. La Secretaria lleva control de los documentos recibidos, los traslada al Director
de la UDAI y da seguimienio a las solicitudes que no han sido atendidas.

2. La Secretaria registra el documento que ingresa o egresa en el CMAGA, foliado,
anotado en el control y con su Hoja de Tramite respectiva (Ver Anexo 4).

3. La Secretaria traslada toda la correspondencia que ingresa al Director de la
UDAI.

4. Los Oficios, Providencias y conocimientos son elaborados por Auditores,
Secretarias y Técnicos; debiendo identificar el documento con el numero gue se
registro en el libro de correlativos.

5. Todas las hojas de tramite deben ser liguidadas por el Designado en un tiempo
de 15 dias calendario y descargadas del respectivo control. Las excepciones a
este plazo las autoriza el Director de la UDAL.

B. La Secretaria gestiona el Visto Bueno del Director de la UDAI en la
correspondencia que egresa.

7. La Secretaria lleva un control de correlativos para la ¢orrespondencia que
egresa, la escanea juntamente con los informes de auditorias practicadas por los
auditores incluyendo el legajo de papeles de trabajo v la archiyva.
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GESTION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

’ Recibe y revisa [a documeniacion presentada
por el solicitante (Ver Norma 1).

Firma y sella de recibido, copia y original del

documento.

Entrega copia de recibido al solicitante y registra

el documento en el CMAGA (Ver Norma 2).

Traslada el documento y hoja de tramite al

Director de la UDAI (Ver Norma 3).

| Recibe documento y margina la hoja de trémite.

Traslada el documento y la hoja de tramite a la

Secrefaria para entregar al designado.

Recibe documentos y los entrega al designado, |

Recibe documentos y ejecuta las instrucciones

anotadas (Ver Norma 4).

Realiza el legajo de papeles de trabajo.

Traslada a la Secretaria la hoja de tramite para

liquidar (Ver Norma 5).

Recibe papeles de trabajo y evacua hoja de

tramite en el control.

Gestiona firma de Visto Bueno del Director de la

UDAI (Ver Norma 6).

Registra en control de comelativos la

correspondencia, la escanea y archiva (Ver

Norma 7).
mmmmm FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de la UDAI

L | M

Director de la UDAI

Secretaria de la UDAI

o 0 (=l @ jtn| B

Designado

11

12

Secretaria de la UDA
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GESTION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Secretaria de la UDAI Director de la UDAI Designado
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
CUSTODIA DEL LIBRO DE ACTAS U HOJAS 3
MOVIBLES Paginas
OBJETIVO:

Mantener en custodia y registrar la entrega del Libro de Actas u Hojas Movibles, al
personal de la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-..

NORMAS:

1. El Director de la UDAI verifica que se cuente con los Libros de Actas
empastados y foliados asi como Hojas Movibles foliadas, autorizados por la
CGC, para dejar constancia de todos aquellos eventos que por su naturaleza,
contienen el testimonio de las partes participantes y que en determinado
mamento puedan servir como evidencia,

2. La Secretaria de la UDAI 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. Los Auditores utilizan los Libros de Actas en comisiones fuera del perimetro de
la Ciudad Capital y las Hojas movibles Gnicamente dentro del perimetro de la
Ciudad Capital.

4. Las Actas suscritas en Hojas Movibles, deben escanearse al contar con las
firmas de los participantes y empastarse cada 200 folios.
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CUSTODIA DEL LIBRO DE ACTAS U HOJAS MOVIBLES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Solicita verbalmente a la Secretaria el Libro de
Actas u Hojas Movibles {Ver Norma 1).

Regisira la entrega del Libro de Aclas o las
Hojas Movibles al Auditor (Ver Norma 2).
Recibe el Libro de Actas o las Hojas Movibles y
firma el control respectivo (Ver Norma 3).

4 Suscribe el Acta correspondiente.

Traslada a la Secretaria de la UDAI el Libro de
5 | Actas o las Hojas Movibles y verifica que haya
sido anotada la devolucion.

Recibe el Libro de Actas o las Hojas Movibles v
| registra la devolucion.

| Elabora certificacion del Acta respectiva.
Reproduce las copias necesarias del Acta,
Entrega copias de la certificacion del Acta a los
interesados con firma de recibido.

Archiva original del Acta y Libro de Actas donde
10 | corresponde (Ver Norma 4).

—---————FIN DEL PROCEDIMIENTO -

Auditor 1

Secretaria de la UDAI 2

Auditor

Secretana da la UDAI
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CUSTODIA DEL LIBRO DE ACTAS U HOUAS MOVIBLES

Auditor Secretaria de la UDAI
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

_éELECGII'fIH E INDUCCION DE PERSONAL DE E

LA UDAI l Paginas 3

OBJETIVO:

Seleccionar y brindar la induccién al personal de primer ingreso a la UDAI, para contar
con el profesional necesario, eficaz y eficiente.

NORMAS:

1

El Director de la UDAI evalia las necesidades de personal de nuevo ingraso,
conforme al Plan Anual de Auditorias -PAA- v al presupuesto asignado a la
UDAI. Las contrataciones del personal se realizan en la fecha y conforme a las
instrucciones emanadas por la Subdireccion de Recursos Humanos.

. El Jefe de Auditores analiza las hojas de vida que se reciban, el Director de

UDAI las evallia y a los que cumplen con el perfil, se les cita para entrevista. Si
hay varias propuestas, se selecciona el que mayor puntaje obtenga en la
entrevista, solicita la documentacidon establecida por la Subdireccion de
Recursos Humanos del MAGA y conforma el expediente.

. El Tecnico Administrativo al tener el expediente completo lo entrega por medio

de oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos o Contrataciones vy
Adquisiciones, segun corresponda al perfil del puesto, para continuar el proceso
de contratacion.

. El Téenico Administrativo informa a la persona contralada la fecha de inicio de

labores, de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

. El Técnico Administrativo conforma el expediente de la persona de primer

ingreso con los siguientes documentos: \

a. Hoja de datos generales para localizacion vy atF}ncEti-n en caso de
emergencia. \

b. Curriculum Vitae u Hoja de Vida.

c. Fotocopia de titulo a nivel medio o universitanio. \

d. Fotocopia de DPL. ;

. Futumma de Licencia de conducir actuarﬁaﬂ,ga i,
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Manual de Normas ¥ Procedimiantos
Unidad de Auditoria Interna

g. Fotocopia de contrato administrativo (para personal temporal) o acuerdo
ministerial de nombramiento y acta de toma de posesion (para personal

permanente).

h. Folocopia de RTU actualizado.
i. Fotocopia de carné del seguro social u otro que pueda ser de utilidad en caso

de E‘I"I!‘EBI'Q-EHI:iE

|- Constancias del IGSS y/o médicas.
k. Todo documento que tenga incidencia con el desempeno del personal,

6. El Jefe de Auditores realiza la induccion del personal de primer ingreso,
indicandole las normas y procedimientos establecidos.

SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL DE LA UDAI

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Evalda necesidad de personal (Ver Norma 1).
Director de la UDAI , |Instruye al Jefe de Auditores para realizar la
seleccion de personal.
3 Recibe instrucciones y realiza seleccion de
Jefe de Auditores personal (Ver Norma 2).
4 | Traslada expediente al Tecnico Administrativo.
Recibe expediente y lo traslada a Recursos
5 Humanos o a Contrataciones y Adquisiciones
. - (Ver Norma 3).
Técnico Administrativ 6 Gestiona la contratacion del personal.
. informa fecha de inicio de labores a la persona
contratada (Ver Norma 4 y 5).
Realiza la induccién a la persona contratada
Jefe de Auditores B (Ver Norma 6).
wmemsmemmee=-FIN DEL PROCEDIMIENTO--ereommee
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Unidad de Auditoria Interna

SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL DE LA UDAI

Director de la UDAI Jefe de Auditores Técnico Administrativo
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LaUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

GESTION DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA .
UDAI Paginas 3

OBJETIVO:

Regular los permisos del personal de Auditoria Interna, para ausentarse de las
labores.

NORMAS:

1. El Técnico Administrativo lleva un control de las Boletas de Permiso del Personal
de la UDAL.

2. La Boleta de Permiso es autorizada por el Director de la UDAI (Ver Anexo 5).
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

GESTION DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA UDAI

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Requiere Boleta de Permiso al Teécnico
Administrativo (Ver Norma 1).
Llena [a Boleta de Permiso con los datos

Solicitante 2

solicitados.
Traslada |a Boleta de Permiso al Técnico
Administrativo,
& Recibe la Boleta de Permiso.
Técnico Administrativo 5 Traslada la Boleta de Permiso al Director de la

UDAI para autorizacion.

Recibe Boleta de Permiso y la analiza.

6 | Si: Sigue paso 7.

Director de la UDAI No: Devuelve con observaciones.

Autoriza el Permiso y lo traslada al Técnico
Administrativo.

Recibe Permiso autorizado y notifica lo resuelto
al Solicitante.

Técnico Administrativo Archiva la Boleta de Permiso original en el
9 expediente del solicitante.
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Apfobe \

B g de Pangamento WIS o Adhrunums, Garmderis
Frotn Ardin Fareds R

3 Manin Ménsdes Martsnnnms

GO DE B R MEARIEN
MINITTRD DeAGh i,



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditcria Interna
GESTION DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA UDAI
Solicitante Técnico Administrativo Director de la UDAI
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LIUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
LInidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
GESTION DE PAGO DE HONORARIOS A
TECNICOS Y PROFESIONALES, POR Paginas 3
CONTRATO DE LA UDAI ]

OBJETIVO:

Verificar que los documentos cumplen con los requisitos establecidos por Recursos
Humanos y Administracion Financiera del MAGA, para el tramite de pago de
hanorarios de Técnicos y Profesionales por contrato de la UDAL

NORMAS:

1. El Técnico yio Profesional presenta los documentos para tramite de pago de
horarios cumpliendo con la normativa de Recursos Humanos y la Administracion
Financiera del MAGA, detallados a continuacion:

a. Factura por los servicios prestados debidamente firmada vy sellada de
revisada por el Supervisor, Jefe de Auditores y aprobada por el Director de la
UDAL

b. Informe mensual de las actividades realizadas y/o productos entregados
debidamente firmado y sellado de revisado por el Supervisor, Jefe de
Auditores y aprobada por el Director de la UDAL

¢. Cualquier otro requisito documental que reguiera Recursos Humanos y
Administracion Financiera del MAGA.

2 El Técnico Administrativo traslada el expediente conformado a Recursos
Humanos y/o Contrataciones y Adquisiciones segun correspaonda.

e

N A ! 0
e B " & WY
2 3 i Iﬂkf{ AUDITORTA '.S \%} S \
EJ P : : i i/ ELINTERDMSA X b 1\5

O W

Cirector o | Lir ¢"’-”" Minisire de'fignouiure, Ganadernia
d-:-uumr'.mp:-nq:.‘ G - Adrnentacion
Ardon Paréds LS Mnels Midnces Hpnsanearg

Erwrk

W OE = AT AR | il A LE A 4



GLATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

GESTION DE PAGO DE HONORARIOS A TECNICOS Y PROFESIONALES,
POR CONTRATO DE LA UDAI

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa documentos para lramite de
pago de honorarios (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

Mo: Devuelve con observaciones,

Traslada documentos al Supervisor de Auditoria
para su revision,

Recibe y revisa documentos.

3 Si: Sigue paso 4.

Mo: Devueive con observaciones.

Firma vy sella de revisado y aprobado.

Traslada documentos al Jefe de Auditores para
Su revision.

Recibe y revisa documentos.

6 | Si: Sigue paso 7,

Jefe de Auditores MNo: Devuelve con observaciones.

Técnico Administrativo

Supervisor de Auditoria

7 | Firma y sella de revisado y aprobado.
8 Traslada documentos al Director de la UDAL
Recibe y revisa documentos.
9 Si: Sigue paso 10.
Director de la UDAI Mo: Devuelve con observaciones,

10 | Firma y sella de revisado y aprobado.
11 | Traslada documentos al Técnico Administrativo. |
Recibe documentos, conforma el expediente 1.r

12 lo traslada a donde corresponda (Ver Norma 2).
Técnico Administrativo Recibe las retenciones realizadas al personal de
13 | la UDAI y las distribuye a los interesados.
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Manual de Normas y Procedimientos
Linidad de Auditoria Interna

GESTION DE PAGO DE HONORARIOS A TECNICOS Y PROFESIONALES POR CONTRATO DE LA

UDal

Técnico
Administrativo

Supervisor de
Auditaria

Jefe de Auditores

Diractor de la UDAJ
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Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ANUAL DE LA UDAI Paginas 3

OBJETIVO:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos anual de la UDAI del MAGA, para

la realizacion del Plan Operativo Anual.

NORMAS:

1. El anteproyecto de presupuesto de gasios de la Unidad de Auditoria Interna
correspondiente a cada ejercicio fiscal, se elabora con el objeto de asignar los
recursos presupuestarios necesarios para la realizacion del Plan Operativo

Anual -POA-,

2. La entidad coordinadora para |a elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos de todas las Dependencias del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion es Planeamiento, quien determina las fechas para la elaboracion
de los proyectos de Presupuesto; asi mismo emite las directrices para su

elaboracion.

3. Para |la elaboracion del anteproyecto del presupuesto se debe tomar en cuenta
las directrices y formatos emitidos por la Direccion Técnica del Presupuesto -

DTP- del MINFIN.
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE LA

UDAl
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Traslada directrices generales para la
Director de la UDAI 1 elaboracion del anteproyecto de presupuesto, al
Técnico Administrativo (Ver Normas 1, 2 y 3).
Recibe directrices y elabora el anteproyecto de
Técnico Administrativo presupuesto.
3 Traslada el anteproyecto al Jefe de Auditores,
Recibe y revisa el anteproyecto.
4 5i: Sigue paso 5.
Jefe de Auditores No: Devuelve con observaciones.
5 | Firma anteproyecto y lo traslada al Director de
la UDAI para su aprobacion.
Recibe y revisa el anteproyecto.
6 Si: Sigue paso 7.
Director de la UDAI No: Devuelve con observaciones.
7 Aprueba con Visto Bueno el anteproyecto y lo
traslada al Técnico Administrativo.
Recibe anteproyecto y Ilo traslada al
. , ; Administrador Financiero para su integracién al
nanice Administrativo 8 presupuesto institucional.
—--—-FIN DEL PROCEDIMIENTO-——-"----
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE LA UDA|

Director de la UDAI

Teécnico Administrativo

Jefe de Auditores
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L LATTEMAL Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE Paai 3
LA UDAI ginas

OBJETIVO:

Ejecutar el presupuesto de gastos anual asignado a la UDAI del MAGA, para |a
realizaciaon del Plan Operativo Anual,

NORMAS:

1. La Administracion Financiera traslada la distribucion analitica del presupuesto
segin Acuerdoc Gubernativo del Ministerio de Finanzas Pablicas sobre el
presupuesto aprobado por el Congreso de la Republica.

2. El Técnico Administrativo realiza la readecuacion presupuestaria con base en la
distribucion analitica del presupuesto.

3. El Técnico Administrativo solicita con el visto bueno del Director de la UDAI, las
modificaciones presupuestarias necesarias vy realiza el procedimiento
determinado por la Administracion Financiera del MAGA, en los formatos
previamente establecidos para el efecto aplicable al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-,
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA UDAI

RESPONSABLE

Nam. PROCEDIMIENTO

Director de la UDAI

Recibe del Administrador Financiero la
1 distribucion analitica del presupuesto (Ver
Norma 1).

2 Traslada la distribucion analitica al Tecnico
Administrativo,

Recibe la distribucidon analitica y elabora la
3 propuesta de readecuacidon del presupuesto de

Técnico Administrativa la UDAI (Ver Norma 2).
4 | Traslada propuesta al Jefe de Auditores.
Recibe y revisa la propuesta.
5 Si; Sigue paso 8.
Jefe de Auditores No: Devuelve con observacionas.

Traslada propuesta al Director de la UDAI para
su aprobacion.

Director de la UDAI

Recibe y revisa la propuesta.
7 | Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

8 Aprueba con Vislo Bueno la propuesta vy la
traslada al Técnico Administrativo.

Teécnico Administrativo

Recibe propuesta y la traslada al Administrador

° | Financiero para su registro en el SICOIN.

10 De ser necesario se solicita la modificacion
presupuestaria (Ver Norma 3).

11 Elabora reportes e informes de la ejecucidn del

presupuesto de la UDAL

Traslada reportes e informes al Director de la
12 jUDﬁ.l.
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EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA UDAI

Directar de 1la UDAI

Técnico Administrativo

Jefs de Auditores
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ULATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Linidad de Auditoria Inierna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
SOLICITUD DE EQUIPO Y SUMINISTROS Paginas 4
OBJETIVO:

Elaborar el Plan Anual de Compras (PAAC) v la propuesta para la gestion de compras
y contrataciones de bienes y servicios necesarios para el desempefio de la UDAI del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico Administrativo participa en las reuniones de planificacién anual de
compras Yy adquisiciones realizada por la Administracion Intermna quien coordina
la gestion de compras de todas las dependencias del MAGA vy determina las
fechas para la elaboracién del Plan Anual de Compras y Adquisiciones -PAAC-;
asi mismo emite las directrices para su elaboracion.

2. El Técnico Administrativo elabora el borrador del PAAC en el formato que
proporciona la Administracion Interna, el cual llena con los productos, cantidades
y fechas de ejecucion en forma cronoldgica de acuerdo a las necesidades de la
UDAIL.

3. El Técnico Administrativo integra el expediente para realizar una compra con los
siguientes documentos:

a. Justificacion de la compra.
b. Especificaciones generales y/o técnicas del bien o servicio a adquirir.
¢. Cerificacion de inventario.
d. Solicitud de pedido.

e. Certificacién de disponibilidad presupuestana -CDP-, \

f. Certificacion de disponibilidad financiera -CDF-. '..

4. La Unidad compradora para la Unidad de Auditoria Intema es! Guntrata-:mners ¥
Adquisiciones de la Administracion Intema. H\\

5. El Técnico Administrativo realiza el registro y control de Ini; b|em=.5 ﬂd{]UII"EdDS por
la UD | y de las tarjetas de raspansabiﬁa% un mn'espﬂnda \
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

SOLICITUD DE EQUIPO ¥ SUMINISTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Traslada las directrices generales para la
Director de ja UDA! 1 elaboracion del PAAC al Técnico Administrativo.
Recibe directrices para elaboracidn del borrador
del PAAC. (Ver Norma 1).
Técnico Administrativo Elabora el borrador del PAAC (Ver Norma 2).
Traslada borrador del PAAC al Director de la
UDAI para su Visto Bueno.
Recibe y revisa borrador del PAAC.
5 | Si; Sigue Paso 6.
Director de la UDAI No: Devuelve con observaciones.
5 Aprueba el PAAC y lo traslada al Tecnico
Administrativo.
. Recibe el PAAC y lo traslada al Administrador
Técnico Administrativo 7 Interno, para su aprobacion.
Recibe de la Administrader Intemo el PAAC
Director de la LIDAI 3] aprobado y lo traslada al Técnico
Administrativo.
Recibe el PAAC y elabora la propuesta de
Técnico Administrativo " | compras.
10 Conforma expediente y lo traslada al Director de
la UDAI (Ver Norma 3).
Recibe y revisa expediente.
11 | Si: Sigue paso 12,
Director de la UDA No: Devuelve con observaciones
12 Aprueba la compra v traslada el expediente al
Técnico Administrativo.
13 Recibe expediente y lo traslada al Administrador
Interno (Ver Norma 4).
14 Efectla seguimiento a la compra o contratacion
Técnico Administrativo y recepcién en Almacén e ﬁpugntaﬂcrs.
Lieva el registo y control de los bienes
15 | adquiridos (Ver Norma.5).
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditaria Interma

SOLICITUD DE EQUIPD Y SUMINISTROS

Director de la UDAI Téenico Administrativo
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SOLICITUD DE EQUIPO ¥ SUMINISTROS

Direcior de la UDAI Técnico Administrativo
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L LATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha ‘ diciembre

GESTION Y CONTROL DE COMBUSTIBLEDE | _ J
LA UDAI aginas _ 3

OBJETIVO:

Gestionar y controlar los cupones y/o vales de combustible que se le proporcionen a
la Unidad de Auditoria Interna del MAGA, para el desarrollo de sus actividades.

NORMAS:

1. Servicios Generales realiza el Control de Combustible y proporciona los cupones
y/o vales a fa UDAI,

2. El Tecnico Administrativo recibe los cupones y/o vales de combustibles.

3. El Técnico Administrativo entrega los cupones de combustible a los usuarios
dentre de la UDAI mediante formularios autorizados para el efecto. (Ver Anexo
6,7y 8).

4. El Auditor recibe los cupones de combustible para la comisién asignada y los
liguida al regresar de la comision, en caso de no utilizar la totalidad de los
cupones los devuelve al Tecnico Administrativo para su liquidacion.

5. El Técnico Administrativo propone al Direclor de la UDADI, la adquisicion de
cupones de combustible, para asegurar la disponibilidad y mensualmente realiza
el resumen de consumo de combustible por vehiculo, en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

GESTION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA UDAI

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
.. . Gestiona y controla los cupones y/o vales de
Técnico Administrativo 1 combustible (Ver Normas 1 y 2).
> Requiere formulario de solicitud de cupones de
combustible al Técnico Administrativo. _
Auditor Recibe el formulario, lo llena con los datos de la
3 |comision a realizar vy lo traslada al Técnico
Administrativo.
. Recibe, revisa, firma, sella el formulario y lo
Técenico Administrativo | traslada al Supervisor de Auditoria.
Recibe y revisa formulario.
5 Si: Sigue paso 6.
Supervisor de Auditoria No: Devuelve con observaciones.
5 Aprueba, firma, sella el formulario v lo traslada al
Técnico Administrativo. |
Tachico Administrative B Egﬂ?e formulario v lo traslada al Director de la
Recibe y revisa formulario.
8 | Si: Sigue paso 9.
Director de la UDAI No: Devuelve con cbservaciones.
9 Autoriza, firma y sella el formulario de entrega de
cupones y lo traslada al Técnico Administrativo.
Técnico Administrativo 10 ?;—]EIbE los formularios para el efecto (Ver Norma
Recibe cupones de combustible y firma el libro de
Auditor 11 | control (Ver Norma 4)
——————— FIN DEL PROCEDIMIENTQ=mnnmesnmeeees
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GESTION ¥ CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA UDA|

Técnico
Administrafivo

Auditor Supervisor de AuditnﬂEI Director de la UDAI
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Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre

USO DEL SISTEMA SAG-UDAI Paginas 4

OBJETIVO:

Administrar y contar con el apoyo técnico en el uso del SAG-UDAI 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, aclividad que se realiza con la debida
autorizacion del Director de Auditoria Interna,

NORMAS:

1. El Tecnico SAG-UDAI usa el Sistema SAG-UDAI de conformidad con el Acuerdo
118-2011, emitido por la Contraloria General de Cuentas.

2. El Tecnico SAG-UDAI actualiza los archives relacionados con la Auditoria
Interna del MAGA, con previa autorizacion del Director de la UDAL.

3. El Técnico SAG-UDAI gestiona ante Informatica del MAGA, el debido
funcionamiento del software para el desarrollo del SAG-UDAI, asimismo, solicita
el mantenimiento del equipo de computo a cargo de la Unidad de Auditoria
Interna.




Cof NTEMALL

Manual de Normas y Procedimientos
Linidad de Auditoria Interna

USO DEL SISTEMA SAG-UDAI
RESPONSABLE Nam, PROCEDIMIENTO
1 Gestiona ante la CGC los usuarios para uso del
sistema SAG-UDAI (Ver Norma 1).
Aclualiza la informacién de usuarios en el SAG-
2 | upat,
Elabora la informacion textual del Plan Anual de
3 Auditoria en el SAG-UDAI y crea las auditorias
Técnico SAG-UDAI segun planificacion.
4 Registra el Plan Anual de Auditoria en el SAG-
UDAI
. Emite nombramientos de Auditoria en el
Sisterna SAG-UDAL
6 Archiva copia del nombramiento, con fima de
recibido por e! auditor.
Solicita escaneo de papeles de trabajo que
Auditor 7 |sustentan los hallazgos de la auditoria
realizada, al Técnico SAG-UDAI.
8 Escanea los papeles de trabajo y traslada al
auditor el archivo correspondiente, i
. Ingresa Informacion requerida por el auditor en
Técnico SAG-UDAI T B e iy
4g | Registra actos administrativos en el médulo de
archivo en el SAG-UDAI (Ver Norma 2).
Solicita apoyo técnico cuando el sistema
Auditor 11 | presenta problemas para el registro de las
auditorias, al Técnico SAG-UDAI.
Gestiona ante Informatica del MAGA, &l
Técnico SAG-UDAI 12 | funcionamiento del software (Ver Norma 3).
--—--eemee=-FIN DEL PROCEDIMIENTO-———-—
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USODEL SISTEMA SAG-UDAI
Técnico SAG -UDAI Auditor
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USO DEL SISTEMA SAG-UDAI

Teenico SAG -UDAI Auditor
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ATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Urnidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna Fecha diciembre
SOLICITUD DE VEHICULO PARA TRASLADO
DE PERSONAL Y ENTREGA DE Paginas 3
GDRRESF{}HDENQI_& DE LA UDAI

OBJETIVO:

Solicitar vehiculos para el traslado del personal comisionado a los distintos lugares a
nivel nacional, donde se realizara la ejecucion del trabajo de auditoria. Asimismo, la
entrega de la correspondencia generada por auditoria Intema a las diferentes
entidades publicas y privadas.

NORMAS:

1. La Secretaria de la UDAI es la responsable del manejo de la correspondencia
generada y recibida.

2. El Piloto-mensajero o la persona responsable de conducir el vehiculo asignado a
la UDAI, debe contar con licencia de conducir vigente.

3. El Piloto-mensajere o la persona responsable entrega la correspondencia, recibe
copia de los documentos con sello y firma de recibido; o traslada al personal de
la UDAI para comisiones de trabajo.

4, El piloto-mensajero entregara el vehiculo a Servicios Generales, conforme al
procedimiento establecido por Administracion Interma del MAGA.,
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Unidad de Auditoria Interma

SOLICITUD DE VEHICULO PARA TRASLADO DE PERSONAL Y ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA DE LA UDAI

RESPONSABLE Ndam. PROCEDIMIENTO

’ Prepara correspondencia generada en la UDAI,
Secretaria de la UDAI para ser entregada (Ver Norma 1).

2 Traslada la correspondencia al piloto-mensajero.
Recibe correspondencia y solicita wvehiculo
verbalmente al Técnico Administrativo.

Solicita wvehiculo a Servicios Generales, para
Técnico Administrativo 4 entregar correspondencia ylo traslado de
personal de la UDAI.

Recibe y revisa el wehiculo entregado por
Servicios Generales, (tarjeta de circulacion,
herramientas y combustible, entre otros) (Ver
Norma 2).

Realiza actividad asignada (Ver Norma 3).
Devuelve el vehiculo a Servicios Generales (Ver
Norma 4).

Entrega copia de recibido de la corespondencia
a la Secretaria.

. Archiva las copias de recibido.

RAgICiaa an e LUkl ¥ | eeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO erermereree

Piloto-mensajero 3
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SOLICITUD DE VEHICULO PARA TRASLADO DE PERSONAL Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

DE LA UDA
Secretaria de la UDAI Piloto-mesajero Técnico Administrativo
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Uinidad de Auditoria Interna
GLOSARIO DE TERMINOS
- TERMINO. SIGNIFICADO

Legajo de papeles de trabajo

El término se emplea para hacer referencia al
conjunto de documenios preparados por un
Auditor, que le permite disponer de una
informacion y de pruebas efectuadas durante su
actuacion profesional que serviran de respaldo
para evidenciar 12 opinidn vertida en el respectivo
informe de auditoria,
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS | SIGNIFICADO
CGC Contraloria General de Cuentas
CHN Crédito Hipotecario Nacional
CMAGA Correspondencia MAGA
CUA Cadigo Unico de Audltﬂna
DAA Designacion de Actividades Administrativas
DTP Direccidn Técnica del Presupuesto
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Plblicas
PAA Plan Anual de Auditoria
PAAC Plan Anual de compras
POA Plan Operativa Anual
SAG-UDAI ﬁ:lsﬂtfnn;a de Auditoria Gubemamental para las Unidades de Auditoria
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sisterna Informatico de Gestion
upDal Unidad de Auditoria Interna
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Unidad de Auditoria interna

GLOSARIO DE SIMBOLOS

MNo. Simbolo Significado

Inicio o termino: Indica el principio o fin del
flujo

Actividad: Describe las funciones gue
desempenan las personas involugradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe ftomar una
decision entre dos o mas opciones
Documento: Representa cualquier
documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc,

Conector: Significa una conexidn o enlace de

E—
et T
1
5. O una parte del diagrama de flujo con otra parte
J
.
O

de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Transportacion: Indica el movimiento de
personas, material o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Manejo de informacién digital.
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Anexo 1
Normas de Auditoria del Sector Gubernamental
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Anexo 2
Bitacora de Proceso de Auditoria
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Anexo 3
Hoja de Seguimiento en el Avance de las Recomendaciones
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Anexo 4
Hoja de Tramite
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Anexc 5
Boleta de Permiso

BOLETA DE PERNISO
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Anexo 6
Solicitud de combustible para Comisién

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA COMISION

L ST
GUHATEMALY n am
MEWRHE B SHIETEARTE
[RTET] LS NTTRER T TSR RG] R FTIEY
LB P IR Al ORI B ST LA T ARLENTL
(AR FUT AR AT AR Y
PR IS LR R N LD (TR T LLTTSTEET
) o= T
HINIAE THAJR BRIELAL . BAVEL G Crs gL AL TR e T E R
- — LTIk s [
freay H Fsgarra s vinliar | Bllsmdrys s reaieren
DEL AL
— b |
Tobul do KAGmorras a regarror | |
(S TR TR L S
i | T—— 1
PETI FRLL UL WOUCTIANTE  STREEN, DAL ¥ LD D0 DE{ICE  ATR R PEADORE CENFLAL | R T ILL TR
' URETAD RIFCLTORE

Py WAPAALLARYTE (L PUFARTAMIATA UK SERHMEY GENVRALES JATRER TICCRIN | INUEY

TEFLITTOIMAS
AMLAVTONEEAD . ESMMIEATO FURGAS.  RMToTALGaueas
LI — R LTUTITY
DENDAMNALION | CANTIOAD MMM OmM | DI DomERARRO AL |
T o g
Bandme o
wALDS FOTAL O
RAABERASE M (1] ALAICRALEA P
SETRINIHE DR 1TV AT ORISR A TR A SERVICHO G MRS ¢ WSS I ATV
(BTN N (e iy
T s MECIECOMTONAE DU CunR s Do GO [TFrS
/ .gi_ AT,
¥ Hlaem—
LIses 'ill'l- '--|+l _i:_ : .
o UDITORIA E_e
HTERNA. =
s E
? miprte %
Erwinrdon Pared: g 2
(EREC '-JE PLANEAMIEN! Mara Ménder Pront=nenrg
RAGH P i
il Th e D AGGR 5

GANACCRIA Y ALILA fo Jid



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

Anexo 7
Solicitud de combustible para cuota

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA CUOTA
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Anexo 8
Liguidacion de Cambustible para Comisién

LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISION
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