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MINISTERIO DE

COBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 212-2023
Guatemala, 03 de octubre de 2023
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccidn sobre todas las
dependencias de su Ministerio, asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos
los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
poseer la estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la
correcta ejecucion de sus funciones y asi opfimizar recursos. Asimismo, tiene las
atribuciones de dirigir y coordinar la labor de la administracién de los recursos
financieros, humanos vy fisicos, velando por la eficiencia y eficacia en el empleo de
los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 33 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010
de fecha 19 de noviembre de 2010, la Unidad de Auditoria Interna es el érgano
encargado de ejercer preventivamente la fiscalizacidn administrativa, contable y
financiera del Ministerio, supervisa, asesora, evalia y sugiere las acciones que sean
procedentes para la buena ejecuciéon administrativa, contable y financiera de los
recursos asignados al Ministerio. Asi mismo, el articulo 30 numeral 11 de dicho
reglamento, establece que Planeamiento de este ministerio tiene a su cargo el
elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y
procesos del ministerio y sus dependencias.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Auditoria Interna, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a
actualizar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA", el cual tiene por objeto dotar de los instrumentos que guien el trabajo de
los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Unidad de Auditoria Interna,
indicando las normas y procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) OPINION TECNICA PROVIDENCIA
No. UDAI-OP-031-2023 de fecha 13 de septiembre de 2023, emitida por Auditoria
Interna b) OPINION TECNICA No. 0033-2023/FYMI/PAOB/epa de Planeamiento de
fecha 14 de septiembre de 2023; y, c) OPINION JURIDICA No. AJ-412-2023, emitida
por Asesoria Juridica de fecha 29 de septiembre de 2023, de este Ministerio la cual
indica que es procedente continuar con el proceso administrativo de aprobaciéon

corrrespondiente; por lo gue se emite la presente disposicion. ‘,;""TTN
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion
Politica de la RepuUblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto numero 114-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nUmero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de
2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA", del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon, que
contiene ciento sesenta y tres (163) folios, incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial nUmero 169-2022, de fecha 27 de junio
de 2022, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,
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PRESENTACION

La Unidad de Auditoria Interna, conforme a su mandato legal, es el érgano encargado
de ejercer preventivamente la fiscalizacion administrativa, contable y financiera del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, supervisa, asesora, evalia 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 descripcién 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 las 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, segun lo establece el
Acuerdo Gubernativo namero 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio.

Asimismo, emitir opiniones previo estudio de los expedientes y verificar la calidad y
transparencia del gasto plblico. 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 elaboré en
observancia de las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas (CGC), las
regulaciones sobre el control interno, segun el Acuerdo numero A-070-2021 que
aprueba las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; Manual de
Auditoria Interna  Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental, asi como, el Acuerdo Nimero A-039-2023 que acuerda aprobar las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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10.

1.

12.

MARCO LEGAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cddigo de
Comercio de Guatemala y sus reformas.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Decreto ndmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Decreto numero 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra
la Corrupcion.

Acuerdo Gubernativo nimero 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 96-2019, Reglamento de la Ley\ Organicq de la

Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
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13. Acuerdo nimero A-107-2017 emitido por la Contraloria General de Cuentas, que
acordé aprobar el Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento, Manual
de Auditoria Gubernamental de Financiera y Manual de Auditoria Gubernamental
de Desempefio.

14. Acuerdo nimero A-070-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas, que
acord6 la aprobacién de las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria
Interna Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental
-MAIGUB-; y, ¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

15. Acuerdo nimero A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas, que
acordd aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los principios y disposiciones legales vigentes y regular la actividad que
ejecutan los servidores 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 legislacién vigente, lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo nimero 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo numero A-070-2021 emitido por la
Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones siguientes:
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC), que acordé
aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Estandarizar el trabajo de la Unidad de Auditoria Interna 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 accion de la Unidad de Auditoria Interna.

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

4. Observar la aplicacién de las disposiciones establecidas en el Acuerdo nimero
A-070-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba las
disposiciones siguientes: Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental, asi como, el Acuerdo Nimero A-039-2023 emitido por la
Contraloria General de Cuentas (CGC), que acord6 aprobar las Normas Generales
y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

ALCANCE

La aplicacion de los procedimientos, criterios y metodologia establecida‘e
Manual es de caracter obligatorio para los servidores publicos, prestddors
técnicos y profesionales de la Unidad-de-Auditoria Interna.
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NORMAS GENERALES

1. El contenido del presente Manual es socializado por el Auditor Interno o Director de
la Unidad 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 Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna, velar por
el cumplimiento del presente Manual.

3. La actualizacion del Manual se realiza a solicitud del Auditor Interno o Director de
Unidad de Auditoria Interna, conforme a las acciones administrativas
correspondientes.

4. El Auditor Interno o Director de Unidad de Auditoria Interna firma cada una de las
paginas del presente Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

5. Cuando surjan disposiciones emitidas por los érganos rectores de la materia, que
modifiquen procesos establecidos en este manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficio circulares, los cuales constituiran un
complemento del presente manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacion e incorporacion de las nuevas disposiciones.

6. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los servidores publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales de las dependencias del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, que se encuentran elaborando
o actualizando sus respectivos Manuales de Normas y Procedimientos; la cual
consiste en revision de redaccién, secuencia légica de los pasos, diagramacion de
los procedimientos y formato final.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha | SePhembre
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA _
Paginas 3
(PAA)
OBJETIVO:

Elaborar el Plan Anual de Auditoria (PAA), planificando la cantidad de auditorias a
realizar en las unidades o areas que seran objeto de evaluacién durante cada ejercicio
fiscal, dicha planificacién es realizada en observancia a la evaluacion de riesgos
determinados en ejercicios anteriores y disposiciones establecidas para la Unidad de
Auditoria Interna, conforme al Acuerdo nimero A-070-2021 emitido por la Contraloria
General de Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones siguientes: Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, asi como,
el Acuerdo nimero A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
que acordd aprobar las Normas Generales Yy Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

NORMAS:

1. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna con base en la
evaluacion de riesgos, elabora preliminarmente el Plan Anual de Auditoria (PAA)
con la respectiva calendarizacion de cada actividad y asignacion del Profesional en
Auditoria, Coordinador y Supervisor responsables de la misma.

2. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna traslada al Despacho
Ministerial el Plan Anual de Auditoria (PAA) para revision, verificacién y aprobacion,
en cumplimiento de lo establecido en la normativa legal vigente para el efecto y que
se emita el documento de aprobacién correspondiente por parte de la Autoridad
Superior del Ministerio.

3. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna ingresa el Plan Anual
de Auditoria (PAA) en el sistema informatico autorizado, con el respectivo
documento de aprobacién emitido por la Autoridad Superior del Ministerio.
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA (PAA)

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Elabora preliminarmente el PAA y traslada al
1 Despacho Ministerial para aprobacion (Ver
Normas 1y 2).

Recibe el PAA y documento de aprobacion de

Auditor Ipterno ° Dtrgctgr 2 la Autoridad Superior del Ministerio e ingresa al
de la Unidad de Auditoria : ) o ad

fnterna sistema informatico autorizado (Ver Norma 3).

Genera constancia de ingreso del PAA en el

3 sistema informéatico autorizado y archiva (Ver

Norma 4).
e==nmmn=me==-FIN DEL PROCEDIMIENTOQ------------
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA (PAA)

Auditor Intemo o Director de la Unidad de Auditoria Intema

INICIO

A

1. Elabora preliminarmente el PAAY

|

Traslada al Despacho Ministerial para aprobacion. J

N

2. Recibe el PAA y documento de aprobacidén de la Autoridad
Superior del Ministerio e ingresa al sistema informético

autorizado.

3. Genera constancia de ingreso del PAA en el sistema
informético autorizado y

Archiva.
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septiembre

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 2023

AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA,
OPERACIONAL Y/O COMBINADAS

Paginas 32

OBJETIVO:

Obtener la comprensién de la naturaleza, alcance, estructura organizacional y
operaciones en las auditorias de cumplimiento, financiera, operacional y/o combinadas
de la entidad a auditar, que permita obtener evidencia suficiente y apropiada que
fundamente o repute el riesgo identificado, en cumplimiento al Acuerdo nimero A-070-
2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba las
disposiciones siguientes: Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-,
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental, asi como, el Acuerdo Numero A-039-2023 emitido por la
Contraloria General de Cuentas (CGC), que acordd aprobar las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

NORMAS:
Etapa de Aspectos Previos

1. El Profesional en Auditoria, Coordinador y Supervisor colaboran en la recepcion del
Nombramiento como equipo de auditoria encargado de efectuar los trabajos de
evaluacion al area designada, generado en el sistema informatico autorizado por el
Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna (Ver Anexo 1).

2. El Profesional en Auditoria, Coordinador y Supervisor colaboran en la recepcion de
la notificacién por el Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna, de
la Declaracion Especifica de Independencia, siendo esta una manifestacién por
cada integrante nombrado, quienes proceden a firmar, de no existir conflicto de
intereses. De existir conflicto de intereses, el Auditor Interno o Director de la Unidad
de Auditoria Interna puede entrevistar o requerir documentacion que valide la
informacién y decide la aceptacion o rechazo de la manifestacion (Ver Anexo 2).

3. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del Requerimiento de
Informacion al drea asignada, que permita realizar el trabajo de auditoria, el que
hace constar al inicio de la auditoria y el cual debe estar firmado y-sellado por el
Coordinador y Auditor Interno o Director de la Unidad de Audito :
Anexo 3).
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El Profesional en Auditoria colabora con el Coordinador en efectuar la presentacion
del nombramiento, equipo de auditoria y requerimiento de informacion,
documentacion que debe ser recibida en el area asignada, dependiendo de las
circunstancias o particularidad de dicha area.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula Narrativa de Inicio
de Auditoria, en la que se hace referencia de la presentacién del Nombramiento,
equipo de auditoria y Requerimiento de Informacion, la misma sustituye al acta de
inicio de la auditoria (Ver Anexo 4).

El Profesional en Auditoria colabora en el traslado de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Aspectos Previos para revisién del Coordinador, con la
documentacion siguiente: (Ver Anexo 5).

Nombramiento de la Unidad de Auditoria Interna.
Declaracién de Independencia Especifica.
Requerimiento de Informacion.

Cédula Narrativa de Inicio de Auditoria.

oo

El Coordinador revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad y traslada al
Supervisor para revision. De existir modificaciones, devuelve al Profesional en
Auditoria.

El Supervisor revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad; de existir
cambios, devuelve al Coordinador y éste al Profesional en Auditoria para los
cambios correspondientes.

Etapa de Planificacion

9.

El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula de Conocimiento y
Comprension del Area con una descripcion de los criterios y aspectos especificos
a observar, relacionado al riesgo identificado establecido en el nombramiento y
colabora en el traslado al Coordinador (Ver Anexo 6).

10. El Profesional en Auditoria colabora en solicitar mediante oficio al Profesional de
Seguimiento, las recomendaciones que se encuentran en proceso y pendientes de
implementar de la Unidad de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas
(CGC) y de auditorias externas cuando corresponda, del area asig
analisis respectivo.
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11. El Profesional en Auditoria colabora en generar en el Sistema de Contabilidad

12.

13.

14.

15.

16.

Integrada (SICOIN), los reportes necesarios para la emision de la Cédula de
Ejecucién Presupuestaria, en examinar el presupuesto vigente, ejecutado y
porcentaje de ejecucion, con la respectiva conclusion de lo analizado en las
auditorias donde aplique.

El Profesional en Auditoria colabora en la consulta de la Matriz de Evaluacion de
Riesgos, mapa de riesgos, plan de trabajo de evaluacion de riesgos e informe anual
de control interno que se encuentran en el portal web institucional del Ministerio,
para el analisis previo a la elaboracién (Ver Anexo 7).

El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Matriz de Evaluacion de
Riesgos en formato Excel y en el traslado para revision del Coordinador; la matriz
debe contener los cinco componentes del sistema informatico autorizado,
especificando en cada riesgo lo siguiente:

Criterio

Aspectos a observar del criterio
Riesgo

Cuestionamiento

aoow

El Coordinador aprueba o rechaza la Matriz de Evaluacion de Riesgos. De ser
aprobada, procede a ingresar la informacién en el sistema informatico autorizado.

El Coordinador genera el Cuestionario de Control Interno del sistema informatico
autorizado, el cual remite al Profesional en Auditoria para emitir oficio de traslado
al area(s) asignada(s), indicando un plazo razonable para el retorno del mismo (Ver
Anexo 8).

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcién del oficio con el cuestionario
de control interno incluidas las respuestas del responsable del area asignada, en
complementar y en trasladar para revision del Coordinador, la Matriz de Evaluacion
de Riesgos, adicionando la ponderacion de la seguridad del control, la severidad y
la probabilidad e identificando de acuerdo a su juicio profesional qué corresponde,
el objeto a evaluar y el procedimiento a aplicar durante la realizacion del trabajo. Se
debe adjuntar al formato de la matriz la informacién siguiente:

Tipo de muestreo y justificacion por area
Universo

Elementos

Obijetivos especificos

coow
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

Para el efecto, debe observarse el Manual de Auditoria Interna Gubernamental
-MAIGUB-, numeral 3, ejecucién de auditoria y documentaciéon adjunta de
respuesta a requerimiento de informacion.

El Coordinador aprueba o rechaza la Matriz de Evaluacion de Riesgos; de ser
aprobada, procede a ingresar la informacion en el sistema informatico autorizado.

El Coordinador de acuerdo con la informacién proporcionada por el Profesional en
Auditoria en la Matriz de Evaluacion de Riesgos, procede a seleccionar en el
sistema informatico autorizado, el apartado de “Preparacién del Trabajo, Gestion
de Areas, 1. Area: El recurso humano asignado para evaluar el area, el tipo de
muestreo, la justificacién, universo y elementos” (Ver Anexo 9).

El Profesional en Auditoria y el Coordinador colaboran en establecer los plazos
necesarios que permitan el cumplimiento de la presentacién del informe final
indicado en el nombramiento, para el efecto, deben considerar lo establecido en el
sistema informatico autorizado, en el apartado de “Preparacién del Trabajo, Gestion
de Areas, 2. Actividades: esta seccién incluye el Area General, Areas Especificas,
Determinacion de Deficiencias, Elaboracién de Conclusiones Preliminares,
Notificacién de Conclusiones Preliminares, Argumento de los Responsables,
Andlisis de Respuestas, Elaboracion de Conclusién Final”.

E| Coordinador selecciona en el sistema informético autorizado en Preparacién del
Trabajo y Gestiéon de Cédulas, las cédulas siguientes: centralizadora, sumaria,
analitica y atributos por cada area a evaluar.

El Profesional en Auditoria colabora en establecer por cada &rea a evaluar
definicion, objetivo y técnicas para obtener la evidencia, informacion que traslada
al Coordinador, mediante el Programa de Auditoria.

El Coordinador revisa el Programa de Auditoria y de no existir modificaciones,
procede a ingresar la informacion en el sistema informatico autorizado en
Preparacion del Trabajo y Programas. De presentar modificaciones, devuelve al
Profesional en Auditoria (Ver Anexo 10).

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del Memorando de Planificacion
Especifica y en el traslado para revision al Coordinador, la informacion relacionada
a la existencia o no de limitaciones en el alcance, recursos financierg
fisicos y tecnolégicos.
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25.

26.

27.

28.

29.

. El Coordinador aprueba o rechaza el Memorando de Planificacién Especifica; de

no existir cambios, procede a ingresar al sistema informético autorizado (Ver Anexo
11).

El Supervisor revisa, autoriza o rechaza el Memorando de Planificacion Especifica
en el sistema informatico autorizado.

El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna revisa, autoriza o
rechaza el Memorando de Planificacion Especifica en el sistema informatico
autorizado.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Planificacion, en la conformacién y en el traslado del
expediente con la documentacion siguiente: (Ver Anexo 12).

Cédula de Conocimiento y Comprensién del Area
Evaluacién de informes de auditorias anteriores
Cédula de Ejecucion Presupuestaria

Matriz de Evaluacién de Riesgos

Cuestionario de Control Interno

Gestion de Areas

Programa de cada objeto a evaluar

Memorando de Planificacion Especifica

S@hP o0 T

El Coordinador revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Planificacion y traslada expediente al Supervisor para revision; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

El Supervisor revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad; de existir cambios
devuelve el expediente al Coordinador y este al Profesional en Auditoria para los
cambios correspondientes.

Etapa de Realizacion del Trabajo

30. El Profesional en Auditoria colabora en la emision de Cédula de Responsables del
Area, en la que se debe consignar el nombre completo, Numero de Identificacion
Tributaria (NIT), renglén presupuestario, fecha de inicio y final de lab
nominal y puesto funcional.
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31. El Profesional en Auditoria colabora en la identificacién, en la verificacion, en la
evaluacién y en la documentacion de suficiente informacion de tal manera que
cumpla con el trabajo encomendado y para el que fue designado de acuerdo al
Nombramiento emitido; para el efecto, colabora en la emisién de los Papeles de
Trabajo que contengan los datos e informacién de acuerdo al érea asignada y
objeto a evaluar, en los cuales se describen las pruebas realizadas, procedimientos
aplicados y los resultados con los que respalda las conclusiones.

32. El Profesional en Auditoria, de acuerdo con el objeto a evaluar, colabora en la
emision de los Papeles de Trabajo o Cédulas siguientes: cédulas centralizadoras,
sumaria, analitica y de atributos considerados y otras necesarias, en el sistema
informatico autorizado, adjuntandolas en los Papeles de Trabajo; asi mismo,
colabora en tramitar las firmas del Coordinador y responsable del &rea asignada. Al
ser auditorias financieras, de cumplimiento y/o combinadas, observa para el efecto,
la normativa aplicable segun corresponda (Ver Anexo 13).

a. Arqueo de valores (Fondo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Interno, Corte
de Caja Chica): Asignacion de recursos, saldos del libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas (CGC), liquidaciones, reembolsos, reintegros
y responsables nombrados, otros que considere el equipo de auditoria (Ver
Anexo 14).

b. Caja Fiscal: Colabora en la verificacion de registros en los folios autorizados
por Contraloria General de Cuentas (CGC), en la presentacion oportuna de la
informaciéon a las entidades correspondientes, libros de bancos, en la
documentacion de respaldo de los registros y otros que considere el equipo de
auditoria.

c. Arqueo de Cupones de Combustible: Colabora en la observacion de los
registros en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
en la verificacion fisica de los cupones, expedientes de solicitud y liquidacion
de combustible, responsables nombrados y otros que considere el equipo de
auditoria (Ver Anexo 15).

d. Area de Almacén: Colabora en la verificacion fisica de suministros e insumos
por la existencia y fechas de vencimiento, cuando asi aplique, en el registro
oportuno en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
en la verificacion de requisiciones e ingresos del almacén, nombramiento del
responsable, custodia adecuada en la bodega y de las formas sin utilizar
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (CGC) y otros que considere
el equipo de auditoria.
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33.

34.

e. Area de Inventario: Colabora en verificar la conciliacién de saldos entre los
registros en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y Tarjetas de Responsabilidad,
existencia de bienes de acuerdo con la verificacion fisica, que los bienes se
encuentren debidamente cubiertos contra riesgos, a través de la pdliza de
seguro, seguimiento a las gestiones de reposicién por los bienes robados,
extraviados o hurtados, en la presentacion oportuna de la informacion ante las
entidades correspondientes, en el traslado de bienes a otras direcciones y otros
que considere el equipo de auditoria.

f. Integracién de Gastos Recursos Humanos: De acuerdo a los listados de
personal por renglén presupuestario, colabora en la verificacion fisica del
personal, seguimiento a reintegros de salarios registrados o no en el Sistema
Guatenéminas, que las acciones administrativas por suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) se registren oportunamente en dicho
sistema. Liquidacién definitiva del impuesto sobre la renta, verificacion de
expedientes de contratacién en los diferentes renglones presupuestarios,
cumplimiento de los procesos de convocatorias para ocupar plazas vacantes,
cumplimiento con la actualizacién de datos ante la Contraloria General de
Cuentas (CGC). Lo anterior, de acuerdo al Acuerdo nimero A-106-2021 que
crea el Médulo de Registro Unico de Cuentadancia y otros que considere el
equipo de auditoria (Ver Anexo 16).

g. Convenios: Colabora en la verificacion de los convenios a evaluar, tanto
vigentes, como en proceso de liquidacién, cumplimiento del convenio,
determinacién de responsables y otros que considere el equipo de auditoria.

h. Cédula de Corte de Formas: Colabora en la verificacion fisica de los Libros
Autorizados y formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
observando el ltimo folio utilizado, primero en blanco por utilizar y ultimo
autorizado (Ver Anexos 17 y 18).

El Profesional en Auditoria basado en la evaluacion de la evidencia, colabora en la
emision de las Deficiencias, considerando su juicio profesional y el impacto de las
mismas respecto a los objetivos institucionales. Las Deficiencias deben describirse
de manera que se haga referencia al criterio evaluado y al hecho detectado, sin
separarlos.

El Coordinador debe revisar las Deficiencias emitidas pop—el Profesional en
Auditoria. Si a su criterio las Deficiencias no contienen errores g debitidades, emite
visto bueno; de lo contrario, le hara saber al Profesional en Auditoria las
correcciones o mejoras, para que colabore en efectuarlas. CandoNas Defictepcias
contengan el visto bueno del Coordinador, se trasladan al Superyis ~\ er Anexg
19). é
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35

36.

37.

. El Supervisor emite visto bueno definitivo de las Deficiencias para notificar mediante
oficio a los responsables del area asignada e imprime documentacion para la
gestién de notificacién respectiva.

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcion del oficio con documentacion
firmada por el responsable notificado, la cual debe adjuntarse a los Papeles de
Trabajo, Cédula de Notificacién de Deficiencias y Oficio de Notificacion. En caso de
ser una notificacién por medio manual, debe llevar el visto bueno del Auditor Interno
o Director de la Unidad de Auditoria Interna (Ver Anexos 20 y 21).

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcién del Oficio de Notificacion con
el argumento del responsable del area asignada, procede a examinary a emitir el
Analisis de Respuestas, a verificar los documentos de descargo y argumentos
presentados, para formar una conclusion que servira de soporte para desvanecer,
modificar o confirmar las Deficiencias (Ver Anexo 22).

38. El Profesional en Auditoria colabora en ingresar en el sistema informatico

autorizado el comentario de respuesta del responsable, asi también, el comentario
de la auditoria y selecciona si la Deficiencia se confirma o se desvanece; si se
confirma, debe agregar la recomendacién de la Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio.

De proceder o de ser necesario, el equipo de auditoria a consecuencia de las
Deficiencias detectadas y confirmadas por pérdida, menoscabo a los intereses del
Estado y/o posible comisién de delitos, colabora con las acciones siguientes:

a. Reposicion y/o reintegro
b. Denuncia penal

39. El Profesional en Auditoria colabora en solicitar en el sistema informatico autorizado

la aprobacién del Coordinador a las Deficiencias que a su juicio fueron confirmadas.

40. El Coordinador revisa los resultados y conclusiones (Deficiencias confirmadas)
descritos por el Profesional en Auditoria. Si a su criterio el(los) resultado(s) no
contiene(n) errores o debilidades, emite visto bueno; de lo contrario ce saber
al(los) Profesional(es) en Auditoria las correcciones o mejoras, para que cotabore
en efectuarlas. Posterior a emitir visto bueno, traslada al Supervisor para el visto
bueno definitivo.
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41. El Supervisor del equipo de auditoria debe revisar los resultados elaborados y/o
enviados por el Coordinador; si a su criterio el(los) resultado(s) no contiene(n)
errores o debilidades, emite visto bueno definitivo; de lo contrario, le hara saber al
Coordinador y/o al(los) Profesional(es) en Auditoria las correcciones o mejoras,
para que las efectie(n). Posterior a emitir visto bueno, ya se puede incluir en el
informe correspondiente.

42. El Profesional en Auditoria y Coordinador colaboran en la emisién del Informe de
Auditoria Interna en el sistema informatico autorizado y en el traslado por la misma
via al Supervisor para la aprobacion respectiva (Ver Anexo 23).

43. El Supervisor del equipo de auditoria debe revisar el Informe de Auditoria Interna,
si no contiene errores o deficiencias, emite visto bueno; de lo contrario, le hara
saber al Coordinador las correcciones o mejoras, para que las efectie. Cuando el
documento contenga el visto bueno del Supervisor, traslada al Auditor Interno o
Director de la Unidad de Auditoria Interna para aprobacion.

44. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna revisa el Informe de
Auditoria Interna; si a su criterio el documento no contiene errores o Deficiencias,
lo aprueba; de lo contrario, le hace saber al Coordinador para que efectle las
correcciones 0 mejoras.

45. El Profesional en Auditoria colabora en la impresién del Informe de Auditoria Interna
y en el tramite de firmas del Coordinador, Supervisor y Auditor Interno o Director de
la Unidad de Auditoria Interna.

46. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna traslada el Informe
de Auditoria Interna con las firmas y sellos respectivos al Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de Documentos, para notificar mediante oficio y Cédula de
Notificacién de Informe de Auditoria Interna a la Autoridad Superior del Ministerio
(Ver Anexo 24).

47. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula Narrativa de Cierre
de Auditoria, en la que se hace referencia que ha concluido la evaluacion del area
asignada en el nombramiento, expresando que la informacion fue presentada por
el auditado oportunamente o la existencia de limitaciones en el alcance (Ver Anexo

25).
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48.

49.

50.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién y en el traslado de la Cédula de
Control de Calidad de la Etapa de Realizacién del Trabajo al Coordinador, con la
documentacion siguiente: (Ver Anexo 26).

Cédula de Responsables del Area
Realizacion del trabajo

Determinacién de Deficiencias
Notificacién de conclusiones preliminares
Analisis de Respuestas

Elaboracion de conclusion final

g. Cédula Narrativa de Cierre de Auditoria

~oQoo oD

El Coordinador revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacion del Trabajo y traslada al Supervisor para revision; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

El Supervisor revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacién del Trabajo; de existir cambios, devuelve al Coordinador y éste al
Profesional en Auditoria para las modificaciones correspondientes.

Etapa de Comunicacion de Resultados

51.

52.

53.

El Profesional en Auditoria colabora con el Técnico de Recepcion, Clasificacion y
Traslado de Documentos para la notificacién correspondiente, adjuntando la Guia
3 “Consenso de Recomendaciones”, por cada una de las Deficiencias que fueron
confirmadas. Las guias de consenso se trasladan conjuntamente con el Informe de
Auditoria Interna a la Autoridad Superior del Ministerio. Las cédulas de consenso
de recomendaciones (con base a la Guia 3) una vez recibidas con las
observaciones que haya efectuado la Autoridad Superior del Ministerio, deben
adjuntarse a la copia del Informe de Auditoria Interna que esta en los papeles de
trabajo.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Comunicacion de Resultados y en el traslado para visto
bueno del Coordinador (Ver Anexo 27).

El Coordinador revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacion del Trabajo y traslada al Supervisor para revision,—de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.
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54.

El Supervisor revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacién del Trabajo; de existir cambios, devuelve al Coordinador y este al
Profesional en Auditoria para las modificaciones correspondientes.

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

55.

56.

57.

58.

59.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del formato de Seguimiento a
Recomendaciones de auditorias anteriores, la cual contendra los resultados del
seguimiento efectuado durante la ejecucion del trabajo de auditoria. Asimismo,
colabora en la consignacién de sus comentarios y conclusiones sobre el
seguimiento, debiendo establecer si la recomendacion mantiene o no su estatus
(Ver Anexo 28).

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del formato de Seguimiento a
Recomendaciones, existiendo o no recomendaciones de la auditoria realizada, el
cual contendra las Deficiencias y recomendaciones determinadas en el Informe de
Auditoria Interna en estado pendiente. Asimismo, colabora en notificar mediante
oficio la actualizacién del estatus a las recomendaciones al Profesional de
Seguimiento. De existir denuncia penal, se debe trasladar la evidencia
correspondiente.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones y en el traslado para visto
bueno del Coordinador (Ver Anexo 29).

El Coordinador revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Seguimiento a Recomendaciones y traslada al Supervisor para revision y visto
bueno: de existir modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

El Supervisor revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Seguimiento a Recomendaciones; de existir cambios, devuelve al Coordinador y
este al Profesional en Auditoria para las modificaciones correspondientes.
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O

COMBINADAS
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Etapa de Aspectos Previos
Colaboran en la recepcion del Nombramiento y
Profesional en Auditoria, 1 Declaracion Especifica de Independencia del
Coordinador y Supervisor Auditor Interno o Director de la Unidad de
Auditoria Interna (Ver Normas 1y 2).
Colabora en la emisién del Requerimiento de
Informaciéon para efectuar auditoria y en el
Profesional en Auditoria 2 |tramite de firma y sello del Coordinador y
Auditor Interno o Director de la Unidad de
Auditoria Interna (Ver Norma 3).
. I Colaboran  en la  presentacion  del
Fél;o;?;l:])::cl)?n Audfiona y 3 nombramiento, equipo de auditoria Yy
requerimiento de informacién (Ver Norma 4).
4 Colabora en la emisién de la Cédula Narrativa
de Inicio de Auditoria (Ver Norma 5).
: G Colabora en la emision de Cédula de Control de
Prafesisnalan Aidions 5 Calidad, en la conformacion del expediente de
etapa de aspectos previos y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 6).
Recibe y revisa expediente de etapa de
6 aspectos previos.
Si: Sigue paso 7.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella Cédula de Control de Calidad y
7 traslada expediente al Supervisor (Ver Norma
7).
Recibe y revisa expediente de etapa de
8 aspectos previos.
Si: Sigue paso 9.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella Cédula de Control de Calidad y
9 traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 8).
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O

COMBINADAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Etapa de Planificacion

Colabora en la recepcion del expediente, en la
emision de Cédula de Conocimiento vy

Profesional en Auditoria 10 | Comprensién del Area, en adjuntar al
expediente y en el traslado al Coordinador (Ver
Norma 9).
Recibe y revisa expediente.
11 | Si: Sigue paso 12.
c . No: Devuelve con observaciones.
oordinador
Firma y sella Cédula de Conocimiento y
12 | Comprensién del Area e ingresa al sistema
informéatico autorizado.
Colabora en la solicitud mediante oficio de
recomendaciones que se encuentran en
Profesional en Auditoria 13 | proceso y pendientes de implementar y en el
traslado al Profesional de Seguimiento (Ver
Norma 10).
Colabora en la recepcion de la solicitud de
Profesional de 14 recomendaciones, en la recopilacion de la
Seguimiento informacién y en el traslado mediante oficio de
la informacién con un disco compacto.
Colabora en la recepcién del oficio de
15 | informacién con las recomendaciones del
Profesional de Seguimiento.
Colabora en generar en SICOIN los reportes
16 | para la emision de la Cédula de Ejecucion
Hrofesienl 6 Alidatis Presupuestaria (Ver Norma 11).
Colabora en la consulta de documentos en el
17 | portal web institucional del Ministerio (Ver
Norma 12).
Colabora en la emision de la Matriz de
18 | Evaluaciéon de Riesgos y en el traslado para

revision del Coordinador (Ver Norma 13).
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O

COMBINADAS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Etapa de Planificacion
Recibe y revisa Matriz de Evaluacion de
19 Riesgos.
Si: Sigue paso 20.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba Matriz de Evaluacion de Riesgos e
Coordinador 20 |ingresa al sistema informatico autorizado (Ver
Norma 14).
Genera Cuestionario de Control Interno en el
21 sistema informatico autorizado y traslada
mediante oficio al responsable del area
asignada (Ver Norma 15).
Colabora en la recepcién del oficio con el
. . Cuestionario de Control Interno del area
Profesional en Auditoria = asignada, incluidas las respuestas
correspondientes (Ver Norma 16).
Revisa Matriz de Evaluacién de Riesgos y las
23 respuestas respectivas.
Si: Sigue paso 24.
No: Devuelve con observaciones.
Coordinador Aprueba Matriz de Evaluacion de Riesgos para
24 |ingreso de informacién al sistema informatico
autorizado (Ver Norma 17).
o5 Ingresa informaciéon al sistema informatico
autorizado (Ver Norma 18).
Profesional en Auditoria y 26 Colaboran en establecer plazos para la
Coordinador presentacion de informe final (Ver Norma 19).
; Selecciona cédulas en el sistema informatico
Goardinader 27 autorizado (Ver Norma 20).
Colabora en establecer definicion, objetivo y
. o . técnicas para obtener la evidencia en el
Frofessnalien fuditona 20 Programa de Auditoria y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 21).
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O
COMBINADAS
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Etapa de Planificacion
Recibe y revisa Programa de Auditoria.
29 | Si: Sigue paso 30.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
30 Ingresa informacion en el sistema informatico
autorizado (Ver Norma 22).
Colabora en la emisién del Memorando de
Profesional en Auditoria 31 | Planificacion Especifica y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 23).
Recibe y revisa Memorando de Planificacion
32 Especifica.
Si: Sigue paso 33.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Aprueba e ingresa Memorando de Planificacion
33 | Especifica al sistema informatico autorizado
(Ver Norma 24).
Revisa Memorando de Planificacién Especifica.
34 | Si: Sigue paso 35.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
35 Autoriza Memorando de  Planificacion
Especifica (Ver Norma 25).
Revisa Memorando de Planificaciéon Especifica.
Auditor Interno o Director 36 | Si: Sigue paso 37.
de la Unidad de Auditoria No: Devuelve con observaciones.
Interna 37 Autoriza Memorando de  Planificacion
Especifica (Ver Norma 26).
Colabora en la emision de la Cédula de Control
Profesional en Auditoria 38 de Calidad de la Etapa de Planificacion, en la
conformacion del expediente y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 27).
Recibe expediente y revisa Cédula de Control
. de Calidad de la Etapa de Pfanificacion.
Coordinador 39 Si- Sigue paso 40.
No: Devuelve con observaciongs. i
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O
COMBINADAS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Etapa de Planificacion

Coordinador

40

Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Planificacion y traslada expediente
al Supervisor (Ver Norma 28).

Supervisor

41

Recibe expediente y revisa Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Planificacion.

Si: Sigue paso 42.

No: Devuelve con observaciones.

42

Firma y sella Cédula de Control de Calidad y
traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 29).

Eta

pa de Realizacion del Trabajo

Profesional en Auditoria

43

Colabora en la recepcion del expediente y en la
emision de Cédula de Responsables del Area
(Ver Norma 30).

44

Colabora en efectuar el trabajo de acuerdo al
nombramiento emitido (Ver Norma 31).

45

Colabora en la emisién de cédulas o papeles de
trabajo (Ver Norma 32).

46

Colabora en la emision de deficiencias y en el
traslado del expediente al Coordinador (Ver
Norma 33).

Coordinador

47

Recibe expediente y revisa deficiencias.
Si: Sigue paso 48.
No: Devuelve con observaciones.

48

Emite visto bueno de las deficiencias y traslada
expediente al Supervisor (Ver Norma 34).

Supervisor

49

Recibe expediente y revisa deficiencias.
Si: Sigue paso 50.
No: Devuelve con observacignes.
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O
COMBINADAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Etapa de Realizacion del Trabajo

Emite visto bueno definitivo de las deficiencias,
imprime documentacion y traslada para gestion
de notificaciéon correspondiente al Profesional
en Auditoria (Ver Norma 35).

Colabora en la recepcion del Oficio de
51 | Notificacion con la documentacion firmada por
el responsable notificado (Ver Norma 36).
Colabora en la verificacion del Oficio de
Notificacién y documentacion con el argumento
de las deficiencias presentadas (Ver Norma
37).

Profesional en Auditoria Colabora en el ingreso del comentario de
53 respuesta del responsable del area asignada y
en la confirmacion o desvanecimiento de la
deficiencia (Ver Norma 38).

Colabora en solicitar por medio del sistema
informatico autorizado aprobacion de las
deficiencias por parte del Coordinador (Ver
Norma 39).

Revisa resultados y conclusiones (Ver Norma
40).

Si: Sigue paso 56.

No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno y traslada resultados y
conclusiones al Supervisor.

Recibe, revisa resultados y conclusiones.

57 | Si: Sigue paso 58.

No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno definitivo de los resultados y
58 | conclusiones para ser incluido el informe
correspondiente (Ver Norma 415{%\

Supervisor 50

52

54

55
Coordinador

56

Supervisor
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O

COMBINADAS

Etapa de Realizacion del Trabajo

RESPONSABLE

Ndm.

PROCEDIMIENTO

Profesional en Auditoria y
Coordinador

59

Colaboran en la emision del Informe de
Auditoria Interna en el sistema informatico
autorizado y en el traslado por la misma via al
Supervisor (Ver Norma 42).

Supervisor

60

Recibe y revisa Informe de Auditoria Interna.
Si: Sigue paso 61.
No: Devuelve con observaciones.

61

Emite visto bueno al Informe de Auditoria
Interna y traslada al Auditor Interno o Director
de la Unidad de Auditoria Interna (Ver Norma
43).

Auditor Interno o Director
de la Unidad de Auditoria
Interna

62

Recibe y revisa Informe de Auditoria Interna.
Si: Sigue paso 63.
No: Devuelve con observaciones.

63

Aprueba Informe de Auditoria Interna (Ver
Norma 44).

Profesional en Auditoria

64

Colabora en la impresion del Informe de
Auditoria Interna y en el tramite de las firmas y
sellos respectivos (Ver Norma 45).

Auditor Interno o Director
de la Unidad de Auditoria
Interna

65

Traslada Informe de Auditoria Interna con las
firmas y sellos respectivos para la notificacion
correspondiente al Técnico de Recepcion,
Clasificacién y Traslado de Documentos (Ver
Norma 46).

Profesional en Auditoria

66

Colabora en la emision de la Cédula Narrativa
de Cierre de Auditoria (Ver Norma 47).

67

Colabora en la emisién de la Cédula de Control
de Calidad, en la conformacién del expediente
de la etapa de realizacién del trabajo y en el
traslado al Coordinador (Mer Norma 48).
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O
COMBINADAS

Etapa de Realizacion del Trabajo

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de la etapa de
68 realizacion del trabajo.

Si: Sigue paso 69.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
69 |la Etapa de Realizacion del Trabajo y traslada
expediente al Supervisor (Ver Norma 49).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
70 realizacion del trabajo.

Si: Sigue paso 71.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella Cédula de Control de Calidad y
71 | traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 50).

Etapa de Comunicacion de Resultados

Colabora en la recepcion del expediente y en el
tramite de notificacion (Ver Norma 51).
Colabora en la recepcion de la copia del
73 | Informe de Auditoria Interna con firma y sello de
recibido y en adjuntar a los Papeles de Trabajo.
Colabora en la emision de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Comunicacion de
74 | Resultados, en adjuntar al expediente y en el
traslado para visto bueno del Coordinador (Ver
Norma 52).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
75 comunicacién de resultados.

Si: Sigue paso 76.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
76 | la Etapa de Realizacion del Trabajo y traslada
expediente al Supervisor (Ver Narma 53).

72

Profesional en Auditoria
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O
COMBINADAS

Etapa de Realizacién

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de la etapa de
comunicacién de resultados.

T | si: Sigue paso 78.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
78 la Etapa de Realizacion del Trabajo y traslada

expediente al Profesional en Auditoria (Ver
Norma 54).

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

Colabora en la recepcion del expediente, en la
emisién del formato de Seguimiento a
79 | Recomendaciones de auditorias anteriores y en
la consignacién de comentarios y conclusiones
(Ver Norma 55).

Colabora en la emision del formato de
Seguimiento a Recomendaciones de auditoria
realizada y en la notificacion mediante oficio de
la actualizacion del estatus de las
recomendaciones, al Profesional de
Seguimiento (Ver Norma 56).

Colabora en la emisién de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Seguimiento a
81 | Recomendaciones de auditorias anteriores, en
adjuntar al expediente y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 57).

Recibe y revisa expediente de la etapa de
seguimiento a recomendaciones de auditorias
82 | anteriores.

Si: Sigue paso 83.

Coordinador No: Devuelve con observaciones.

Firma y sella Cédula de Contro| de Salidad de
la Etapa de Seguimiento a Recomendacioqes y
traslada expediente al Supervi

Profesional en Auditoria 80
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O
COMBINADAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de la etapa de
seguimiento a recomendaciones de auditorias
84 | anteriores.

Si: Sigue paso 85.

Supervisor No: Devuelve con observaciones.

Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones y
traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 59).

Colabora en la recepcién y en el tramite de
archivo del expediente de papeles de trabajo
Profesional en Auditoria 86 | debidamente foliado, referenciado y firmado en
la caratula respectiva.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ=========--
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O COMBINADAS

Etapa de Aspectos Previos

Profesional en Auditoria, Profesional en Profesional en Auditoria )
Coordinador y Supervisor Auditoria y Coordinador Coordinador
® B
A J h 4 h 4

1. Colaboran en la recepcién del
Nombramiento y Declaracién
Especifica de Independencia del
Auditor Intemo o Director de la
Unidad de Auditoria Interna.

2. Colabora en la emision del
Requerimiento de Informacién
para efectuar auditoria y enel
trémite de firna y selio del
Coordinador y Auditor Intemo o

Director de la Unidad de Auditorfa| *

Intema.

?

Y

4. Colabora en la emisién de la
Cédula Narrativa de Inicio de
Audttoria.

\ 4

5. Colabora en la emisién de
. | Cédula de Control de Calidad, en | .
- |la conformacién del expediente de| *

etapa de aspectos previos y en el

Traslado al Coordinador.

3. Colaboran en la presentacién
del nombramiento, equipo de
auditoriay requerimiento de
informacién.

: v
2 G&m yrevisa amedianta\

" t&mpade aspectos pmvm/

" | observaciones. | S|

Devusive con

'

7. Fimma y sella Cédula de Control
de Cdidad y

Traslada expediente al
Supervisor.
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O COMBINADAS

Etapa de Aspectos Previos

Supervisor

? .

@edbe y revisa expediente de la etapa de aspectos previ

/

[NO——J

Devuelve con
observaciones. Si
—

9. Firma y sella Cédula de Control de Calidad y

oo

i

Traslada expediente al Profesional en Auditorfa.
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA, OPERACIONAL Y/O COMBINADAS

Etapa de Planificacion
Profesional en Auditoria Coordinador Profesional de Seguimiento
10. Colabora en la recepcién del expediente, | - / © | 14. Colabora en la recepcién de la solicitud de
en la emisién de Cédula de Conodimientoy = 11. Recbe y revisa expediente. b recomendaci enla pilacion de la
Comprensién del Area, en adjuntar al . . informacién y en el
expediente yen el > R
I N .
Traslado al Coordinador. : i * | Traslado mediante oficio de la informacién
+ | con un disco compacto.
Devuem: con
observaciones. sI
|
v

12. Fima y sella Cédula de Conocimiento y
Comprensién del Area e ingresa al sistema

@ : informético autorizado.
: \

13. Colabora en la solicitud mediante oficio de
recomendaciones que se encuentran en
proceso y pendientes de implementar y en el

Traslado al Profesional de Seguimiento.

o e

\ 15. Colabora en la recepcién del oficiode | -
informacién con las recomendaciones del =
I Profesional de Seguimiento.

I

( 16. Colabora en generar en SICOIN los O .

reportes parala emisién de la Cédula de
Ejecucion Presupuestaria.

l

17. Colabora en la consulta de documentos 5
en el portal web institucional del Ministerio. !
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18. Colabora en la emisién de la Matriz de
Evaluacién de Riesgos y en el

26. Colaboran en establecer plazos para
la presentacién de irforme final.

|

Traslado para revisién del Coordinador.

®
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i Fts. Recbe y revisa Matriz de Evaluacién de  \ -
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~NO

. Devuelve con

. | observaciones. [ sl
¥

( 20. Aprueba Matriz de Evaluacién de Riesgos

e ingresa al Sistema Informaético Autorizado.

I

el sistema informatico autorizado y

22. Colabora en la recepcién del oficio con el
Cuestionario de Control Intemo del area
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correspondientes.
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4rea asignada.
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v

para ingreso de informacién al sistema
informatico autorizado.
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Etapa de Planificacion

Coordinador Profesional en Auditoria Supervisor
27. Selecciona cédulas en el sistema : .zg‘ma?m:ﬁ?iﬁl "r'lch E 34. Revisa Memorando de
informético autorizado. @ ubjahen" ol Programa de Auditoria y enel . Planificacién Especifica.
é) Traslado al Coordinador. ] : N
Devuelve con
observaciones. sI
29. Recibe y revisa Programa de Audtoria. : : l 35, Autoriza Memorando de
& * : 1 Planificacién Especifica.
NO . i
. 31. Colabora en la emisién del Memorando
el s SI : de Pianificacion Especifica y en el

30. Ingresa informacién en el sistema
( informético autorizado. D < Traslado al Coordinador.

1

/_ 32. Rﬁ gcel\gﬂsa Mamx:irando de \
\ ni Especifica. _/

l—NO
Devuelve con
observaciones. sl

!

33, Aprueba e ingresa Memorando de .
Planificacién Especifica al sistema z

informéatico autorizado.
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Iniarna Auditoria

Y
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36. Revisa Memorando de

NO

v

Devuelve con

observaciones. S|

)

37. Autoriza Memorando de
Planificacién Especifica.

KPlanlﬂmclon Especifica. /

Cédula de Control de Calidad de | *+ | Cédula de Control de Calidad de Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Planificacién, enla | * la Etapa de manlﬁmnm/ : la Etapa de P!anifmcbn/
conformacion del expedientey en |
e‘ |

38, Colabora en la emision de la ‘ y GR@Q expediente y rale : ERM’M expediente y m\n

NO N

. . v
‘| Devueive con ‘| Devusive con
.| observaciones. | S| .| observaciones. | S|

I

Traslado al Coordinador.

40. Firma y sella Cédula de . 2
Control de Calidad de laEtapade | . | 42 Cmay d’:'g‘aﬁi’;f‘:': de
Planificacién y
Traslada expediente al . | Traslada expediente al
Supervisor. * | Profesional en Auditoria
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Etapa de Realizacién del Trabajo

Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor
; : v : @
43. Colabora en la recepci6n del expediente y | + . " F : . :
on  omisn do Céciade Responsables ce ( 5 vkt : L 1 g R

l

44, Colabora en efectuar el trabajo de acuerdo | -
al nombramiento emitido. -

i - .

45. Colabora en la emisién de cédulas ;| Devuelvecon ‘ + | Devuelve con
o papeles de trabajo. - | observaciones. si . | observaciones. si
46. Colabom:en la emls:én dadeficioncias y : 48, Emite visto bueno de las deficiencias y l 50. Emite visto bueno definitivo de las
e # . deficiencias, imprime documentacién y

Traslado del expediente al Coordinador. ! Traslada expediente al Supervisor.
!
i

=

Traslada para gestién de notificacién
o diente al Profesional en
Auditorfa.

h 4

51. Colabora en la recepcién del Oficio
de Natificacién con la documentacion firmada

! / 55. Revisa resultados y conclusiones.
por el responsatie notificado. * \

: l :
l : - | 57. Recibe, revisa resultados y conclusiones.
/ 52. Colabora en la verificacion del \ = ~NO i

Oficio de Notificacién y documentacién con el | - v
argumento de las deficiencias presentadas. /| - | payueivecon |

. | observaciones. | |
ol sI :
i 3 i N
53. Colabora en el ingreso del comentariode | ‘ . I
respuesta del responsable del drea asignaday| - 56. Emite visto bueno y .| Devuelve con
en la confi i6n od imientode la | | :| observaciones. Sl
deficiencia. : ‘ . l

58. Emite visto bueno definttivo de los
resultados y conclusiones para ser incluidos
en el informe comespondiente.

54, Colabora en solicitar por medio del g
sistema informético autorizado aprobacin L i it
de las deficiendias por parte del pervisar.
Coordinador. ; I
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/53. Redibe y revisa expediente de la etapa de realizacién dei\

k trabajo. /
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observaciones. S|

|

89. Fina y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de !
Realizacién del Trabajoy ‘

Traslada expediente al Supervisor.

&
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/7;. Recibe y revisa expediente de la etapa de realizacién

\ trabajo.

ﬂ

|

l—NO—*
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Etapa de Comunicacién de Resultados

Profesional en Auditoria

Coordinador

Supervisor

Y

@

h 4

P

72. Colabora en la recepcion del expediente y
en el trémite de notificacion.

comunicacién de resultados.

3 65. Recibe y revisa expediente de la etapa dD p

77. Recibe y revisa expediente de la\
1

etapa de comunicacion de resuitad:sj

}

73. Colabora en la recepcion de |a copia del
Informe de Auditoria Interna con firma y sello
de recibido y en adjuntar a los Papeles de
Trabajo.

-

Devuelve con

'

74. Colabora en la emisién de la Cédula de
Control de Calidad de la Etapa de
Comunicacién de Resultados, en adjuntar al
expediente y en el

‘o sl

4

|

E observaciones. S|
! |

v

76. Fia y sella Cédula de Cortrol de Calidad
de la Etapa de Realizacién del Trabajo y

Calidad de la Etapa de Redizacién del

78. Fima y sella Cédula de Control de
Trabajo y

Traslado para visto bueno del Coordinador.

]
Traslada expediente al Supervisor.
\

Traslada expediente al Profesional en
Auditoria.
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Profesional en Auditoria

Coordinador

Supervisor

P

79. Colabora en la recepcion del expediente,
en la emisién del formato de Seguimiento a
Recomendadciones de auditorias anteriores y
en la consignacién de comentarios y
conclusiones.

¥ 6 Recibe y revisa expediente de la etapa de

seguimiento a recomendaciones de auditorias

h 4

80. Colabora en la emisién del formaip de

realizada y en la nofificacién mediante oficio
de la actualizacién del estatus de las
recomendaciones, al Profesional de
Seguimiento.

Seguimiento a Recomendaciones de auditorfa |

:

81. Colabora en la emisién de la Cédula de
Control de Calidad de |a Etapa de Seguimiento
a Recomendaciones de auditorias anteriores,
en adjuntar al expediente y en el

Traslado al Coordinador.

()

archivo del expediente de papeles de trabajo
debidamente foliado, referenciado y firmado
en la caratula respectiva.

86. Colabora en la recepcion y en el trdmite de
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®
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OBJETIVO:

Ejecutar la planificacion y realizacién del trabajo debiendo analizar, evaluar y
documentar informaciéon que permita obtener evidencia suficiente y apropiada que
fundamente o refute el riesgo identificado, segun planificacion realizada y los procesos
establecidos en cumplimiento al Acuerdo nimero A-070-2021, emitido por la
Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones siguientes:
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental; asi como,
el Acuerdo NUmero A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
que acordd aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

NORMAS:
Etapa de Aspectos Previos

1. El Profesional en Auditoria, Coordinador y Supervisor colaboran en la recepcion de
la notificacion del Nombramiento como equipo de auditoria encargado de efectuar
los trabajos de evaluacién al area designada, generado en el sistema informatico y
autorizado por el Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna (Ver
Anexo 1).

2 El Profesional en Auditoria, Coordinador y Supervisor colaboran en la recepcion de
la notificacién del Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna de la
Declaracién Especifica de Independencia, siendo esta una manifestacion por cada
integrante nombrado, quienes proceden a firmar, de no existir conflicto de intereses.
De existir conflicto de intereses, el Auditor Interno o Director de la Unidad de
Auditoria Interna puede entrevistar o requerir documentacién que valide la
informacion y decide la aceptacién o rechazo de la manifestacion (Ver Anexo 2).

3. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del
Informacién al area designada, que permita realizar el trabajo de 2
hace constar el inicio de la auditoria y debe estar firmado por el
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El Profesional en Auditoria colabora con el Coordinador en la presentacion del
Nombramiento, equipo de auditoria y Requerimiento de Informacion, dicha
documentacién debe ser recibida en el area asignada, dependiendo de las
circunstancias o particularidad de la misma.

El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula Narrativa de Inicio
de Auditoria, en la que hace referencia a la presentacion del Nombramiento, equipo
de auditoria y Requerimiento de Informacion, la misma sustituye al acta de inicio de
la auditoria (Ver Anexo 4).

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Aspectos Previos y en el traslado al Coordinador para
revision, adjunta para el efecto la documentacién siguiente: (Ver Anexo 5).

Nombramiento de la Unidad de Auditoria Interna
Declaracion de Independencia Especifica
Requerimiento de Informacion

Cédula Narrativa de Inicio de Auditoria

aoow

El Coordinador revisa y firma la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Aspectos Previos y traslada al Supervisor para revision; de existir modificaciones,
devuelve al Profesional en Auditoria.

El Supervisor revisa y firma la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Aspectos Previos; de existir cambios, devuelve al Coordinadory éste al Auditor para
las modificaciones correspondientes.

Etapa de Planificacion

9.

10.

El Profesional en Auditoria colabora en el traslado de la Cédula de Conocimiento y
Comprension del Area para revisién del Coordinador, con una descripcion de los
criterios y aspectos especificos a observar, relacionado al riesgo identificado
establecido en el nombramiento (Ver Anexo 6).

El Profesional en Auditoria colabora en solicitar mediante oficio las
recomendaciones que se encuentran en proceso y pendientes deim plementar de
la Unidad de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas (C&C) y de
auditorias externas, cuando corresponda, del area asignada isi
correspondiente al Profesional de Seguimiento.
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12.

13.

14.

15.

16.

_El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula de Analisis

Horizontal, en la cual hace una comparacién de saldos del Balance General
Condensado y del Estado de Resultados Condensado, proporcionados por el
fiduciario del periodo auditado anteriormente con el periodo actual, con el fin de
establecer por variacion de saldos, posibles riesgos y objetos a evaluar.

El Profesional en Auditoria colabora en la consulta de la Matriz de Evaluacion de
Riesgos, mapa de riesgos, plan de trabajo de evaluacion de riesgos e informe anual
de control interno, que se encuentran en el portal web institucional del Ministerio,
para el anélisis previo a la emision de la Matriz de Evaluacion de Riesgos (Ver
Anexo 7).

El Profesional en Auditoria colabora en la emision y en el traslado de la Matriz de
Evaluacion de Riesgos, en formato excel para revisién del Coordinador; la matriz
debe contener los cinco componentes del sistema informéatico autorizado,
especificando en cada riesgo lo siguiente:

a. Criterio

b. Aspectos a observar del criterio

c. Riesgo

d. Cuestionamiento

El Coordinador aprueba o rechaza la Matriz de Evaluacién de Riesgos Si es
aprobada, procede a ingresar la informacion en el sistema informatico autorizado
para el efecto.

El Coordinador genera el Cuestionario de Control Interno del sistema informatico
autorizado, el cual traslada al Profesional en Auditoria para la emisién del oficio de
traslado al o la(s) area(s) designada(s), indicando un plazo razonable para el
retorno del mismo (Ver Anexo 8).

El Profesional en Auditoria, al recibir el cuestionario de control interno con las
respuestas del responsable del area asignada, colabora a complementar y a
trasladar para revisién al Coordinador, la Matriz de Evgiuacion de Riesgos,
adicionando la ponderacién de la seguridad del control la séveridad y la
probabilidad, identificando de acuerdo a su juicio profesional gue corre
objeto a evaluar y el procedimiento a aplicar durante la realizacidn del trabajq. Asi
también, colabora en adjuntar al formato de la matriz la informaciohsiguiente:

a. Tipo de muestreo y justificacion por area
b. Universo

AUtorizd:
Unidad de Auditgfigfnterna
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17.

18.

19.

c. Elementos
d. Objetivos especificos
e. Alcance

Para el efecto, debe observarse el Manual de Auditoria Intema Gubernamental
-MAIGUB-, numeral 3, ejecucién de auditoria y documentacion adjunta de
respuesta a requerimiento de informacion.

El Coordinador aprueba o rechaza la Matriz de Evaluacion de Riesgos; de ser
aprobada, procede a ingresar informacion en el sistema informatico autorizado.

El Coordinador, de acuerdo con la informacion proporcionada por el Profesional en
Auditoria en la Matriz de Evaluacién de Riesgos, procede a seleccionar en el
sistema informatico autorizado, el apartado de “Preparacion del Trabajo, Gestion
de Areas, 1. Area: El recurso humano asignado para evaluar el area, el tipo de
muestreo, la justificacion, universo y elementos” (Ver Anexo 9).

El Profesional en Auditoria y el Coordinador colaboran en establecer los plazos
necesarios que permitan el cumplimiento de la presentacion del informe final
indicado en el nombramiento; para el efecto, deben considerar lo establecido en el
sistema informatico autorizado, en el apartado de “Preparacion del Trabajo, Gestion
de Areas, 2. Actividades: esta seccién incluye el Area General, Areas Especificas,
Determinacién de Deficiencias, Elaboracién de Conclusiones Preliminares,
Notificacién de Conclusiones Preliminares, Argumento de los Responsables,
Anélisis de Respuestas, Elaboracion de Conclusién final”.

20. El Coordinador selecciona en el sistema informatico autorizado en Preparacion del

21.

22. El Coordinador revisa en el sistema informatico autorizg

Trabajo y Gestion de Cédulas, las cédulas siguientes: centralizadora, sumaria,
analitica y atributos por cada area a evaluar.

El Profesional en Auditoria colabora en establecer por cada area a evaluar, una
definicion, objetivo y técnicas para obtener la evidencia, informacion que traslada
al Coordinador.

do y>de no existir

modificaciones, procede a ingresar la informacion en el aparts
Trabajo y Programas. De presentar modificaciones, devuelve
Auditoria (Ver Anexo 10).
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23.

24,

25.

26.

27

28.

29.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del Memorando de Planificacion
Especifica y traslada para revision de la informacion relacionada a la existencia o
no de limitaciones en el alcance, recursos financieros, recursos fisicos y
tecnoldgicos al Coordinador.

El Coordinador revisa, autoriza o rechaza el Memorando de Planificacion
Especifica; de no existir cambios, procede a ingresar al sistema informatico
autorizado (Ver Anexo 11).

El Supervisor revisa, autoriza o rechaza el Memorando de Planificacion Especifica
en el sistema informético autorizado.

El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna revisa, autoriza o
rechaza el Memorando de Planificacion Especifica en el sistema informatico
autorizado.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Planificacion, en la conformacion y en el traslado del
expediente con la documentacién siguiente: (Ver Anexo 12)

Cédula de Conocimiento y Comprension del Area
Evaluacion de informes de auditorias anteriores
Cédula de Analisis Horizontal

Matriz de Evaluacién de Riesgos

Cuestionario de Control Interno

Gestién de Areas

Programa de cada objeto a evaluar

Memorando de Planificacion Especifica

ST@"ea0 oW

El Coordinador revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Planificacion y traslada expediente al Supervisor para revision; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

El Supervisor revisa y firma la Cédula de Control de Calidaq, cambios,
devuelve expediente al Coordinador y este al Profesional e\ Auditoria para los
cambios correspondientes.
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Etapa de Realizacion del Trabajo

30.

31.

32.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Responsables
del Area, en la que se debe consignar el nombre completo, Numero de
Identificacién Tributaria (NIT), renglén presupuestario, fecha de inicio y final de
labores, puesto nominal y puesto funcional.

El Profesional en Auditoria colabora en efectuar la etapa de realizacion del trabajo
de auditoria, en la emision de las Cédulas o Papeles de Trabajo y documentos que
contienen datos e informacion obtenida por el equipo de auditoria, de acuerdo a la
revision efectuada y en los cuales se describen las pruebas realizadas,
procedimientos aplicados y los resultados con los que respalda sus conclusiones,
debiendo colaborar en el ingreso al sistema informéatico autorizado, lo
correspondiente a las cédulas centralizadoras, sumarias, analiticas y de atributos
que fueron elaboradas en la etapa de planificacién de la auditoria (Ver Anexo 13).

Debe considerarse dentro de sus pruebas sustantivas y de cumplimiento, el objetivo
y particularidades del fideicomiso a auditar, de acuerdo a lo siguiente:

a. Determinar los responsables de la administracion del fideicomiso

b. Verificar el cumplimiento de las clausulas de la escritura de constituciéon y de
modificacién, cuando aplique

c. Verificar el cumplimiento de los manuales y/o reglamentos establecidos para la

administracion del fideicomiso

Verificar el cumplimiento de la normativa legal que aplique a los fideicomisos

e. Evaluar la razonabilidad de las cifras presentadas en los estados financieros
del fideicomiso a la fecha del alcance de la auditoria

f. Evaluar el cumplimiento de las obligaciones del Fiduciario, Unidad Ejecutora y
de la Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos de este Ministerio,
de acuerdo a las atribuciones que competan dentro de la funcionalidad de los
fideicomisos

g. Si el fideicomiso a auditar se encuentra vencido, evaluar el proceso de avance
en la extincion y liquidacion del mismo

Q.

El Profesional en Auditoria colabora en la emision de las deficiencias, considerando
su juicio profesional y el impacto de las mismas respecto a los objetivos
institucionales, basado en la evaluacién de la evidencia. Las Defictenci

describirse de manera que se haga referencia al criterio eva uado y
detectado, sin separarlos.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

El Coordinador del equipo de auditoria debe revisar las Deficiencias emitidas por el
Profesional en Auditoria. Si a su criterio las Deficiencias no contienen errores o
debilidades, emite visto bueno; de lo contrario, le hara saber al Profesional en
Auditoria las correcciones o mejoras para que colabore en efectuarlas. Cuando las
Deficiencias contengan el visto bueno del Coordinador, se trasladan al Supervisor
(Ver Anexo 19).

El Supervisor emite visto bueno definitivo a las Deficiencias para notificar mediante
oficio a los responsables del drea asignada e imprime documentacion para la
gestion de notificacion respectiva.

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcién del oficio con documentacion
firmada por el responsable notificado, que debe adjuntarse a los Papeles de
Trabajo, Cédula de Notificacién de Deficiencias y Oficio de Notificacion, recibida
mediante oficio. En caso de ser una notificacion por medio manual, debe llevar el
visto bueno del Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna (Ver
Anexos 20 y 21).

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcién del Oficio de Notificacion con
el argumento del responsable del area asignada, procede a examinar y a emitir el
Andlisis de Respuestas, a verificar los documentos de descargo y argumentos
presentados, para formar una conclusién que servira de soporte para desvanecer,
modificar o confirmar las Deficiencias (Ver Anexo 22).

El Profesional en Auditoria colabora en el ingreso del comentario del responsable,
y del comentario de la auditoria en el sistema informatico autorizado, colabora en
seleccionar si la Deficiencia se confirma o se desvanece; si se confirma, se debe
agregar la recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna.

De proceder o de ser necesarioy a consecuencia de las Deficiencias detectadas y
confirmadas por pérdida, menoscabo a los intereses del Estado y/o posible
comision de delitos, el equipo de auditoria procede a las acciones siguientes:

a. Reposicion y/o reintegro
b. Denuncia penal

El Profesional en Auditoria colabora en solicitar en el sistema infarmatic torizado
la aprobacién del Coordinador a las Deficiencias que a su juicjo fueton confirmadas.
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39.

40.

41.

42.

El Coordinador revisa los resultados y conclusiones (Deficiencias confirmadas)
descritos por el Profesional en Auditoria. Si a su criterio el(los) resultado(s) no
contiene(n) errores o debilidades, emite visto bueno; de lo contrario, le hace saber
al(los) Profesional(es) en Auditoria, las correcciones o mejoras para que colabore
en efectuarlas. Posterior a emitir visto bueno, traslada al Supervisor para el visto
bueno definitivo.

El Supervisor del equipo de auditoria debe revisar los resultados elaborados y/o
enviados por el Coordinador. Si a su criterio el(los) resultado(s) no contiene(n)
errores o debilidades, emite visto bueno; de lo contrario, le hara saber al
Coordinador y/o al(los) Profesional(es) en Auditoria las correcciones o mejoras,
para que las efectie(n). Posterior a emitir visto bueno, ya se puede incluir en el
informe correspondiente.

El Profesional en Auditoria y el Coordinador colaboran en la emision del Informe de
Auditoria Interna el sistema informatico autorizado y en el traslado por la misma via
al Supervisor para la aprobacion respectiva (Ver Anexo 23).

El Supervisor del equipo de auditoria debe revisar el Informe de Auditoria Interna,
si no contiene errores o deficiencias, emite visto bueno; de lo contrario, le hara
saber al Coordinador las correcciones o mejoras, para que las efectie. Cuando el
documento contenga el visto bueno del Supervisor, traslada al Auditor Interno o
Director de la Unidad de Auditoria Interna para aprobacion.

43. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna revisa el Informe de

Auditoria Interna; si a su criterio el documento no contiene errores 0 Deficiencias,
lo aprueba; de lo contrario, le hace saber al Coordinador para que efectle las
correcciones o mejoras.

44. El Profesional en Auditoria colabora en la impresién del Informe de Auditoria Interna

y en el tramite de firmas y sellos del Coordinador, Supervisor y Auditor Interno o
Director de la Unidad de Auditoria Interna.

45. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna traslada el Informe

de Auditoria Interna con las firmas y sellos respectivos al Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de Documentos, para notificar mediante oficio y Cédula de
Notificacién de Informe de Auditoria Interna a la Autoridad Superip Ainisterio
(Ver Anexo 24).
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46.

47.

El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula Narrativa de Cierre
de Auditoria, en la que se hace referencia que ha concluido la evaluacion del area
asignada en el nombramiento, expresando que la informacion fue presentada por
el auditado oportunamente o la existencia de limitaciones en el alcance (Ver Anexo
25).

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién y en el traslado de la Cédula de
Control de Calidad de la Etapa de Realizacién del Trabajo, con la documentacion
siguiente: (Ver Anexo 26).

Cédula de Responsables del Area
Realizacién del trabajo

Determinacién de Deficiencias
Notificacion de conclusiones preliminares
Andlisis de Respuestas

Elaboracion de conclusion final

Cédula Narrativa de Cierre de Auditoria

@mpooow

48. El Coordinador revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de

Realizacién del Trabajo y traslada al Supervisor para revision; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

49. El Supervisor revisa y firma la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de

Realizacion del Trabajo; de existir cambios, devuelve al Coordinador y este al
Profesional en Auditoria para los cambios correspondientes.

Etapa de Comunicacién de Resultados

50. El Profesional en Auditoria colabora con el Técnico de Recepcién, Clasificacion y

Traslado de Documentos para la notificacién correspondiente, adjuntando la Guia
3 “Consenso de Recomendaciones”, por cada una de las Deficiencias que fueron
confirmadas. Las guias de consenso se trasladan conjuntamente con el Informe de
Auditoria Interna a la Autoridad Superior del Ministerio. Las cédulas de consenso
de recomendaciones (con base a la Guia 3) una vez recibidas con las
observaciones que haya efectuado la Autoridad Superior del Ministerio, deben
adjuntarse a la copia del Informe de Auditoria Interna que esta oapeles de

trabajo.
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51. El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Comunicacion de Resultados y en el traslado para visto
bueno del Coordinador (Ver Anexo 27).

52. El Coordinador revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad y traslada al
Supervisor para revision; de existir modificaciones, devuelve al Profesional en
Auditoria.

53. El Supervisor revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Comunicacién de Resultados; de existir cambios, devuelve al Coordinador y este al
Profesional en Auditoria para los cambios correspondientes.

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

54. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del formato de Seguimiento a
Recomendaciones de auditorias anteriores, la cual contendra los resultados del
seguimiento efectuado durante la ejecucion del trabajo de auditoria. Asimismo,
colabora en la consignacién de sus comentarios y conclusiones sobre el
seguimiento, debiendo establecer si la recomendacién mantiene o no su estatus
(Ver Anexo 28).

55. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién del formato de Seguimiento a
Recomendaciones, existiendo o no recomendaciones de la auditoria realizada, el
cual contendra las Deficiencias y recomendaciones determinadas en el Informe de
Auditoria Interna en estado pendiente. Asimismo, colabora en notificar mediante
oficio la actualizacién del estatus de las recomendaciones al Profesional de
Seguimiento. De existir denuncia penal, se debe trasladar la evidencia
correspondiente.

56. El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones y en el traslado para visto
bueno del Coordinador (Ver Anexo 29).

57. El Coordinador revisa, firma y sella Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Seguimiento a Recomendaciones y traslada al Supem? ara revision y visto
bueno: de existir modificaciones, devuelve al Profesional en Audito ia.

58. El Supervisor revisa, firma y sella Cédula de Control de
Seguimiento a Recomendaciones; de existir cambios, de
este al Profesional en Auditoria para las modificaciones co
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Etapa de Aspectos Previos

Profesional en Auditoria,
Coordinador y Supervisor

Reciben Nombramiento y  Declaracion
Especifica de Independencia del Auditor Interno
o Director de la Unidad de Auditoria Interna
(Ver Normas 1y 2).

Profesional en Auditoria

Colabora en la emision del Requerimiento de
Informacién para realizar auditoria y en el
tramite de firma del Coordinador y Auditor
Interno o Director de la Unidad de Auditoria
Interna (Ver Norma 3).

Profesional en Auditoria y
Coordinador

Colaboran en la presentacion de
Nombramiento, equipo de auditoria Yy
Requerimiento de Informacién (Ver Norma 4).

Profesional en Auditoria

Colabora en la emision de la Cédula Narrativa
de Inicio de Auditoria (Ver Norma 5).

Colabora en la emisién de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Aspectos Previos, en
la conformacién del expediente y en el traslado
al Coordinador (Ver Norma 6).

Coordinador

Recibe y revisa expediente de la etapa de
aspectos previos.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa
de Aspectos Previos y traslada expediente al
Supervisor (Ver Norma 7).

Supervisor

Recibe y revisa expediente de la etapa de
aspectos previos.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Cédula de Control d idad de la Etapa
de Aspectos Previos y traslada expediente al
Profesional en Auditoria (Ver.Norma 8).
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Etapa de Planificacion
Colabora en la recepcién del expediente, en la
: o g emision de la Cédula de Conocimiento y
Profasional s Aoz L Comprensién del Area y en el traslado al
Coordinador para revisiéon (Ver Norma 9).
Recibe y revisa expediente.
11 | Si: Sigue paso 12.
Baardinador No: Devuelve con observaciones.
Firma Cédula de Conocimiento y Comprension
12 | del Area e ingresa al sistema informatico
autorizado.
Colabora en solicitar mediante oficio las
13 recomendaciones que se encuentran en
proceso y pendientes de implementar al
Profesional de Seguimiento (Ver Norma 10).
Colabora en la recepcion de oficio de respuesta
14 | con recomendaciones del Profesional de
Seguimiento.
Profesional en Auditoria 15 Colabora en la emisién de Cédula de Analisis
Horizontal (Ver Norma 11).
Colabora en la consulta de documentos en el
16 | portal web institucional del Ministerio (Ver
Norma 12).
Colabora en la emision de la Matriz de
17 | Evaluacién de Riesgos y en el traslado al
Coordinador para revision (Ver Norma 13).
Recibe y revisa Matriz de Evaluacion de
18 Riesgos.
Si: Sigue paso 19.
Coordinador No: Devuelve con observacignes.
Autoriza Matriz de Evaluacion de Riesgos e
19 |ingresa al sistema informatico utorizado~{Ver
Norma 14). N
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Etapa de Planificacion
Genera Cuestionario de Control Interno en el
20 sistema informatico autorizado y traslada
mediante oficio al area asignada (Ver Norma
15).
Colabora en la recepcién del Cuestionario de
Profesional en Auditoria 21 | Control Interno del area asignada con las
respuestas correspondientes (Ver Norma 16).
Revisa Matriz de Evaluacion de Riesgos con las
29 respuestas respectivas.
Si. Sigue paso 23.
No: Devuelve con observaciones.

: Aprueba Matriz de Evaluacion de Riesgos e
Coarinader 23 | ingresa al sistema informatico autorizado (Ver
Norma 17).

Ingresa informacion al sistema informatico
24 | autorizado en el apartado preparacion del
trabajo (Ver Norma 18).
Profesional en Auditoria y o5 Colaboran en establecer plazos para
Coordinador presentacién de informe final (Ver Norma 19).
. Selecciona cédulas en el sistema informatico
Coordinador £5 autorizado (Ver Norma 20).
Colabora en establecer definicién, objetivo y
. g técnicas para obtener la evidencia en el
Profesional en Auditoria 2 Programa de Auditoria y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 21).
Recibe y revisa Programa de Auditoria.
28 | Si: Sigue paso 29.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
og | Ingresa informacion GW informatico
autorizado (Ver Norma 22).
Colabora en la emision\del Memorando de
Profesional en Auditoria 30 | Planificacion Especifica y\en el trasfado al
Coordinador (Ver No :
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Etapa de Planificacion

Recibe y revisa Memorando de Planificacion
31 Especifica.
Si: Sigue paso 32.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Aprueba e ingresa Memorando de Planificacion
32 | Especifica al sistema informatico autorizado
(Ver Norma 24).
Revisa Memorando de Planificacion Especifica.
33 | Si: Sigue paso 34.
Supervisor No: Devuelve con observaciones.
34 Autoriza Memorando de  Planificacion
Especifica (Ver Norma 25).
Revisa Memorando de Planificacién Especifica.
Auditor Interno o Director 35 | Si: Sigue paso 36.

de la Unidad de Auditoria No: Devuelve con observaciones.
Interna 36 Autoriza Memorando de Planificacion
Especifica (Ver Norma 26).

Colabora en la emisién de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Planificacién, en la

Proteelarial en Aualioris st conformacion del expediente y en el traslado al
Coordinador (Ver Norma 27).
Recibe expediente y revisa Cédula de Control
38 de Calidad de la Etapa de Planificacion.

Si: Sigue paso 39.

Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa
39 |de Planificacion y traslada expediente al
Supervisor (Ver Norma 28).

Recibe expediente y reyisa-Sédula de Control
de Calidad de la Etapa de Planificacié

40 Si: Sigue paso 41.
Supervisor No: Devuelve con observacioges.
Firma Cédula de Control de Calidad de la Eta
41 | de Planificacion y tragtada ediente al

Profesional en Auditoria (Ver
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Etapa de Realizacion del Trabajo
Colabora en la recepcion del expediente y en la
42 | emisién de la Cédula de Responsables del Area
(Ver Norma 30).
43 Colabora en efectuar el trabajo de acuerdo al
P . I Nombramiento emitido.
rofesional en Auditoria - :
44 Colabora_ en la emisién de Cédulas o Papeles
de Trabajo (Ver Norma 31).
Colabora en la emisién de Deficiencias y en el
45 |traslado del expediente al Coordinador (Ver
Norma 32).
Recibe expediente y revisa Deficiencias.
: 46 | Si: Sigue paso 47.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
47 Emite visto bueno a las Deficiencias y traslada
expediente al Supervisor (Ver Norma 33).
Recibe expediente y revisa Deficiencias.
48 | Si: Sigue paso 49.
No: Devuelve con observaciones.
Supervisor Emite visto bueno definitivo a las Deficiencias,
49 imprime documentacion y traslada para gestion
de notificacion correspondiente al Profesional
en Auditoria (Ver Norma 34).
Colabora en la recepcion del Oficio de
50 | Notificacién con la documentacion firmada por
el responsable notificado (Ver Norma 35).
Colabora en la verificacion del Oficio de
51 Notificacién y documentacioén con el argumento
Profesional en Auditoria de las Deficiencias presentadas (Ver Norma
36).
Colabora en el ingreso
52 respuesta del responsable
en la confirmacion o de
deficiencia (Ver Norma 37).
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Etapa de Realizacion del Trabajo

Colabora en solicitar por medio del sistema
informatico autorizado aprobacién de las
Deficiencias por parte del Coordinador (Ver
Norma 38).

Revisa resultados y conclusiones (Ver Norma
39).

Si: Sigue paso 55.

No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno y traslada resultados y
conclusiones al Supervisor.

Recibe y revisa resultados y conclusiones.

56 | Si: Sigue paso 57.

No: Devuelve con observaciones.

53

54
Coordinador

55

SpeTIsar Emite visto bueno definitivo de los resultados y
57 | conclusiones para ser incluidos en el informe

correspondiente (Ver Norma 40).
Colaboran en la emisién del Informe de
Profesional en Auditoria y 58 Auditoria Interna en el sistema informatico
Coordinador autorizado y en el traslado por la misma via al

Supervisor (Ver Norma 41).

Recibe y revisa Informe de Auditoria Interna.
59 | Si: Sigue paso 60.

No: Devuelve con observaciones.

Supervisor Emite visto bueno al Informe de Auditoria
60 Interna y traslada al Auditor Interno o Director
de la Unidad de Auditoria Interna (Ver Norma
42).

Recibe y revisa Informe de Auditoria Interna.
Auditor Interno o Director 61 | Si: Sigue paso 62.

de la Unidad de Auditoria No: Devuelve con observaciones.

Interna 62 Aprueba Informe de AUditW (Ver
Norma 43).

Colabora en la impresion d\ek Informe~ de
Profesional en Auditoria 63 | Auditoria Interna y en el\tra 'e{ﬁrmas
sellos respectivos (Ver Norma 44
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RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Etapa de Realizacion del Trabajo

Auditor Interno o Director

Traslada Informe de Auditoria Interna con las
firmas y sellos respectivos al Técnico de

[iaa. Hma P

de la Unidad de Auditoria 64 | Recepcion, Clasificacion y Traslado de
Interna Documentos para la notificacion
correspondiente (Ver Norma 45).
65 Colabora en la emisiéon de la Cédula Narrativa
de Cierre de Auditoria (Ver Norma 46).
. o Colabora en la emision de la Cédula de Control
Prafgsional en.Auditona s |de Calidad de la Etapa de Realizacion del
Trabajo, en la conformacion del expediente y en
el traslado al Coordinador (Ver Norma 47).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
67 realizacién de trabajo.
Si: Sigue paso 68.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa
68 |de Realizacion del Trabajo y traslada
expediente al Supervisor (Ver Norma 48).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
69 realizacion de trabajo.
Si: Sigue paso 70.
. No: Devuelve con observaciones.
Supervisor Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa
70 de Realizacion del Trabajo y ftraslada
expediente al Profesional en Auditoria (Ver
Norma 49).
Etapa de Comunicacion de Resultados
24 | Colabora en la recepcién del ?ed@;z)y enel
tramite de la notificacion (Ver Norma 5Q).
Profesional en Auditoria Colabora en la recepciéon de‘Jla copia._del
72 | Informe de Auditoria Intern

M sello
recibido y adjunta a los Papeles derabajo.

Asistencia Adi
Planeamiento

) T
Fasla Ak
otora, Jraole ofniony Uthoa
J |

il [ [ af - g
é_})f‘i-'ﬁﬁil{‘xl 1e Ylakeamiento




I MINISTERIO DE
g i CUATEMALA | oanabehias Manual de Normas y Procedimientos
| SRR Unidad de Auditoria Interna

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Etapa de Comunicacién de Resultados

Colabora en la emision de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Realizacién del

73 Trabajo y en el traslado del expediente para
visto bueno del Coordinador (Ver Norma 51).
Recibe y revisa expediente de la etapa de

74 comunicacién de resultados.

Si: Sigue paso 75.

Coordinador No: Devuelve con observaciones.

Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa
75 |de Comunicacion de Resultados y traslada
expediente al Supervisor (Ver Norma 52).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
comunicacién de resultados.

7o Si: Sigue paso 77.
Supervisor N.o: Devuelve con observaciongs.
Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa
77 de Comunicacion de Resultados y traslada

expediente al Profesional en Auditoria (Ver
Norma 53).

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores
Colabora en la recepcion del expediente, en la
emision del formato de Seguimiento a
Profesional en Auditoria 78 | Recomendaciones de auditorias anteriores y en
la consignacién de comentarios y conclusiones
(Ver Norma 54).

Colabora en la emision del formato de
Seguimiento a Recomendaciones a auditoria
realizada y en la notificacignh mediante oficio de

Profesional en Auditoria 79 B sdialEacitn  del |8
recomendaciones al de
Seguimiento (Ver Norma585).

Asisten Aém 2
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

80

Colabora en la emision de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Seguimiento a
Recomendaciones de auditorias anteriores y en
el traslado del expediente al Coordinador (Ver
Norma 56).

Coordinador

81

Recibe y revisa expediente de la etapa de
seguimiento a recomendaciones de auditorias
anteriores.

Si: Sigue paso 82.

No: Devuelve con observaciones.

82

Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones y
traslada expediente al Supervisor (Ver Norma
57).

Supervisor

83

Recibe y revisa expediente de la etapa de
seguimiento a recomendaciones de auditorias
anteriores.

Si: Sigue paso 84.

No: Devuelve con observaciones.

84

Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
la etapa de Seguimiento a Recomendaciones y
traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 58).

Profesional en Auditoria

85

Colabora en la recepcion y en el tramite del
archivo del expediente de Papeles de Trabajo
debidamente foliado, referenciado, firmado y

sellado en la caratula resge“cﬁva\re\
ceemamemmm====F|N DEL PROGEDIMIENTQ----------
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e
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

Etapa de Aspectos Previos

Profesional en Auditoria,
Coordinador y Supervisor

Profesional en Auditoria

Profesional en Auditoria y
Coordinador

Coordinador

®
v

1. Reciben Nombramiento y
Dedlaracién Especifica de
Independencia del Auditor Intemo
o Director de la Unidad de
Auditorfa Interna.

2. Colabora en la emisién del
Requerimiento de Informacion
para realizar auditoria y en el

. | tr&mite de fia del Coordinador y ;

Augditor Intemo o Director de la
Unidad de Auditorfa Interna

3. Colaboran en la presentacién

auditorlay Requerimiento de
Informacion.

®

?

4.Colabora en la emision de la
Cédula Narrativa de Inicio de
Auditorfa.

A 4
5. Colabora en la emisién de la
Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Aspectos Prevics, en
la conformacion del expediente y
enel

Traslado al Coordinador.

]
|

de Nombramiento, equipode | .

* | observaciones. | g|

:

®

h 4

/8. Recibe y revisa expsdianh

Qh etapa de aspectos previoy

Devuelve con

|

7. Fira Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Aspectos
Previos y

Traslada expediente al
Supervisar.

v
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Etapa de Aspectos Previos

Supervisor

M

8. Recibe y revisa expediente de la etapa de aspectos prevics. j
(

a
N

NO

Devuelve con . |
observaciones. E‘ll

A 4

9. Firma Cédula de Control de Cdidad de la Etapa de Aspectos Previos y

|

Traslada expediente al Profesional en Auditoria .
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

Etapa de Planificacion

Profesional en Auditoria

Coordinador

Y

10. Colabora en la recepcién del expediente, en la emisién de la|
Cédula de Conodmiento y Comprensién del Area y en el

|

Traslado al Coordinador para revisién

?

13. Colabora en solicitar mediante oficio las recomendaciones
que se encuentran en proceso y pendientes de implementar al
Profesional de Seguimiento.

v

14. Colabora en la reoapddn de oficio de respuesta con
recomendk ional de Seguimiento.

!

15. Colabora en la emisién de Cédula de Andisis Horizontal. }

!

(16. Colabora en la consulta de documentos en el porta web

institucional del Ministerio.

17. Colabora en la emisién de la Matriz de Evaluacién de [\]
Riesgos y en el

|

Traslado al Coordinador para revision.

?

( 11. Recibe y revisa expediente. J

Dewuelve con

observaciones.

@ ingresa al Sistema Informético Autorizado.

( 18. Recibe y revisa Matriz de Evaluacion de Riesgos.

( 12, Firma Cédula de Conocimiento y Comprensién del Area O

Dewvuelve con
observaciones.

19. Autoriza Matriz de Evaluacién de Riesgos e ingresa al
Sistema Informético Autorizado.

20. Genera Cuestionario de Control Intemo en el sistema
informético autorizado y

l
E Traslada mediante oﬁc!(a_l érem'gu{

an Laimurzfo
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Etapa de Planificacion

. 4 ] Profesional en Auditoria y
Profesional en Auditoria Coordinador Cootditiaiar

y e 9

21. Golabora en la recepcion del . \ :
Cuestionario de Control Intemo del drea . 22. Revisa Matriz de Evaluacién de e 25. Colaboran en establecer plazos para
asignada con |as respuestas : Riesgos con las respuestas respectivas. 3 presentacién de informe final.
correspondientes. . /

Devuelve con
: observadones. sl
v
23. Aprueba Matriz de Evaluacion de O

i Riesgos eingresa al sistema informatico
27. Establece en el programa 2 autorizado.
ra .

definicién, objetivo y técnicas pal ¢

obtener laevidenciay
24, Ingresa informacién al sistema
informético autorizado en el apartado

preparacién del trabajo.

A

T Traslada al Coordinador.

T

26. Selecciona cédulas en el sistema
informatico autorizado.

27. Colabora en establecer definicién,
objetivo y técnicas para obtener la .
evidercia en el Programa de Auditoriay

enel @

v

! Traslado al Coordinador. 28. Recbe y revisa programa de Audnnrra

E

sI ;
Y :

29. Ingresa informacion en el sistema !
informético autorizado. .
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©

37. Colabora en la emisién de la éRad:e expediente y revisa \, * . Redcbe expediente y revisa
Cédula de Control de Calidad de | © | Cédula de Control de Calidad de * | cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Planificacién, enla | . Q Etapa de Planificacion. la Etapa de Planificacién.
conformacién del expediertey en | -
el
Traslado al Coordinador. D“mw - DevuaM! _
nmmmu Sl observacmas S|

41. Firma Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de
Planificacién y

Z 39, Fima Cédula de Controlde | .
. Calidad de la Etapa de .

Planificacién y

. [Trasiada expediente al

Supervisar. Traslada expediente al

Profesional en Audiforia.

Etapa de Planificacion
Auditor Intemo o Director
Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor de la Unidad de Auditoria
Intema
c“bndo" Ezﬂe::::ég: del | ° /34 Recibe yrevisa Memorando ‘ * |/ 33, Revisa Memorando de 35. Revisa Memorando de
Especifica y en el : de Planificacion ESPGdﬁE Planificacién Especifica. thﬁmclén Especifica.
Traslado al Coordinador.
N
Devue?ve con Devuelve con
o‘nsarvemmn observaciones. Davuarva con

: observaciones. | S|

32. Apuebaeingresa [\ | [ ]
Memorando de Planificacién | |, 34, Autoriza Memorando de
ffica al sistema Planificacién Especifica.
informatico autorizado.

'

36. Autoriza Memorando de
Planificacién Especifica.

¥
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Etapa de Realizacién del Trabajo

Profesional en Auditoria

Coordinador Supervisor

¥

42, Colabora en la recepcién del
expediente y en |a emision de la Cédula

de Rsponsablas del Area.

46. Recibe expediente y revisa 48. Recibe amedieme y revisa
Deficiencias. Deficiencias. /

43, Colabora en efeduar el trabajode
acuerdo @ Nombramiento emitido.

}

44, Colabora en la emision de Cédulas o
Papeles de Trabajo.

: observadones. | g

[No<> N

Devuslvecon | } Dewuelve con

observaciones.

45. Colabora en la emisién de
Deficiencias y en el

Traslado del expediente al Coordnador.

L

50. Colabora en la recepcion del Oficio de
Notificacién con |la documentacion
firmada por el raq:onsable notificado.

51. Colabora en la verificacién del
Oficio de Notificacién y documentacién

con el argumento de las Deficiencias
k prasentams

asignada y en la confirmadién o

52. Colabora en el ingraso de comentario
de respuesta del responsable del drea
desvanecimiento de la deficiendia

¢ l

47. Emite visto bueno a las Deﬁchndas@ 49, Emite visto bueno definitivo a las
Deficiencias, imprime documentacién y

T

| Traslada expediente al Supervisor. I
[ . Traslada para gestién de notificacién

| ! correspondiente al Profesional en
Auditor(a.

®
®

F 1 k 56. Recibe y revisa resultados y
54. Revisa resultados y conclusiones. A —

Devuelva con Dauuswe con
nbservacmnes bservaciones.

( 55. Emite visto bueno y D
-

57. Emite Visto Bueno definitivo de los
resultados y condusiones para ser
incluidos en el informe correspondente.

!

53. Colabora en solicitar por medio del
sistema informatico autorizado
aprobacién de las Defidencias por
parte del Coordinador.

Traslada resultados y conclusiones
al Supervisor.

Asistencia Admi
P!aneamlento
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Etapa de Realizaci6n del Trabajo

i - Auditor Intemo o Director
Prfasinnsl e.n Auicray Supervisor de la Unidad de Auditoria| Profesional en Auditoria
Coordinador Intéma

f 51-Radbenavisa|nromeb * | Informe de Auditoria Interna y en

i [F | -
58. Colaboran en la emision . : I
y * { 59.Recibe y revisa Informe de
del Informe de Auditoria O [ Auditoria Interna.

Intema en el sistema Auditorfa Intema. : ol trémite de firmas y sellos
informético autorizado y en el respectivos.
f
NO : N
Traslada por la misma via . ¢ : 1
s o .| Devuelve con .| Devuelve con
. | observaciones. | §j . | observaciones. | S|

60. Emite visto buena al Informe ‘ + | 62. Aprueba Informe de Auditoria
de Auditor(a Interna y [ Intema.

Traslada al Auditer Intemo o . @ i @
Director de la Unidad de

Auditorfa Interna.
65. Colabora en la emisién de la
Cédula Narrativa de Cierre de
Auditoria.

I

66. Colabora en la emisién de la

64. ‘_I'raslada Informe de Cédula de Control de Calidad de
Auditorfa Interna con las la Etapa de Realizacion del
firmas y sellos respectivos al Trabajo, en la conformacién del
Técnico de Recepcion, expediente y en el
Clasificacidn y Traslado de
Documentos
para la natificacién
correspondiente. "

Traslado al Coordinador.
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Etapa de Realizacién del Trabajo

Coordinador

Supervisor

// 67. Recibe y revisa expediente de la etapa de raalizaeién\

\ de trabajo. /

I—NO
Devuelve con
observaciones. S|

!

68. Firma Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacion del Trabajo y

Traslada expediente al Supervisor.

49. Recibe y revisa expediente de la etapa de realizacién de\

\ trabajo. /

—N

Devuelve con
observaciones. sl

70. Fira Cédula de Cantrol de Calidad de la Etapa de
Realizacién del Trabajo y

Traslada expediente al Profesional en Auditoria.
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AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA A FIDEICOMISOS

Etapa de Comunicacion de Resultados

Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor

N

71. Colabora en la recepcion del ] ? K 74. Recive y revisa expediente de h] i /75 Recibe y revisa expediente de la\

°’¢°diﬂmﬁgt;':;g:mnz dela etapa de comuricacién de resultados. empa de comunicacion deremltacbs

!

72. Colabora en la recepcién de la copia
del Informe de Auditorfa Intema con firma
y sello de recbido y adjunta alos Papeles
de Trabajo. Ne con
73. Colabora en la emisién de la Cédula : .
: : 77. Firma Cédula 69 Control de Calidad
““g““';;“"."‘::’"’l“?" mg;.“’ e - | 75. Fima Cédula de Control de Calidad de | de la Etapa de Comunicacién de
ealizacin de joyen ¢ la Etapa de Comunicacién de Resultadosy | Resultados y
Traslado del expediente para visto Traslada expediente al Profesional en
d inador. Auditor!
Puasnp 6 Codii. Traslada expediente al Supervisor. fa.
|
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Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor
e ® s
: | ;
: \ 4 2 v
78. Colabora en la recepcién del : / 81, Recbe y revisa expediente de Ia\ : 83, Recibe y revisa expedients de
expediente, en la emisién del formato de . etapa de seguimiento a recomendaciones i la etapa de seguimiento a
Seguimiento a Recomendaciones de . K de auditorfas arteriores. / . recomendaciones de auditorias
auditorias anteriores y en la consignacién H A anteriores.
de comentarios y conclusiones. J |
l “
79. Colabora en la emisién del formato de N e
Seguimiento a Recomendaciones a . .
auditoria realizada y en la notificacién . | Dewueleceon : | Devuelvecon
mediante oficio de la actualizacion del * | observaciones. | ' | observad
estatus de |as recomendaciones al . B Sl i B . sl
Profesional de Seguimiento. : & : l
l %23;:33;' gaé‘:fé%“h de ?}"ml de 84. Firma y sella Cédula de Control de
B0, Ciotaloea i i BN : pa de Seguimiento a : Calidad de la etapa de Seguimiento a
5 e la Cédula : Recomendaciones y o Recomendaciones
de Control de Calidad de la Etapa de : cones y
Seguimiento a Recomendaciones de .
auditorias anteriores y en el 3
‘ : | Traslada expediente al Supervisor.
* Traslada expediente al Profesional en
Traslado del expediente al Coordnador. Auditoria.

h J

85, Colabora en la recepcién y en el
trémite del archivo del expediente de
Papeles de Trabajo debidamente foliado,
referenciado, firmado y sellado enla
carétula respectiva.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha p2023

AUDITORIA ELECTRONICA EN ESTADO DE
CALAMIDAD PUBLICA

Paginas 30

OBJETIVO:

Normar y unificar los procedimientos y servir como guia en el desarrollo de las
diferentes auditorias que la Unidad de Auditoria Interna tiene planificadas en su Plan
Anual de Auditoria; describiendo los procedimientos que deben aplicarse en las etapas
de auditoria gubernamental, en cumplimiento al Acuerdo numero A-070-2021 emitido
por la Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones
siguientes: Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de
Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental, asi como, el Acuerdo nimero A-039-2023 emitido por la Contraloria
General de Cuentas (CGC), que acord6 aprobar las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental y de conformidad con la normativa vigente que
determine el estado de calamidad publica.

NORMAS:
Etapa de Aspectos Previos

1. El Profesional en Auditoria, Coordinador y Supervisor colaboran en la recepcion via
electrénica del Nombramiento y Declaracion Especifica de Independencia de parte
del Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna, en la impresion, en
la firma, en la digitalizacién y en el traslado por la misma via al Técnico de
Recepcion, Clasificacién y Traslado de Documentos, donde se informa del tipo de
auditoria a realizar y de la dependencia a auditar (Ver Anexos 1y 2).

2. El Profesional en Auditoria colabora en la emision del oficio donde requiere a los
responsables la informacién que se considere necesaria para el inicio de la
auditoria, haciendo del conocimiento de los auditados el Nombramiento del
Profesional en Auditoria, Coordinador y Supervisor que desarrollaran la misma,

auditoria, el cual hara las veces del Acta de Inicio de Auditori
via electrénica a la Autoridad Administrativa Superior de la d
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3. El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula Narrativa de Inicio
de Auditoria, en la que se hace constar dicha situacion y en el traslado via
electrénica al Coordinador para revision y aprobacion (Ver Anexo 4).

4. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Aspectos Previos y en el traslado via electrénica para
revision del Coordinador, adjuntando para el efecto la documentacion siguiente:
(Ver Anexo 5).

Nombramiento de la Unidad de Auditoria Interna
Declaracién de Independencia Especifica
Requerimiento de Informacion

Cédula Narrativa de Inicio de Auditoria

apoow

Etapa de Planificacion

5. El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula de Conocimiento y
Comprension del Areay en el traslado via electrénica para revision del Coordinador,
con una descripcioén de los criterios y aspectos especificos a observar, relacionado
al riesgo identificado, establecido en el nombramiento (Ver Anexo 6).

6. El Profesional en Auditoria colabora en solicitar via electronica al Profesional de
Seguimiento, las recomendaciones que se encuentran en proceso 'y pendientes de
implementar de la Unidad de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas
(CGC), asi como de auditorias externas, cuando corresponda, del area asignada
para el andlisis respectivo, quien recopila la informacion y traslada via electronica.

7. El Profesional en Auditoria colabora en generar en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) los reportes necesarios para la emision de la Cédula de
Ejecucién Presupuestaria, en examinar el presupuesto vigente, ejecutado y
porcentaje de ejecucion, con la respectiva conclusion de lo analizado en las
auditorias financieras y de cumplimiento, y cuando corresponda se solicitan los
estados financieros correspondientes.

8. El Profesional en Auditoria colabora en la consulta de la Matriz de Evaluacion de
Riesgos, mapa de riesgos, plan de trabajo de evaluacion de rieggos informe anual
de control interno que se encuentran en el portal web institu
para el examen previo a la emisién de la Matriz de Evaluacion.de Riesgo

Anexo 7). ‘ N
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10.

11.

12.

13.

El Profesional en Auditoria colabora en la emisién en formato Excel la Matriz de
Evaluacién de Riesgos y en el traslado via electrénica para revision del
Coordinador, la cual debe contener los cinco componentes del sistema informatico
autorizado, especificando en cada riesgo lo siguiente:

a. Criterio

b. Aspectos a observar del criterio

c. Riesgo

d. Cuestionamiento

El Coordinador aprueba o rechaza la Matriz de Evaluacién de Riesgos; de ser
aprobada, procede a ingresar la informacion en el sistema informético autorizado
para el efecto.

El Coordinador genera en sistema informatico autorizado el Cuestionario de Control
Interno y traslada via electrénica al responsable del drea asignada, indicando un
plazo razonable para el retorno del mismo.

El Profesional en Auditoria, al recibir via electronica el Cuestionario de Control
Interno con las respuestas del responsable del area asignada, colabora en
complementar y en trasladar electronicamente la Matriz de Evaluacion de Riesgos,
para revisién del Coordinador; colabora en la adicién de la ponderacion de la
seguridad del control, la severidad y la probabilidad, identificando de acuerdo a su
juicio profesional qué corresponde al objeto a evaluar y el procedimiento a aplicar
durante la realizacién del trabajo. Asi también se adjunta la informacién siguiente:
(Ver Anexo 8).

Tipo de muestreo y justificacion por area
Universo

Elementos

Objetivos especificos

Alcance

S S

Para el efecto, debe observarse el Manual de Auditoria Interna Gubernamental
-MAIGUB-, numeral 3 Ejecucién de Auditoria y documentacion adjunta en
respuesta al requerimiento de informacion.

El Coordinador pondera riesgos con base en la Matriz de Evalugeién-de Riesgos y

procede a realizar el ingreso de la informacion en el sistema informatico attarizado.
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14.

15.

16.

17

18.

18.

20.

21,

El Coordinador, de acuerdo con la informacién proporcionada por el Profesional en
Auditoria en la Matriz de Evaluaciéon de Riesgos, procede a seleccionar en el
sistema informatico autorizado, el apartado de “Preparacion del Trabajo, Gestion
de Areas, 1. Area: El recurso humano asignado para evaluar el area, el tipo de
muestreo, |a justificacion, universo y elementos” (Ver Anexo 9).

El Coordinador establece los plazos necesarios que permitan el cumplimiento de la
presentacién de las actividades involucradas en el desarrollo de la auditoria,
indicadas en el nombramiento; para el efecto, debe considerarse lo establecido en
el sistema informatico autorizado, en el apartado de Preparacion del Trabajo,
Gestion de Areas, 2. Actividades: esta seccion incluye el Area General, Areas
Especificas, Determinacién de Deficiencias, Elaboracién de Conclusiones
Preliminares, Notificaciéon de Conclusiones Preliminares, Argumento de los
Responsables, Analisis de Respuestas, Elaboracion de Conclusion Final”.

El Coordinador selecciona en el sistema informatico autorizado, en el apartado
Preparacién del Trabajo y Gestion de Cédulas, las cédulas siguientes:
centralizadora, sumaria, analitica y atributos por cada area a evaluar.

El Profesional en Auditoria, por cada area a evaluar, colabora en establecer
definicion, objetivo y técnicas para obtener la evidencia y traslada via electronica
Programa de Auditoria al Coordinador.

El Coordinador revisa y de no existir modificaciones, procede a ingresar en el
sistema informatico autorizado en el apartado Preparacion del trabajo el Programa
de Auditoria; de presentar modificaciones, devuelve via electrénica al Profesional
en Auditoria (Ver Anexo 10).

El Coordinador elabora electronicamente Memorando de Planificacién Especifica y
traslada por la misma via la informacion relacionada a la existencia o no de
limitaciones en el alcance, recursos financieros, fisicos y tecnolégicos, para revision
del Supervisor (Ver Anexo 11).

El Supervisor revisa, autoriza o rechaza en el sistema informatico autorizado, el
Memorando de Planificacion Especifica.

El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna, revisa, autoriza o
rechaza el Memorando de Planificacién Especifica en el sistefia~informatico
autorizado.
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22,

23.

24.

SQ@he e oD

El Profesional en Auditoria colabora en la elaboracion electrénica de la Cédula de
Control de Calidad de la Etapa de Planificacién y en la conformacién de expediente
con la documentacién siguiente: (Ver Anexo 12).

Cédula de Conocimiento y Comprensién del Area
Evaluacion de informes de auditorias anteriores
Cédula de Ejecucion Presupuestaria

Matriz de Evaluacion de Riesgos

Cuestionario de Control Interno

Gestion de Areas

Programa de cada objeto a evaluar

Memorando de Planificaciéon Especifica

El Coordinador revisa electronicamente la Cédula de Control de Calidad de la Etapa
de Planificacion y traslada expediente para revision del Supervisor; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

El Supervisor revisa electrénicamente la Cédula de Control de Calidad de la Etapa
de Planificacién; de existir cambios, devuelve expediente por la misma via al
Coordinador, quien traslada al Profesional en Auditoria para las modificaciones
correspondientes.

Etapa de Realizacion del Trabajo

25.

26.

El Profesional en Auditoria colabora en la emision de la Cédula de Responsables
del Area, consignando el nombre completo, Nimero de Identificacion Tributaria
(NIT), renglén presupuestario, fecha de inicio y final de labores, puesto nominal y
puesto funcional.

El Profesional en Auditoria colabora en identificar, en examinar, en evaluar y en
documentar suficiente informacién, de tal manera que se cumpla con el trabajo
encomendado y para el que fue designado, de acuerdo al Nombramiento emitido;
para el efecto, colabora en la emision de los Papeles de Trabajo que contengan los
datos e informacion de acuerdo al area asignada y objeto a evaluar, en los cuales
se describen las pruebas realizadas, procedimientos aplicados y ultados con
los que respalda las conclusiones.
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27. El Profesional en Auditoria, de acuerdo con el objeto a evaluar, colabora en la
emisién de las Cédulas o Papeles de Trabajo electrénicos siguientes: cédula
centralizadora, sumaria, analitica y de atributos consideradas en el sistema
informatico autorizado y otras necesarias, adjuntando a los Papeles de Trabajo,
debidamente autorizados electrénicamente por el Coordinador. Al ser auditorias
financieras, de cumplimiento y/o combinadas o auditorias financieras o de
cumplimiento de fideicomisos, observar para el efecto, la normativa aplicable segun
corresponda (Ver Anexo 13).

a.

Arqueo de valores (Fondo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Interno, Corte
de Caja Chica): Asignacion de recursos, saldos del Libro Autorizado por
Contraloria General de Cuentas (CGC), liquidaciones, reembolsos, reintegros
y responsables nombrados, otros que considere el equipo de auditoria (Ver
Anexo 14).

Caja Fiscal: Verificacion de registros en los folios autorizados por la Contraloria
General de Cuentas (CGC), presentacion oportuna de la informacion a las
entidades correspondientes, libros de bancos, documentacién de respaldo de
los registros, otros que considere el equipo de auditoria.

Arqueo de Cupones de Combustible: Observando los registros en el Libro
Autorizado por Contraloria General de Cuentas (CGC), colabora en la
verificacion fisica de los cupones, expedientes de solicitud y liquidacion de
combustible, responsables nombrados, otros que considere el equipo de
auditoria (Ver Anexo 15).

Area de Almacén: Colabora en la verificacion fisica de suministros e insumos
por existencia y fechas de vencimiento cuando aplique, en el registro oportuno
en el Libro Autorizado por Contraloria General de Cuentas (CGC), en la
verificacion de requisiciones e ingresos del almacén, nombramiento del
responsable, custodia adecuada en la bodega y de las formas sin utilizar,
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (CGC) y otros que considere
el equipo de auditoria.

Area de Inventario: Colabora en la verificacion de la conciliacién de saldos entre
los registros en el Libro Autorizado por la Contraloria General de Cuentas
(CGC), Sistema de Contabilidad Integrada y Tarjetas de Responsabilidad,
existencia de bienes de acuerdo con la verificacion fisica, los bienes se
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f. Integracion de Gastos Recursos Humanos: De acuerdo a los listados de
personal por renglén presupuestario, colabora en la verificacion fisica del
personal, seguimiento a reintegros de salarios registrados o no en el Sistema
Guatenéminas, que las acciones administrativas por suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) se registren oportunamente en el
sistema, en la liquidacién definitiva del Impuesto Sobre la Renta (ISR), colabora
en la verificacion de expedientes de contratacion en los diferentes renglones
presupuestarios, del cumplimiento de los procesos de convocatorias para
ocupar plazas vacantes, del cumplimiento de la actualizacion de datos ante la
Contraloria General de Cuentas (CGC) y el cumplimiento del Acuerdo nimero
A-106-2021, que crea el Mddulo de Registro Unico de Cuentadancia y otros
que considere el equipo de auditoria (Ver Anexo 16).

g. Convenios: Colabora en la verificacién de los convenios a evaluar vigentes y
en proceso de liquidar, en el cumplimiento del convenio, determinacion de
responsables y otros que considere el equipo de auditoria.

h. Cédula de Corte de Formas: Colabora en la verificacion fisica de los Libros
Autorizados y formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (CGC),
observando el ultimo folio utilizado, primero en blanco por utilizar y ultimo
autorizado (Ver Anexos 17 y 18).

28. El Profesional en Auditoria, basado en la evaluacién de la evidencia, colabora en la
emision de las deficiencias electrénicamente, considerando su juicio profesional y
el impacto de las mismas respecto a los objetivos institucionales. Las deficiencias
deben describirse de manera que se haga referencia al criterio evaluado y al hecho
detectado sin separarlos.

29. El Coordinador del equipo de auditoria debe revisar las Deficiencias emitidas por el
Profesional en Auditoria. Si a su criterio la Deficiencias no contienen errores o
debilidades, emite electrénicamente visto bueno; de lo contrario, le hara saber
al(los) Profesional(es) en Auditoria, las correcciones o mejoras para que colabore
en efectuarlas. Cuando las Deficiencias contengan el visto bueno del Coordinador,
se trasladan via electronica al Supervisor (Ver Anexo 19).

30. El Supervisor emite visto bueno electrénico definitivo a las Deficiencias para
notificar a los responsables del area asignada e imprime doc acion para la
gestién de notificacion respectiva.
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31.

32.

33.

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcion via electronica de la
documentacion firmada vy sellada por el responsable notificado, en la impresion y
en la incorporacién al expediente de Papeles de Trabajo, Cédula de Notificacion de
Deficiencias y Oficio de Notificacion (Ver Anexos 20 y 21).

El Profesional en Auditoria colabora en la recepcion via electrénica del Oficio de
Notificacién con el argumento del responsable del area asignada, en la verificacion
del Analisis de Respuestas y documentos de descargo y argumentos presentados,
para formar una conclusién que servira de soporte para desvanecer, modificar o
confirmar las Deficiencias (Ver Anexo 22).

El Profesional en Auditoria colabora en el ingreso autorizado del comentario del
responsable, asi también del comentario de la auditoria en el sistema informatico y
selecciona si la Deficiencia se confirma o se desvanece; si se confirma, debe
agregarse la recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna.

De proceder o de ser necesario, el equipo de auditoria, a consecuencia de las
Deficiencias detectadas y confirmadas por pérdida, menoscabo a los intereses del
Estado y/o posible comisién de delitos, procedera a las acciones siguientes:

a. Reposicion y/o reintegro
b. Denuncia penal

34. El Profesional en Auditoria colabora en solicitar en el sistema informatico autorizado

la aprobacion del Coordinador a las Deficiencias que a su juicio fueron confirmadas.

35. El Coordinador revisa en el sistema informéatico autorizado los resultados y

36. El Supervisor del equipo de auditoria debe revisar los resultado

conclusiones (Deficiencias confirmadas) descritos por el Profesional en Auditoria.
Si a su criterio el(los) resultado(s) no contiene(n) errores o debilidades, emite visto
bueno; de lo contrario, le hara saber al(los) Profesional(es) en Auditoria las
correcciones 0 mejoras, para que colaboren en efectuarlas. Con el visto bueno del
Coordinador, se traslada via electrénica al Supervisor para visto bueno.

laborados y/o
enviados por el Coordinador. Si a su criterio el(los) resultado(s) no
errores o debilidades, emite electrénicamente visto bueno; de |
al Coordinador y/o al(los) Profesional(es) en Auditoria las corre
para que colaboren en efectuarlas. Cuando los resultados cuen

Bueno del Supervisor, se incluyen en el informe correspondiente.
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37. El Profesional en Auditoria y Coordinador colaboran en efectuar en el sistema
informatico autorizado el Informe de Auditoria Interna y en el traslado por la misma
via para la aprobacion del Supervisor (Ver Anexo 23).

38. El Supervisor del equipo de auditoria debe revisar el Informe de Auditoria Interna,
si no contiene errores o deficiencias, emite visto bueno; de lo contrario, le hara
saber al Coordinador las correcciones o mejoras, para que las efectie. Cuando el
documento contenga el visto bueno del Supervisor, traslada via electronica al
Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna para aprobacion.

39. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna revisa el Informe de
Auditoria Interna, si a su criterio el documento no contiene errores o deficiencias,
aprueba electrénicamente; de lo contrario, devuelve para correcciones 0 mejoras.

40. El Profesional en Auditoria colabora en la impresion del Informe de Auditoria Interna
y en el tramite de firmas y sellos del Coordinador, Supervisor y Auditor Interno o
Director de la Unidad de Auditoria Interna.

41. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna traslada al Técnico
de Recepcion, Clasificacién y Traslado de Documentos el Informe de Auditoria
Interna con firmas y sellos respectivos para notificar mediante oficio y Cédula de
Notificacién de Informe de Auditoria Interna a la Autoridad Superior del Ministerio
(Ver Anexo 24).

42. El Profesional en Auditoria colabora en la emision electrénica de la Ceédula
Narrativa de Cierre de Auditoria, en la que se hace referencia que ha concluido con
la evaluacién del area designada en el Nombramiento, expresando que la
informacion fue presentada por el auditado oportunamente o la existencia de
limitaciones en el alcance (Ver Anexo 25).

43. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién e impresién de la Cedula de
Control de Calidad de la Etapa de Realizacién del Trabajo, adjunta para el efecto la
documentacion siguiente: (Ver Anexo 26).

. Cédula de Responsables del Area
Realizacion del trabajo
Determinacion de Deficiencias
Notificacion de conclusiones preliminares
Analisis de Respuestas

Elaboracion de conclusion final

Cédula Narrativa de Cierre de Auditoria

~0aoop
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44. E| Coordinador revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacién del Trabajo y traslada al Supervisor para revision; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

45. El Supervisor revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Realizacién del Trabajo; de existir cambios, devuelve al Coordinador y este al
Profesional en Auditoria para los cambios correspondientes.

Etapa de Comunicacion de Resultados

46. El Profesional en Auditoria, en conjunto con el Técnico de Recepcién, Clasificacion
y Traslado de Documentos, colabora en el tramite de notificacion correspondiente,
adjuntando la Guia 3 “Consenso de recomendaciones”, por cada una de las
Deficiencias que fueron confirmadas. Las guias de consenso se trasladan con el
Informe de Auditoria Interna a la Autoridad Superior del Ministerio. Las cédulas de
consenso de recomendaciones (con base a la Guia 3) una vez recibidas con las
observaciones que haya efectuado la Autoridad Superior del Ministerio, deben
adjuntarse a la copia del Informe de Auditoria Interna que esta en los Papeles de
Trabajo.

47. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién de la Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Comunicacion de Resultados y en el traslado para visto
bueno del Coordinador (Ver Anexo 27).

48. El Coordinador revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Comunicacion de Resultados y traslada al Supervisor para revisién; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

49. El Supervisor revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Comunicacion de Resultados; de existir cambios, devuelve al Coordinador y este al
Profesional en Auditoria, para las modificaciones correspondientes.

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

50. El Profesional en Auditoria colabora en la emision electrgnica del formato de
Seguimiento a Recomendaciones de auditorias anteriores, ka cua sqntendra los
resultados del seguimiento efectuado durante la ejecucion del trabajo de~a uditoria.
En ella el Profesional en Auditoria colabora en la consignaciér\de comentarios y
conclusiones sobre el seguimiento, debiendo establecer (s

A\ recomendacgion
mantiene o no su estatus (Ver Anexo 28). »\
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51. El Profesional en Auditoria colabora en la emisién electrénica del formato de
Seguimiento a Recomendaciones, existiendo o no recomendaciones de la auditoria
realizada, la cual contendra las Deficiencias y recomendaciones determinadas en
el Informe de Auditoria Interna, en estado pendiente. Asimismo, colabora en la
notificacion mediante oficio de la actualizacién del estatus de las recomendaciones
al Profesional de Seguimiento. De existir denuncia penal, colabora en el traslado
de la evidencia correspondiente.

52. El Profesional en Auditoria colabora en la emision electrénica de la Cedula de
Control de Calidad de la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones, en la
impresion, en la incorporacion al expediente y en el traslado para visto bueno del
Coordinador (Ver Anexo 29).

53. El Coordinador revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Seguimiento a Recomendaciones y traslada al Supervisor para revision; de existir
modificaciones, devuelve al Profesional en Auditoria.

54. El Supervisor revisa, firma y sella la Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Seguimiento a Recomendaciones; de existir cambios, devuelve al Coordinador y
este al Profesional en Auditoria, para las modificaciones correspondientes.
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AUDITORIA ELECTRONICA EN ESTADO DE CALAMIDAD PUBLICA

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

Etapa de Aspectos Previos

Reciben via electrénica el Nombramiento y
Profesional en Auditoria, 1 Declaracion Especifica de Independencia del
Coordinador y Supervisor Auditor Interno o Director de la Unidad de
Auditoria Interna (Ver Norma 1).

Colabora en la emision del oficio de
requerimiento, en el tramite de la firma del
Coordinador y Auditor Interno o Director de la
Unidad de Auditoria Interna y en el traslado
Profesional en Auditoria electronico a la Autoridad Administrativa
Superior de la dependencia (Ver Norma 2).
Colabora en la emision electrénica de la Cédula
3 Narrativa de Inicio de Auditoria y en el traslado
por esta via al Coordinador (Ver Norma 3).
Recibe y revisa la Cédula Narrativa de Inicio de
Auditoria via electronica.

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba electrénicamente la Cédula Narrativa
de Inicio de Auditoria.

Colabora en la emision electronica de la Cédula
de Control de Calidad de la Etapa de Aspectos
Profesional en Auditoria 6 Previos, en la conformacion del expediente y en
el traslado por esta via al Coordinador (Ver
Norma 4).

Recibe y revisa expediente de la etapa de
aspectos previos via electronica.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaqiones.

Aprueba electronicamente g Cédula~de Control
de Calidad de la Etapa de Aspectos
traslada expediente por la\misma vi
Supervisor.

Coordinador

Coordinador

3 e
N
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RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Supervisor

Recibe y revisa via electrénica expediente de la
etapa de aspectos previos.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

10

Autoriza electrénicamente la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Aspectos Previos y
traslada expediente por la misma via al
Profesional en Auditoria.

Etapa de Planificacion

Profesional en Auditoria

11

Colabora en la recepciéon del expediente via
electronica, en la emision de la Cédula de
Conocimiento y Comprension del Areay en el
traslado por la misma via para revision del
Coordinador (Ver Norma 5).

Coordinador

12

Recibe y revisa el expediente via electronica.
Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve con observaciones.

13

Autoriza electronicamente la Cédula de
Conocimiento y Comprensiéon del Area e
ingresa al sistema informatico autorizado.

Profesional en Auditoria

14

Colabora en solicitar via electronica al
Profesional de Seguimiento las
recomendaciones que se encuentran en
proceso y pendientes de implementar (Ver
Norma 6).

Profesional de
Seguimiento

15

Colabora en la recopilacién de la informacion
solicitada y en el traslado via electronica al
Profesional en Auditoria.

Profesional en Auditoria

16

Colabora en la recepcion via electrénica de la
respuesta con recomendaciones.

17

Colabora en generar reportes en el SICOIN
para emitir Cédula de Ejecugion upuestaria
y/o estados financieros (Ver Norma 7).

Colabora en la consulta de los ocument&&ﬂ
el portal web institucional d iisterio (Ve

Norma 8).
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RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Profesional en Auditoria

19

Colabora en la emisiéon de la Matriz de
Evaluacién de Riesgos y en el traslado via
electrénica para revision del Coordinador (Ver
Norma 9).

Coordinador

20

Recibe y revisa via electrénica la Matriz de
Evaluacion de Riesgos.

Si: Sigue paso 21.

No: Devuelve con observaciones.

21

Aprueba electrénicamente la Matriz de
Evaluacion de Riesgos e ingresa al sistema
informatico autorizado (Ver Norma 10).

22

Genera Cuestionario de Control Interno en el
sistema informatico autorizado y traslada por la
misma via al responsable del area asignada
(Ver Norma 11).

Profesional en Auditoria

23

Colabora en la recepcién via electronica del
Cuestionario de Control Interno con las
respuestas correspondientes del responsable
del area asignada (Ver Norma 12).

24

Colabora en complementar la Matriz de
Evaluacion de Riesgos con las respuestas del
Cuestionario de Control Interno y en trasladar
via electrénica al Coordinador.

Coordinador

25

Recibe y revisa via electronica la Matriz de
Evaluacion de Riesgos con las respuestas
respectivas.

Si: Sigue paso 26.

No: Devuelve con observaciones.

26

Pondera riesgos con base en la Matriz de
Evaluacion de Riesgos e ingresa al sistema
informatico autorizado (Veﬂm-mgs 13y 14).

27

Establece plazos para efectuar las
involucradas en el desarroll

(Ver Norma 15). o
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RESPONSABLE

Ndm.

PROCEDIMIENTO

Etapa

de Planificacion

Selecciona cédulas en el sistema informatico

GGt ek 25 autorizado (Ver Norma 16).
Colabora en establecer definiciéon, objetivo y
A G técnicas para obtener la evidencia en el
Profesional en Auditoria 22 Programa de Auditoria y traslada via
electrénica al Coordinador (Ver Norma 17).
Recibe y revisa Programa de Auditoria via
30 electrénica.
Si: Sigue paso 31.
No: Devuelve con observaciones.
Coordinador 31 Ingresa informacion al sistema informatico
autorizado (Ver Norma 18).
Elabora electronicamente Memorando de
32 | Planificacion Especifica y traslada por la misma
via al Supervisor (Ver Norma 19).
Recibe y revisa via electrénica Memorando de
33 Planificacion Especifica.
Si: Sigue paso 34.
Supervisor No: Qevuelve con gbsewaciones.
Autoriza electrénicamente Memorando de
34 Planificacién Especifica y traslada por la misma
via al Auditor Interno o Director de la Unidad de
Auditoria Interna (Ver Norma 20).
Recibe y revisa via electrénica el Memorando
35 de Planificacion Especifica.
Auditor Interno o Director Si: Sigue paso 36.
de la Unidad de Auditoria No: Devuelve con observaciones.
Interna Autoriza electronicamente el Memorando de
36 | Planificacion Especifica y traslada por la misma

via al Profesional en Auditéria (Ver Nerma 21).
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RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Etapa

de Planificacion

Profesional en Auditoria

37

Colabora en la recepcion del Memorando de
Planificacion Especifica via electrénica para
continuar con el proceso.

38

Colabora en la emision electrénica de la Cédula
de Control de Calidad de la Etapa de
Planificacion, en la conformacién de expediente
y en el traslado al Coordinador (Ver Norma 22).

Coordinador

39

Recibe expediente via electrénica y revisa
Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Planificacion.

Si: Sigue paso 40.

No: Devuelve con observaciones.

40

Autoriza electrénicamente Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Planificacion y traslada
expediente por la misma via al Supervisor (Ver
Norma 23).

Supervisor

41

Recibe expediente via electrénica y revisa
Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
Planificacion.

Si: Sigue paso 42.

No: Devuelve con observaciones.

42

Autoriza electronicamente la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Planificaciéon y
traslada expediente por la misma via al
Profesional en Auditoria (Ver Norma 24).

Eta

pa de Realizacion del Trabajo

Profesional en Auditoria

Colabora en la recepcion del expediente via

43 | electronica y en la elaboracion de Cedula de
Responsables del Area (Vep-Narma 25).
Colabora en efectuar el trakajo e onico de

44 | acuerdo al Nombramiento emitido (Ver Narma

26).
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RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Etapa de Realizacion del Trabajo

45

Colabora en la emisién de los Papeles de
Trabajo electronicos (Ver Norma 27).

46

Colabora en la emision de las Deficiencias y en
el traslado del expediente via electronica al
Coordinador (Ver Norma 28).

Coordinador

47

Recibe expediente via electrénica y revisa
Deficiencias.

Si: Sigue paso 48.

No: Devuelve con observaciones.

48

Emite visto bueno electrénico a las Deficiencias
y traslada expediente por la misma via al
Supervisor (Ver Norma 29).

Supervisor

49

Recibe expediente via electronica y revisa
Deficiencias.

Si: Sigue paso 50.

No: Devuelve con observaciones.

50

Emite visto bueno electrénico definitivo a las
Deficiencias, imprime documentacion y traslada
para gestion de notificacion electronica al
Profesional en Auditoria (Ver Norma 30).

Profesional en Auditoria

51

Colabora en la recepcioén via electrénica de la
documentaciéon firmada por el responsable
notificado (Ver Norma 31).

52

Colabora en la recepcion del Oficio de
Notificaciéon y en la verificacion del argumento
de las Deficiencias presentadas (Ver Norma
32).

53

Colabora en el ingreso del comentario de
respuesta del respons area asignada y

(Ver Norma 33).

54

Colabora en solicitar en el sistema_informéatico\
autorizado la aprobacion de ficiencias por

parte del Coordinador (Ver A
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RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Etapa de Realizacion del Trabajo
Revisa en el sistema informatico autorizado los
55 resultados y conclusiones (Ver Norma 35).
Si: Sigue paso 56.
Coordinador No: Devuelve con observaciones.
Emite visto bueno electronico y traslada
56 | resultados y conclusiones por la misma via al
Supervisor.
Recibe, revisa resultados y conclusiones via
. electrénica.
Supanviser o7 Si: Sigue paso 58.
No: Devuelve con observaciones.
Emite visto bueno electrénico a resultados y
Supervisor 58 | conclusiones para ser incluidos en el informe
correspondiente (Ver Norma 36).
Colabora en efectuar el Informe de Auditoria
Profesional en Auditoria y 59 Interna en el sistema informatico autorizado y
Coordinador en trasladar por la misma via al Supervisor (Ver
Norma 37).
Recibe y revisa Informe de Auditoria Interna en
60 el sistema informatico autorizado.
Si: Sigue paso 61.
. No: Devuelve con observaciones.
Supsrvisor Emite visto bueno electrénico al Informe de
61 Auditoria Interna y traslada por la misma via al
Auditor Interno o Director de la Unidad de
Auditoria Interna (Ver Norma 38).
Recibe y revisa Informe de Auditoria Interna en
Auditor Interno o Director 62 eSI' siss;.tema inforénsético autorizado.
. o i- Sigue paso 63.
?ne;;?ngmdad de Auditoria No: Devuelve con obsérvaciones,
63 Aprueba electrénicamente Inforthoria
Interna (Ver Norma 39).
Colabora en la impresion™del Informe
Profesional en Auditoria 64 | Auditoria Interna y en el tré% firmas
sellos respectivos (Ver Norm S
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RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Eta

pa de Realizacion del Trabajo

Auditor Interno o Director

Traslada Informe de Auditoria Interna con
firmas y sellos respectivos via electronica al

?rﬁ;?nl;mdad de Auditoria 65 Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado
de Documentos (Ver Norma 41).
Colabora en la emision electronica de la Cédula
66 | Narrativa de Cierre de Auditoria (Ver Norma
42).
. — Colabora en la emision e impresién de la
Froteskinal o Addiaria Cédula de Control de Calidad de la Etapa de
67 | Realizacion del Trabajo, en la conformacién del
expediente y en el traslado al Coordinador (Ver
Norma 43).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
68 realizacién de trabajo.
Si: Sigue paso 69.
. No: Devuelve con observaciones.
Caardineiion Firma y sella Cédula de Control de Calidad
69 Control de Calidad de la Etapa de Realizacion
del Trabajo y traslada expediente al Supervisor
(Ver Norma 44).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
70 realizacion de trabajo.
Si: Sigue paso 71.
s . No: Devuelve con observaciones.
Lz Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
71 la Etapa de Realizacién del Trabajo y traslada

expediente al Profesional en Auditoria (Ver
Norma 45).

Etapa

de Comunicaciéon de Resultados

Profesional en Auditoria

72

Colabora en la recepcion del expediente y en el
tramite de notificacién (Ver Ngrma46).
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RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Etapa

de Comunicacion de Resultados

Colabora en la emisién de la Cédula de Control
de Calidad de la Etapa de Comunicacién de

¥ Resultados y en el traslado del expediente para
visto bueno del Coordinador (Ver Norma 47).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
75 comunicacion de resultados.
Si: Sigue paso 76.
Coordinador No: Devuelve con observaciones. _
Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
76 la Etapa de Comunicacion de Resultados y
traslada expediente al Supervisor (Ver Norma
48).
Recibe y revisa expediente de la etapa de
77 comunicacion de resultados.
Si: Sigue paso 78.
: No: Devuelve con observaciones.
BT Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
78 la Etapa de Comunicacion de Resultados y

traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 49).

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

Profesional en Auditoria

79

Colabora en la recepcion del expediente, en la
emision electrénica del formato de Seguimiento
a Recomendaciones de auditorias anteriores y
en la consignaciéon de comentarios Yy
conclusiones (Ver Norma 50).

80

Colabora en la emision electrénica del formato
de Seguimiento (@ omendaciones de la
auditoria realizada'y en la notificacion mediante

recomendaciones a i de
Seguimiento (Ver N o
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RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

Colabora en la emision electronica de la Cédula
de Control de Calidad de la Etapa de
Seguimiento a Recomendaciones de auditorias
anteriores, en la impresion y en la incorporacion
al expediente y en el traslado al Coordinador
(Ver Norma 52).

Recibe y revisa expediente de la etapa de
seguimiento a recomendaciones de auditorias
82 | anteriores.

Si: Sigue paso 83.

Coordinador No: Devuelve con observaciones.

Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones y
traslada expediente al Supervisor (Ver Norma
53).

Recibe y revisa expediente de la etapa de
seguimiento a recomendaciones de auditorias
84 | anteriores.

Si: Sigue paso 85.

Supervisor No: Devuelve con observaciones.

Firma y sella Cédula de Control de Calidad de
la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones y
traslada expediente al Profesional en Auditoria
(Ver Norma 54).

81

83

85

Colabora en la recepcion y en el tramite de
archivo del expediente de Papeles de Trabajo
Profesional en Auditoria 86 | debidamente foliado, referenciado, firmado y
sellado en la caratula respectiva.

emeeenn=e=-FIN DEL PROCEBDIMIENTO-----------
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Etapa de Aspectos Previos

Profesional en Auditoria, Profesional en
Coordinador y Supervisor Auditoria

== B

1. Reciben via electrénica el 2. Colabora en la emisién del | * | . / .
H i 29 i 4. Recibe y revisa la Cédula . 9. Recibe y revisa via
Nombramiento y Declarecién oficio da reqerimiento, en of Narrativa de Inicio de Auditorfa | + | electrénica expediente de la

Especfiica de Independencia trémite de la firma del . . S
del Auditer Intemo o Director Coordinador y Auditor Intemo o | Via slectrinica. / ; Qtapa o anpecios p’“““/

de la Unidad de Auditoria
Intema.

Coordinador Supervisor

Director de la Unidad de |
Audtorfa Internayenel |

N it N
|

Traslado electénicoa la .| Devuelve con 1| Dewweivecon
Autoridad Administrativa -| observaciones. | S| « | observaciones. | S|

Superior de la dependencia,
d 5, Aprueba electrdnicamente [\ | 10. Autoriza electrénicamente
. Cédula Narrativa de Inicio de i la Cédula de Control de

Auditor(a. Calidad de la Etapa de
Aspectos Previos y

3. Colabora en la emisién

. electronica de la Cédula | . 7
A : Narrativa de Inicio de | » + [Traslada expediente por la
i Auditorfa y en el \/ : * | misma via d Profesional en
Auditoria.

Traslado por esta via al
Coordinador.

T

7. Recibe y revisa expediente

de la etapa de aspectos previos
via electrénica.
N
Devuelve con
6. Colabora en la emisién .
slectmnica de la Cédula sl
de Control de Calidad de : L
la Etapa de Aspectos | ./ 8. Aprueba electrénicamente la
Previos, en la . Cédula de Control de Calidad
conformacion del : de la Etapa de Aspectos
expediente y en el a Previos y

Traslado por estavia al

Coordinador. Traslada expediente por la

. | misma via d Supervisor.
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Etapa de Planificacion

Profesional en Auditoria Coordinador Profesional de Seguimiento
: ; v
11. Colabora en la recepcién del . \ :
x E 15. Colabora en la recopilacién de la

expediente via electrénica, en la emisién de

la Cédula de Canocimiento y Comprensién | |- 1& ecbe y revisa el expedierte viaelecronca. | | informacién solicitada y en el

del Area yen el

| S
/|

Traslado por la misma via para revision del . NO : Traslado via electronica al Profesional en
Coordinador. : & : Auditorfa,
Devuelve con ‘ i l

observaciones. . .
S B

: ( 13. Autoriza slectrdnicamente la Cédula de O:

Conocimiento y Comprensién del Area e
ingresa al sistema informético autorizado.

14. Colabora en solicitar via electrénica al . @
Profesional de Seguimientolas .
recomendaciones que se encuentran en
proceso y pendientes de implementar. e ®

S -

: { 20.Redibe y revisa via electrnica la Matrizde | |
: Evaluacién de Riesgos. 8

16. Colabora en a recepcién via electrénica [ - N
de la respuesta con recomendaciones. I
Devuelve con
17. Colabora en generar reportes en el : i Sl
SICOIN para emitir Cédula de Ejecucién : |
Presupuestaria y/o estados financiercs. : L i :
) 21. Aprueba electrdnicamente la Matriz de :
¢ ] Evaluadién de Riesgos e ingresa al sistema
18. Colabora en la consutta de los informatico autorizado.
documentos en el porta web institucional 2 [
del Ministerio. : A 4
l : [ 22. Genera Cuestionario de Control Interno en
i el sistema informético autorizado y

19. Colabora en la emisién de la Matriz de
Evaluacién de Riesgosy en el

Traslada por la misma via al responsable del
4rea asignada.

Traslado via electronica para revision del . \
Coordinador. : 1
i |
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Etapa de Planificacion

Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor

?

23, Cohhomenlarecepuénvla O K 25. Redbayrawsaviaalecmnicala j Eeyis e ]

electrnica del Cuestionario de Contrd Matriz de Evaluacién de Riesgos conlas
Intemo con las respuestas respuestas respectivas. Memorando de Planificacién Esped‘ﬁca_/

correspondientes del responsable del drea

asignada.
]
24. Colabora en complementar la Matrizde | : I :
Evaluacién de Riesgos con las respuestas del | - nm"':;; | : omm
Cuestionario de Control Intemo y en . 5 5|| 5
2 v v
£ 26Ponderamsgosmnbasean!aMamz C]
- | Evaluacién de Riesgos e ingresa al sisterma d:’;;:]ecﬁ m":‘;a“"t’ ;‘;";“"m
Trasladar via electrénica al Coordinador. informatico sutnrlmdo Espec

i : 27. Establece plams para efectuar las —
. | actividades involucradas en el desarrdlo de la Traslada porla misma via al Auditor Intemo
@ Y auditoria. o Director de la Unidad de Auditoria Inte!
: 28. Selecciona cédulas en el sistema
: informatico autorizado.
4 :
29. Colabora en establecer definicién, objetivo | -
y técricas para obtener la evidenda en el -
Programa de Auditoria y
\ :
. Y .
ilrmlada via electronica al Coordinador. * ¢30. Recbe y revisa Programa de Auditoria via \ |
. electronica. ¥
T
N
.| Devuelve con [ |
: | observaciones. S|

; ! :
: ( 31. Ingresa informacién al sistema informtico O :

autorizado.

l

5 v :
: [ 32, Elabora elecirénicamente Memorando de | |
: Planificacién Especifica y :
5 - :

I

il { Traslada por la misma via al Supervisor.
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AUDITORIA ELECTRONICA EN ESTADO DE CALAMIDAD PUBLICA

Etapa de Aspectos Previos

Auditor Intemo o Director Prafesionaln
de la Unidad de Auditoria : Coordinador Supervisor
Interna Auditoria
/ 35, Recbe y revisa via MLyt dable m 39. Recbe expedierte vh : ﬂt Recbe expediente m
electrdnica e Memorando de de Pg:rﬁr:zdd o electrdnica y revisa Cédulade | * electrénica y revisa Cédula de
\P\aniﬂacbn Especifica. i mm" Especifica Control de Calidad de laEtapa | * | Control de Calidad de la Etapa de
L hed pova de Planificacién. / & \ Planificacién. /
continuar con el proceso. 3
: 38, Gohbora enla .
NO emision electrénica de la . N
‘ Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de i
Devuelve con Planificacién, en la Devuelve con .| Devuelve con
observaciones. S| conformacion de observa:mas + | observaciones. sl
l expediente y en el &
36, Autoriza electrénicamente 40. Autoriza electrénicamente A e
el Memorando de Planificacién Cédula de Control de Calidad 2
Traslado al Coordinador. p + Calidad de la Etapa d
Especificay reslado de la Etapa de Planificacién y 2 Plani;nacién:va e
Traslada por la misma via al Traslada expediente por la Traslada expediente porla
Profesional en Audibria. misma via al Supervisor. misma via al Profesional en
Auditorfa.
: Y
® a
RA G4
\‘:\\) /1{4
E : ; WS Qe
UNIDAD DE A
UDITORIA Z
TERNA &
& &
‘  XZANED
(w4 P Autorizé: :
Planeam \ 5 Unidad de Au In na
{1 i ‘: 'Q ta < ] F
J ff»?'»l pion Sautisn Lic, ByonRgtuardo Terré At
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Etapa de Realizacion del Trabajo
Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor

Y

@

?

43, Colabora en la recepcion del
expediente via electrénica y en la
elaboracién de Cédzra de Responsables

]

49, Recbe expediente via eectrénica y
K revisa Deficiendas.

Ef Reubeexpadmzta vladeclrarma y revisa j

@

emitido.

45. Colabora en la emisién de los Papeles
de Trabajo electronicos.

}

44, Colabora en efacxuar el uabqo
electrénico de acuerdo al Nomb

: ( 48. Emite visto bueno electrénico a las

Devualva con
observaciones SI

Deficencias y

IN

Devuelve con

observaciones.

sl
|

i 4
> [ 50. Emite visto bueno electrénico definitivo
. | alas Deficiencias, imprime docurr ion y

46. Colabora en la emision de las Deficiencias
yenel

Traslado del expediente via electrénica al

s
%

h 4
51. Colabora en la recepcién via bnica
de la documentacién firnada por el
responsable notificado.

52. Colabora en la recepcién del Oficio de

Traslada expediente porla misma via al
Supervisar.

®
?

Traslada para gestién de notificacion
electrénica a Profesional en Auditoria.

55. Revisaenel sistarra informético autorizado 5
los resultados ycnnclusloms

via electronica.

7. Recibe, revisa resultados y conclusiones 1

de respuesta del responsable del drea
asignada y en la confirmacién o

desvanecimiento de la Defidencia en el
sistema informéatico autorizado.

I

( 54, Colabora en solicitar en el sistema

informatico autorizado la aprobacién de las
Deficiencias por parte del Coordinador.

56. Emite visto bueno electronico y

Notificacién y en |a verificacion del argumento |
PeeEi Devuelve con Devuslive con
de las Deficiencias presentadas. obssrvaciones | s observaciones. Sh
i
Y
53. Colabora en el ingreso del comentario 58. Emite vbhl\bueno electrénico

resultados y condusiones para ser
incluidos en el informe correspondente.

|
Traslada resuttados y conclusiones por la
misma via a Supervisor.
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Etapa de Realizacién del Trabajo

Auditor Intemo o Director

« | Traslada porla misma via al
* | Auditor Intemo o Director de la
. | Unidad de Auditoria Interna.

S

85. Traslada Informe de
Auditoria Interna con firmas y
sellos respectivos via
electrénica d Técnico de
Recepdién, Clasificacién y
Traslado de Documentos.

Profesional en Auditoria ) 5 ; ; .
, y Supervisor de la Unidad de Auditorfa| Profesional en Auditoria
Coordinador Intemna
59. Colal ectuar : ——— ;
Informe J':ﬁi“a:}fsa Inhr:xli . | 60.Redboyrevisa '"f""““ 62. Redibe y revisa informa fn‘f'o.ﬁ? de Au:!rilr:'(mwn? y‘::
en el sistema informatico o de Auditorfa Interna en el de Auditoria Interna en el sistema el tramite de las firmas y seilcs
atkodzado v en - %ama informético amnnzzy informético autorizado. Hesacihios.
Trasladar por la misma via al N N .
Supervisar. 'L & i
.| pevueive con .| Devuelve con
+| observaciones. SI observaciones. | S| .
i 61. Emite vism bueno ;
2| electmnico a Informe de mﬁ:‘::m,’:ﬁh’“m':’ !
Auditoria Interna y .
A
® ® 4

66. Colabora en la emisién
electrdnica de la Cédula
Narrativa de Cierre de
Auditoria.

l

67. Colabora en la emisién e
impresién de la Cédula de Control
de Cdidad de la Etapa de
Realizacién del Trabajo, en la
conformacién del expediente y en
el

Traslado al Coordinador.
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Etapa de Realizacién del Trabajo

Coordinador

Supervisor

/6_8. Recibe y revisa expediente de la etapa de real izadtm

\ de trabajo.

l
—No

Devuelve con |
observaciones. S|

|

69. Firma y sella Cédula de Control de Calidad Control de
Calidad de la Etapa de Redizacién del Trabajo y

Traslada expediente al Supervisor.

/70. Recibe y revisa expediente de la etapa de realizacion
o.

.

*)

Devuelve con
observaciones. Si

}

Realizacién del Trabajo y

71. Fima y sella Cédula de Control de Calidad de laEiapa dej

Traslada expediente al Profesional en Audiboria.

cia Ad
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Etapa de Comunicacion de Resultados

Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor
! ! : y
72. Colabora en la recepcion del 75. Recibe y revisa expediente delaetab . /7'7 Recibe y revisa expediente dola
expediente y en el trmite de notificacién. . de comunicacion de resultados. / . atapa de comunicadon derewltambs
i o :
73. Colabora en la recepcién de la copia i :
del Informe de Auditoria Intema sellada y . .
firmada de recibido y en la incorporacién :| Devuelvecon | % Devuelve con
a los Papeles de Trabajo. +| observaciones. | sl + | observaciones.
} v
74. Colabora en la emision de la Cédula 76. Firma y sella Cédula de Cortrol de : 78, Firna y sella Cédula de Control de
de Control de Calidad de la Etapa de Calidad de la Etapa de Comunicacion de : Calidad de la Etapa de Comunicacién de
Comunicacion de Resultados y en el J Resultados y o Resultados y
Traslado del expediente para visto f .
bueno del Coordinador. Traslada expediente al Supervisor. . Lr:m?xpedmm 8l Profesional en

Lhon ?:u.‘lffa

v i
Ieaimiento

AUDITORIA
INTERNA
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Etapa de Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias Anteriores

Profesional en Auditoria Coordinador Supervisor

Seguimiento a Recomendaciones anteriores.

84, Recibe y revisa expediente de la
etapa de seguimiento a
recomendaciones de audltnrls/

de auditorias anteriores y en la
consignacién de comentarios y
conclusiones.

g

NO——

78, E"hmm:"a'ﬁ L’:""{’gm ool : 82. Recbe y revisa expediente de la
i X etapa de seguimiento a recomendaciones
electrénica del formato de : de auditorlas anteriores.

.

80. Colabora en la emisién
electrénica del formato de
Seguimiento a Recomendack

de la auditorfarealizada y en la
notificacién mediante oficio de la

kst

actualizad6n del estatus a las
{ dac | Profesional de
i, 83. Fima y sella Cédula de Control de 85, Firma y sella Cédula de Control de
Calidad de la Etapa de Seguimiento a Calidad de la Etapa de Seguimiento a
l ? Recomendaciones y Recomendadones y

81. Colabora en la emisién
electrdnica de la Cédula de Control
de Cdidad de |a Etapa de

Seguimiento a Recomendaciones
de auditorfas anteriores, en la " ;
impresion y en Ia incorporacién al Traslada expediente al Supervisor.

expediente y en el I

P

Traslado al Coordinador.

&)

Traslada expediente al Profesional en
Auditorla.

£ f

Y R [ 1 H
ZANULEND aE uf-j.n..‘..,.

86. Colabora en la recepcitn y en el
tramite de archivo del expediente de -
Papeles de Trabajo debidamente foliado,
referenciado, firmado y sellado en la
carétula respectiva.
FIN
W RAG’%‘?O
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha sep;':z'?,’b’e
SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y ,
RECOMENDACIONES EN INFORMES DE AUDITORIA, | . .. 4
CARTAS A LA GERENCIA Y CARTAS A LA g
ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Dar seguimiento a las deficiencias y recomendaciones vertidas en informes de auditoria
y cartas a la administracion, trasladadas de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, asi como en los informes y cartas a la
Gerencia de la Contraloria General de Cuentas (CGC) y otras auditorias externas de
auditores independientes, en cumplimiento al Acuerdo nimero A-070-2021 emitido por
la Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones siguientes:
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental; asi como,
el Acuerdo nimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas (CGC), que
acuerda aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

NORMAS:

1. El Técnico de Recepcion, Clasificacién y Traslado de Documentos colabora en la
recepcion de informes de auditoria, cartas a la gerencia y cartas a la administracion,
y en verificar que el expediente esté debidamente foliado; caso contrario, lo
devuelve.

2. El Profesional de Seguimiento colabora en examinar, en clasificar la documentacion
y en trasladar expediente al Técnico de Seguimiento que corresponda,
dependiendo del tipo de auditoria.

3. El Técnico de Seguimiento, posterior a la emisién de-la Matriz de Seguimiento a
Recomendaciones, colabora en la emisién de Oficio de Notificacion dirigido a los
responsables de la dependencia auditada, donde se solicita las acciones seguidas
al cumplimiento de las recomendaciones dentro de los infoimes de auditoria, cartas
a la gerencia y cartas a la administracion, haciendo referencie dias habiles
establecidos en el Acuerdo Gubernativo nimero 96-2
Organica de Contraloria General de Cuentas (CGCQC).

Asistencia Admini
Planeamiento

et Agricultur
2y Alimentacion
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4. El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos colabora en el
traslado de fotocopia de oficios firmados y sellados de recibido por los responsables
de la dependencia auditada, para elaborar el Oficic de Notificacion a la Autoridad
Superior del Ministerio y Contraloria General de Cuentas (CGC), con base a lo
estipulado en el Acuerdo Gubernativo nimero 96-2019, Reglamento de la Ley
Organica de Contraloria General de Cuentas (CGC).

SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y RECOMENDACIONES EN INFORMES DE
AUDITORIA, CARTAS A LA GERENCIA Y CARTAS A LA ADMINISTRACION

RESPONSABLE

Ndm.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Recepcioén,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

Colabora en la recepcion y en la revisiéon del
expediente de la dependencia solicitante (Ver
Norma 1).

Colabora en el ingreso de! expediente al
Sistema de Correspondencia del Ministerio, en
la emisién de hoja de tramite y en el traslado al
Profesional de Seguimiento.

Profesional de
Seguimiento

Colabora en la recepcién y en la verificacion del
expediente.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Colabora en examinar, en clasificar Ia
documentacion y en tirasladar expediente al
Técnico de Seguimiento (Ver Norma 2).

Técnico de Seguimiento

Colabora en la recepcién del expediente, en la
digitacién de datos, en la digitalizacién de la
documentacion y en la emisién de Matriz de
Seguimienio a Recomendaciones.

Colabora en la emisién de Oficio de Notificacion
dirigido a los responsables de la dependencia

auditada donde se sofici as acciones
seguidas al cumplimmiento de las
recomendaciones (Ver Norma 3).

Colabora en el traslado \del Ofici

Notificaciébn al Técnico d& Rece%
Clasificacioén y Traslado de Doecurn !

Asistencia Afimi
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SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y RECOMENDACIONES EN INFORMES DE
AUDITORIA, CARTAS A LA GERENCIA Y CARTAS A LA ADMINISTRACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

8

Colabora en la recepcion del Oficio de
Notificacién y en el traslado a los responsables
de la dependencia auditada.

Colabora en el traslado de fotocopia de los
oficios de notificacién firmados y sellados por
los responsables de la dependencia auditada al
Profesional de Seguimiento (Ver Norma 4).

Profesional de
Seguimiento

10

Colabora en la recepcion de los Oficios de
Notificacién y en el traslado a la Autoridad
Superior del Ministerio y a la Contraloria
General de Cuentas.

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

11

Colabora en la recepcion de los oficios de
respuesta de los responsables de Ila
dependencia auditada con documentacion de
soporte y en el traslado del expediente al
Profesional de Seguimiento.

Profesional de
Seguimiento

12

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
expediente.

Si: Sigue paso 13.

No: Devuelve con observaciones.

13

Colabora en examinar, en clasificar y en
trasladar expediente para el registro respectivo
al Técnico de Seguimiento.

Técnico de Seguimiento

14

Colabora en recibir, en examinar y en registrar
los expedientes en las Matrices de
Seguimiento.

15

Colabora en la emision de los oficios de
respuesta del estatus de las recomendaciones
para examinar y en el traslado del expediente al
Profesional de Seguimiento.

Asistencia Adrninl‘tra
Planeamiento
z i .
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SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y RECOMENDACIONES EN INFORMES DE
AUDITORIA, CARTAS A LA GERENCIA Y CARTAS A LA ADMINISTRACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en recibir el expediente y en examinar

para determinar el estatus de |las

16 recomendaciones (cumplido, no cumplido y en

Profesional de proceso).

Seguimiento Si: Sigue paso 17.

No: Devuelve con observaciones.

Colabora en el tramite de traslado del

expediente al Supervisor.

Recibe y revisa expediente.

18 | Si: Sigue paso 19.

Supervisor No: Devuelve con observaciones.

19 Traslada expediente al Auditor Interno o
Director de la Unidad de Auditoria Interna.

Recibe y analiza expediente.

20 | Si: Sigue paso 21.

No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno a los oficios y traslada

17

Auditor Interno o Director
de la Unidad de Auditoria

Interna . R 5
21 |expediente al Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de Documentos.
Colabora en la recepcion y en el traslado de
Técnico de Recepcion, expediente de respuesta a los responsables de
Clasificacién y Trasladode | 22 | la entidad auditada y en el tramite de archivo
Documentos fisico y digital.
---eeemeeaema==F [N DEL PROCEDIMIENTO-----=----
[
: = |
Asistencia Adminidtrativ: (w P orize: 7
Planeamiento \ S e nidad de Auditoria Interna
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.'mca:,‘-]" Ganaderia y Alimentacion



) | MINISTERIO DE
GOBIERNO (/- | AGRICULTURA,
ALIMENTACION

GUATEMALA ‘ GANADERIA Y

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y RECOMENDACIONES EN INFORMES DE AUDITORIA, CARTAS A
LA GERENCIA Y CARTAS A LA ADMINISTRACION

Técnico de Recepcién,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

Profesional de Seguimiento

Técnico de Seguimiento

7

(Coinbora en la recepcién y en la revisién
Qe:q:edieﬂede la dependencia solicitante.

!

2. Colabora en el ingreso del expediente al
Sistema de Correspondencia del
Ministerio, en la emisién de hoja de tramite
yenel

: é_colabamenhmmpdonyenlavenﬂcacio}

\\ del expediente. /

Traslado al Profesional de Seguimiento.

&

7

5. Colabora en la recepcién del
expediente, en la digitacién de datos,
en la digitaizacién de la
documentadién y en la emision de
Matriz de Seguimiento a
Recomendaciones.

[

Y

documentacién y en

Trasladar expediente al Técnico de
Seguimiento.

> ’ 4, Colabora en examinar, en dasfficar la

—

®

T

6. Colabora en la emision de Oficio de
Notificacién dirigido a los responsables de la
dependencia auditada donde se solicita las
acciones seguidas al cumplimiento de las 1

recomendaciones.

9. Colabora en el traslado de fotocopia
de los oficios de notificacién firmados y
sellados por los responsables de la

dependencia auditada al Profesional de
Seguimiento.

8. Colabora en la recepcitn del Ofico de 10. Colabora en la recepcion de los Oficios de
Notificacién y en el Notificacién y en el
Traslado a los responsables de la
dependencia auditada. Traslado a la Autoridad Supericr del Ministerio
y a laContraoria General de Cuentas.

¥ Colabora en el traslado del Oficio de
Notificacién al Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de Documentos.
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LA GERENCIA Y CARTAS A LA ADMINISTRACION

SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y RECOMENDACIONES EN INFORMES DE AU DITORIA, CARTAS A

Técnico de Recepcion, Brofesional dé
Clasificacion y Traslado e m———— Técnico de Seguimiento Supervisor
de Documentos g

Y

T

T

T

11. Colabora en la recepcion de
los oficios de respuesta de los
responsables de |a dependendia
auditada con documentacién de
soporte y en el

Traslado del expediente al
Profesional de Seguimiento.

12. Colabora en la recepcién y

dientes en las Matrices de

o

14. Colabora en recibir, en .
examinar y en registrar los i

Seguimiento.

|

NO

+| Devuelve con
*| observaciones. | 5|

!

13. Colabora en examinar, en
dasificary en

Trasladar expediente para el
registro respectivo al Técnico de
Seguimiento.

®

16. Colabora en recbir el
expediente y en examinar para
determirar el estatus de las
recomendaciones (cumplido, no

cumplido y en proceso).

N

Devuelve con
.| observaciones. | g| [
S
. v

17. Colabora en el tramite de

traslado del expediente al
Supervisor.

i

: strﬁmdbndel Xp "‘/

15. Colabora en la emisién de
los oficios de respuesta del
estatus de las recomendaciones
para examinary en el

: B

f N
+| Devuelve con
* | observaciones.

G. Recibe y revisa expediente.

] A

|

Traslado del expediente al | _
Profesional de Seguimiento.

19. Traslada expediente al
Auditor Intemo o Director de la
Unidad de Auditoria Interna

M

UNIDAD DE
AUDITORIA
TERNA

7
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SEGUIMIENTO A DEFICIENCIAS Y RECOMENDACIONES EN INFORMES DE AUDITORIA, CARTAS A
LA GERENCIA Y CARTAS A LA ADMINISTRACION

Auditor Intemo o Director de la Unidad de Auditoria| Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de

Intema Documentos
( 20. Recibe y analiza expediente. : 22. Colabora en la recepcién y en el
NO .
I 5 Traslado de expediente de respuesta alos resp bles de la
entidad auditada y en el tramite de archivo fisico y digital.
Devuelve con
observaciones. Sl

|

21. Emite visto bueno a los oficios y

r
Traslada expediente al Técnico de Recepcion,
Clasificacién y Traslado de Documentos.

Planeamiento
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha sep;i:z“;b'e
CUSTODIA, RESGUARDO Y ACTUALIZACIONDEL | . .. 3
ARCHIVO PERMANENTE INTERNO g

OBJETIVO:

Custodiar, resguardar y actualizar el archivo permanente interno con la informacion
generada de las actividades de la Unidad de Auditoria Interna y recibida de fuentes
internas y externas de este Ministerio, fortaleciendo el resguardo de la documentacion
de archivos fisicos y digitales, localizables en el archivo administrativo asignado (los
que no podran ser destruidos, alterados o modificados sin justificacién), en
cumplimiento al Acuerdo nimero A-070-2021 emitido por la Contraloria General de
Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones siguientes: Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental; asi como, el Acuerdo nimero A-039-
2023 de la Contraloria General de Cuentas (CGC), que acuerda aprobar las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

NORMAS:

1. El Técnico Digitalizador colabora en la organizacion del Archivo Permanente Interno
(API), por lo que se le asigna usuario con el rol de administrador.

2. El Técnico Digitalizador colabora en la verificacion del debido funcionamiento de la
aplicacién que contiene el Archivo Permanente Interno (AP1) y en el tramite ante
Informética del Ministerio de las actualizaciones requeridas para el debido resguardo
de la informacion contenida en el Archivo Permanente Interno (API).

3. El Técnico Digitalizador, segun corresponda, colabora en la digitalizacion de la
documentacién con el Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de
Documentos.

preparacion del embalaje, en la identificacién y en el traslado a donde'corresponda
informando de manera inmediata de lo actuado al Coordinador. i

5. El Coordinador es responsable de verificar la custodia, resguardo y &
la documentacion digitalizada y fisica donde y como corresponda.

Planeamiento
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CUSTODIA, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DEL ARCHIVO PERMANENTE
INTERNO

RESPONSABLE Ndam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion de documentacion, en
el tramite de creacion de usuario para la
administracion del APl ante Informatica del
Técnico Digitalizador 1 Ministerio, en las actualizaciones
correspondientes y en el traslado al Auditor
Interno o Director de la Unidad de Auditoria
Interna (Ver Normas 1y 2).

Auditor intamo.o Pirecior Recibe y revisa documentacién, indica en hoja

8l Mnidad de:Alditolin 2 de tramite y traslada al Técnico Digitalizador.
Interna
Colabora en la recepcion de la documentacion,
3 |en el registro, en la asignacién y en el proceso

correspondiente en el Sistema de
Correspondencia del Ministerio (Ver Norma 3).
Técnico Digitalizador Colabora en la incorporacién de |la
documentacion  digitalizada al  Archivo
4 |Permanente Interno, segln hoja de tramite y en
el traslado de la documentacion fisica al Técnico
de Archivo.

Colabora en la recepcion de la documentacion
fisica, en la preparacion del embalaje, en la
identificacion y en el ftraslado a donde

VOCHIGH Hei/riailvg 2 corresponda, informando de lo actuado de
manera inmediata al Coordinador (Ver Norma
4).
Verifica la incorporacién de la documentacion
Oiscidinador 6 digitalizada y fisica para la custodia, resguardo

o actualizacién correspondiente (Ver Norma 5).
mmmmmmmm——--FIN DEL PROCEDIM!EETO-------------

Asistencia AJmin
Planeamiento
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CUSTODIA, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DEL ARCHIVO PERMANENTE INTERNO

Auditor Intemo o

Técnico Digitalizador Director de la Unidad Técnico de Archivo Coordinador
de Auditoria Interna :
.0 ®
v :

1. Colabora en la recepcion de
documentacién, en el tramite
de creacién de usuario para la
administracién del API ante
Informética del Ministerio, en
las actualizaciones
cormespondientes y en el

Traslado al Auditor Intemo
o Director de la Unidad de
Auditoria Interna.

®

3. Colabora en la
recepcién de la
documentacién, en el
registro, en |a asignacién
y en el proceso
correspordiente en el
Sistema de
Cormrespondencia del
Ministerio.

.

4. Colabora en
la incorporacién
dela
documentacion
digitalizada al

Permanente
Intemo, segun
hoja de framite

yenel

Traslado de la documentacién
fisica al Técnico de Archivo.

s / 2. Recibe y revisa

documentadién, indica en hoja

| «
' * | 5. Colabora en la recepcién de la

6. Verifica la hmrpomc@
la documentaci6n digitalizada
y fisica para |a custodia,
resguardo o actualizacién

correspondiente.

documentacion fisica, en la
preparacién del embalge, en la
identificacién y en el

. \ de trémite y ‘ i

Traslado a donde
o ponda, informando de

lo actuado de manera
inmediata al Coordinador.

Planeamiento
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 2023

ELABORACION DE OPINIONES Y DICTAMENES Paginas 4

OBJETIVO:

Elaborar opiniones y dictdmenes aplicando normativa vigente para el efecto conforme
a la solicitud, consulta o periodo realizado por las dependencias del Ministerio, en
cumplimiento al Acuerdo nimero A-070-2021 emitido por la Contraloria General de
Cuentas (CGC), que aprueba las disposiciones siguientes: Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental; asi como, el Acuerdo nimero A-039-
2023 de la Contraloria General de Cuentas (CGC), que acuerda aprobar las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

NORMAS:

1. EIl Técnico de Recepciodn, Clasificacion y Traslado de Documentos colabora en la
recepcion del expediente y en verificar que esté debidamente foliado; caso
contrario, colabora en la devolucion del mismo.

2. El Profesional o Técnico en Auditoria o Profesional Legal, una vez por semana,
colabora en completar hoja de control de expedientes, la cual debera ser entregada
al Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna para el seguimiento.

3. El Profesional o Técnico en Auditoria o Profesional Legal, aplicando la normativa
legal correspondiente y vigente, en caso de necesitar documentacién o informacion
que complemente el expediente, colabora en la emisioén de providencia, en el
tramite de firma y en el traslado para que se subsanen los previos sefialados.

4. El Técnico de Recepcion, Clasificacion y Traslado de Documentos colabora en la
reproduccién de fotocopia de la opinién o dictamen para el archivgcorrespondiente.

\

Aorizd:
Unidad de Augioria Interna

e syron Estuar

AT O
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ELABORACION DE OPINIONES Y DICTAMENES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

Colabora en la recepcion del expediente de la
dependencia solicitante y en la verificacion de
los folios (Ver Norma 1).

Colabora en el ingreso del expediente al
Sistema de Correspondencia del Ministerio, en
completar hoja de tramite y en el traslado al
Profesional o Técnico en Auditoria o
Profesional Legal.

Profesional o Técnico en
Auditoria o Profesional
Legal

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
expediente (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Colabora en examinar la normativa legal de la
documentacion presentada (Ver Norma 3).

Colabora en la emision de opinién o dictamen,
segun corresponda.

Colabora en la solicitud de nimero correlativo
de opinién o dictamen al Técnico de Recepcion,
Clasificacién y Traslado de Documentos.

Colabora en la impresion de la opinion o
dictamen, en el tramite de firma y sello, en la
incorporacién al expediente y en el traslado al
Técnico de Recepcién, Clasificacion y Traslado
de Documentos.

Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de
Documentos

Colabora en la recepcion del expediente y en el
tramite de firma y\sello Auditor Interno o
Director de la Unidad de Auditoria Interna.

Autorizd: \
Unjdad de Auditoria Im:emg;,

 Byren Estugryd yelke Avosta
ASHDITORTIVTERNOC
sterio-d® Agricultura
Ganaderia y Alimentacion



|  MINISTERIO DE
GOBIERNO /| : el
I I GUATEMALA | CANAGERIAY Manual de Normas y Procedimientos
| ALIMENTACION ' b &
! Unidad de Auditoria Interna

ELABORACION DE OPINIONES Y DICTAMENES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y verifica opinion o
9 dictamen.
Auditor Interno o Director Si: Sigue paso 10.
de la Unidad de Auditoria No: Devuelve con observaciones.
Interna Firma y sella opinién o dictamen y traslada

10 |expediente al Técnico de Recepcion,
Clasificacién y Traslado de Documentos.
Colabora en la recepcion del expediente, en la

Técnico de Recepcidn, emision del oficio de notificacién, en el tramite
Clasificacion y Trasladode | 11 |de firma y sello y en la notificacion a la
Documentos dependencia solicitante (Ver Norma 4).

weenemmee=-FIN DEL PROCEDIMIENTO---------=--

As cia Ad tozé:
Unidadde Atditoria Interna

Li Ey O] ﬂard erie Acosta
DITOR [BMERNO
Minigterio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE OPINIONES Y DICTAMENES

Técnico de Recepcién : 5 _ " .
% : ! Profesional o Técnico en Auditoria o| Auditor Intemo o Director de la
Clasmcgcc:g:n{e'l;rtzsslado e Profesional Legal Unidad de Auditoria Interma

®

/ 1. Colabora en la recepcion del : GCclabomanlarecapconyanlawnﬁ:mj k 9Re&eemedleﬁaywﬁﬁmuplni6no\

expediente de la dependendia solicitante del expediente dictamen.
\ y en la verificacién de los folios. J/

:

: NO : N
2. Colabora en el ingreso del expedi § I : l
al Sistemna de Correspondencia del .
Ministerio, en completar hoja de tramite :| Dewvuelve con ke
yenel »| observaciones. sl Devuatw_a con
. +| observaciones. sl

i |

4, Colabora en examirar la normativa legaldela | |
documentacidn presentada. : 10. Firma y sella opinién o dictamen y
Traslado al Profesional o Técnico en . i :
Audtoria o Profesional Legal. E v
5, Colabora en la emisién de opinién o dictamen,
segUn corresponda.

| : Traslada expediente al Técnico de
¥ : Recepcién, Clasificacién y Traslado de
6. Colabora en la solicitud de nimero correlativo | Documentos.
de opinién o dictamen al Técnico de Recepcion,
Clasificacién y Traslado de Documentos.

7. Colabora en la impresién de |a opinién o

8. Colabora en la recepcion del expediente * | dictamen, en el trémite de firma y sello, en la
y en el trémite de firma y sello del Auditor . incorporacion al expedientey en e
Intemo o Director de la Unidad de Auditoria
Intemna. |
— &
Traslado al Técnico de Recepcién, | |

Clasificacidn y Traslado de Documentos.

o :

11. Colabora en la recepcion del
expediente, en la emision del oficio de
notificacién, en el tramite de frmay selloy
en la notificacién a la dependencia

solicitanie.
FIN SR Gag s
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Fecha 2023

PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE
FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO

Paginas 4

OBJETIVO:

Dejar constancia que los registros, documentos, valores y equipo bajo la
responsabilidad de los funcionarios o empleados publicos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion fueron recibidos y entregados de conformidad, e informar si
se detectaron o no debilidades en la intervencion realizada, en cumplimiento al Acuerdo
nimero A-070-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC), que aprueba
las disposiciones siguientes: Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-,
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental, asi como, el Acuerdo nimero A-039-2023 de la Contraloria
General de Cuentas (CGC), que acuerda aprobar las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

NORMAS:

1. El Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria Interna gestiona
Nombramiento para el apoyo solicitado a través del Técnico de Recepcion,
Clasificacion y Traslado de Documentos en donde se elabora el Nombramiento
Interno Unidad de Auditoria Interna (NIUDAI).

2. EIl Profesional en Auditoria, al recibir Nombramiento y acuerdo ministerial de
aceptacion de renuncia y/o destitucion del funcionario o empleado publico, colabora
en presentarse a la dependencia donde prestara el apoyo segun requerimiento.

3. El Profesional en Auditoria colabora en la verificacion de la entrega a quien
corresponda, con lo siguiente:

a. Expedientes que tenga en custodia, de conformidag con
expedientes.

b. Bienes asignados segun Tarjetas de Responsabilidad de Bienes autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas (CGC), verificadas pohel Encargadode
Almacén e Inventarios y solvencia de transito, segun ses

reporte de
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c. Colabora en la verificacién que los sellos que lo identifican con su nombre y
cargo sean estampados en el papel de trabajo correspondiente y colabora en la
destruccion del hule, la base que se identifica con nimero de bien fungible
queda en poder del Encargado de Almacén e Inventarios.

d. Colabora en la verificacion que el carné que lo identifica como funcionario o
empleado publico del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion sea
recibido por la Direccién de Recursos Humanos.

e. Colabora en la verificacion de la entrega del teléfono mévil con todos sus
accesorios a la persona encargada, asi como, en la verificacién que se realicen
los pagos por excesos de llamadas telefénicas que tuviera con cargo a la linea
asignada, si corresponde.

f. Colabora en observar que se solicite a las instituciones financieras
correspondientes, que a partir de la fecha indicada las firmas del funcionario o
personal registradas, queden sin efecto en las cuentas bancarias o de inversion
existentes, en el caso del Administrador Financiero y Tesorero o personal que
administre fondos y valores.

Asistencia Admidistrativa; / === oG, 20
H » Unidadfde Auditoria Interna
Byron Es 1[4 v lerie Avosia
OfR INTERNO
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIO O

EMPLEADO PUBLICO

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Auditor Interno o Director
de la Unidad de Auditoria
Interna

Recibe solicitud de la Autoridad Superior del
Ministerio o de las dependencias para apoyo de
recepcién de cargo.

Gestiona Nombramiento Interno Unidad de
Auditoria Interna (NIUDAI) para el apoyo
solicitado (Ver Norma 1).

Profesional en Auditoria

Colabora en la recepciéon del Nombramiento y
acuerdo ministerial de aceptacién de renuncia
ylo destitucién del funcionario o empleado
publico y en presentarse a la dependencia
donde prestara el apoyo (Ver Norma 2).

Colabora en la verificacion de la entrega a quien
corresponda (Ver Norma 3).

Colabora en la emisién del documento para
informar sobre los resultados de su participacion
y en la presentacion al Supervisor designado
para su aprobacion.

m=ememnmene=F [N DEL PROCEDIMIENTO==snswmmmemn
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO

Auditor Interno o Director de la Unidad de Auditoria

Profesional en Auditoria
Intema

h 4

®

3. Colabora en la recepcién del Nombramiento y acuerdo
ministerial de aceptacién de renuncia y/o destitucién del
funcionario o empleado publico y en presentarse a la
dependencia donde prestara el apoyo.

1. Redibe sdlicitud de la Autoridad Superior del Ministerio o de
las dependendias para apoyo de recepcién de cargo.

Y

Intema (NIUDAI) para el apoyo solictado. corresponda.

2. Gestiona Nombramiento Intemo Unidad de Auditoria { 4. Colabora en la verificacién de |a entrega a quien \

5, Colabora en la emisién del documento para informar sobre los
resultados de su participacién y en la presentacién a Supervisor
designado para su aprobacién.

Planeamiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Nombramiento

Es el documento que permite al Auditor profesional,
Coordinador 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 del Ministerio, en
este caso debera incorporarse al PAA.

Papeles de trabajo

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

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
API Archivo Permanente Interno
CGC Contraloria General de Cuentas
MAIGUB Manual de Auditoria Interna Gubernamental
NAIGUB Normas de Auditoria Interna Gubernamental
NIUDAI Nombramiento Interno Unidad de Aueitaria Interna
PAA
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada \ \

7 1 D 1,0
9. -qu:-ﬂ,. Faola antokia
J P E e
En:;;ﬁ;.!; 1z Pl

Plan Anual de Auditoria \ \

N
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Significado

Inicio o finalizaciéon: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

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

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.

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 continda en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10

Base de datos: Manejo de iw digital.
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Anexo 1
Nombramiento

NOMBRAMIENTO

AUDITORIA INTERNA
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

No. NAI- XXX-XXX-X

CAL: 000'xx |
Guatemala,x de XXXXXX de 20 XX |

Equipo de Auditoria
( Auditor )

( Supervisor )

( Coordinador )

En cumplimiento al Acuerdo nimero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021, emitido por
el Contralor General de Cuentas, articulo 1y 2 y en cumplimiento a las funciones de Auditoria
Interna se le(s) designa para que se constituya(n) en la (el) xxox XXXXXXX XXX para que

practiquen auditoria de Cumplimiento y Financiera por el periodo comprendido del xx de XXX
de XXX al XX de XXX de XXXX.

El alcance del nombramiento No. NAI-0XX-20XX de fecha X de xxxxxX de 20XX se modifica o
amplia de la forma siguiente:

La auditoria cubrira el periodo que estuvo en funciones el (lefe Encargado)
prestando sus servicios como(puesto funcional/nominal) bajo el renglén presupuestario |
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXX  en el plazo que fungio comao XxOOaKKK XOOMXKXXXXXXX XXXXX |
comprendido del xx de xxxxxxxx de xoox al XX de XXXXX ge XXXX.

Esta auditoria debe: Evaluar los registros de la ejecucion financiera, ingresos, gestion
administrativa y cumplimiento de la normativa aplicable.

El riesgo identificado que dio origen al nombramiento es: Incumplimiento a normativas vigentes
aplicables

Los resultados de su actuacidn, los haran constar en papeles de trabajo e informe, emitiendo la 5
conclusion correspondiente al drea evaluada. El informe final debe presentarse el xx/Xx/Xxxx

Planeamien’o
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Anexo 2
Declaracion Especifica de Independencia

DECLARACION ESPECIFICA DE INDEPENDENCIA

YO XXXXX XXXXXXXX en mi calidad de XXX000( XXXXXXXX  de la AUDITORIA INTERNA DE(L)
(LA) MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION Declaro que he sido
| nombrado para realizar auditoria xxxXX 00O XXXXX N XXXXXX ~ XXXXX segun
nombramiento No. NAF xxx-xoxx de fecha XX XxxXxX en donde a mi leal saber y entender,
no tengo intereses personales, comerciales, financieros o econdémicos directos o indirectos
de cualquier indole.

Declaro que ningun miembro de mi familia en los grados de ley, desempefia cargo de
| autoridad superior, ni tiene relacion directa en el desempefic de mi trabajo, en

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito cualquier impedimento o conflicto

de interés de tipo personal, profesional o contractual, sobreviniente a esta declaracion, los |
| que pueden ser: inhabilitacion profesional, amistad intima, enemistad, odio o resentimiento, |
litigios pendientes, razones religiosas, politicas e ideolégicas u otras que afecten mi
independencia.

| En el ejercicio de mis funciones como XOOXKXX) es posible que tenga acceso a informacion

| sobre distintos aspectos y otras relaciones que, por 1o general no estan disponibles al publico
Comprendo plenamente que poseer esta informacion requiere el mas alto nivel de integridad
y confidencialidad, comprometiéndome a no divulgarla ni utilizarla sin la debida autorizacion.

i Hago constar que en todo momento me conduciré con responsabilidad, objetividad,

| honestidad y profesionalismo en el desarrollo de mis actos y no utilizaré la investidura que
me otorgan, para requerir favores, beneficios personales o a favor de terceros; tampoco a
grupos a los que pertenezca

Nota: Los datos que se consignen en la presente deberan ser verdaderos, caso contrario se
deduciran las responsabilidades legales y administrativas correspondientes.

|

;

En el caso de confirmarse que el (XXXXX) tiene conflicto de interés para practicar la auditoria |

asignada, el Auditor Interno, debe aejar sin efecto parcial o total el nombramiento y realizar |

las gestiones para nombrar a otro profesional |

[

Si durante el proceso de auditoria el establece que tiene conflicto de interés porque {

hay un familiar o amigo cercano que desconocia que laboraba en la misma, debe de

inmediato hacerlo del conocimiento del Auditor Interno, adjuntando la documentacion que
justifique esta situacion.

[ En cualquiera de los casos indicados anteriormente la Auditoria Interna debe resolver en un |
| plazo no mayor a diez dias.

Guatemalaxxde XXXXXX de XXX

(Auditor, Coordinador o Supervisor) |
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Anexo 3
Requerimiento de Informacién

OFICIO-UDAI-R-0XX-20XX
{Profesion) ‘
(Nombre) \
(Puesto tuncional/nominal) \
(Dependencia) }
Ministeno de Agricultura, Ganaderia y Almentacion }
Presente

(Nombre del profesionaltecnico)

Respetuosamente nos dirigimos a usted, para hacer de su conocimiento que mediante |
Nombramiento de Auditoria Numero NAL-X-20XX. CAl No 00XXX, de techa XX de XXXX
de 20XX_se nombré a (Nombre Auddor). (Nombre Coordinador) y (Nombre Supervisor)
para realizar Auditoria de XO)OOXXX a Ia (nombre de la dependencia), por el periodo
comprendido del XX de XXXX al XX de XXXXX de 20XX Denvado de lo anterior
solictamos a usted, gire sus instrucciones a donde correspenda a efecto de proporcionar
la documentacion (digital/fisica) firmada y sellada por el personal responsable de lo
siquiente’

Area de Caja Chica:

(CONTENIDO CORRESPONDIENTE)
Area de Combustible:

(CONTENIDO CORRESFPONDIENTE)
Area de Almacen:

(CONTENIDO CORRESPONDIENTE)
Area de Activos Fijos:

(CONTENIDO CORRESPONDIENTE])
Area de Personal:

(CONTENIDO CORRESPONDIENTE)

Otros:

(CONTENIDO CORRESPONDIENTE)

Asistencia Adrr‘n
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Adicionalmente se hace del conccmiento al (Puesto v dependencia), que en atencion al
Acuerdo Gubernatvo 79-2020 Normas Complementanas al Reglamento de Salud y
Sequridad QOcupacional. para la Prevencion y Control de Brotes de SARS COV-2 en los
Centros de Trabajo; asi como el Acuerdo Ministerial Numero 07-2021. Disposiciones
Obligatonas para la contencion y Prevencion del Incremento de C sontagios de COVID-19
| a Nivel Nacional Dicha informacién se solicita sea enviada a mas tardar el dia XX de
! XXXX del presente aflo, via (correspondiente), al correo XOOX@XXOOO( XX en atencitn a
las disposiciones mencionadas W‘

La presente auditoria se realizara de conformidad con =l Acuerdo Namero A-070-2021
emitido por el Contralor General de Cuentas. en el cual se aprueba las Nomas de
Auditoria Interna Gubernamental NAIGUE: Manual de Auditoria Intema Gubernamental
MAIGUB y Ordenanza de Auditoria Interna Gubemamental i

Con el presente oficio de requenmiento de informacion se da inicio con la Auditoria de
XXXX XXX a la (nombre de dependencia)

Con muestras de alta consideracion y estima, nos suscribimos de usted

Alenlamente,

(Nombre y firma Auditor) {Nombre y firma Coordinador)

Vo. Bo
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Anexo 4
Cédula Narrativa de Inicio de Auditoria

(REF) [
INICIALES FECHA
Realizado por
Rewvisado por '
Entidad Ministeric de Agriculturs, Ganaderia y Alimentscicn
Area auditada
Periodo de la auditoria Del XX de XU de 20X al XX ge XX4KX de 204K
Hombramiento de auditona
CEDULA HARRATIVA DE INICIO DE AUDITORIA
UNIDAD DE AUDITORIA INT ERNA
AUDITORIA DE XXXXXXX
(TEXTO CORRESPONDIEENTE)
A=sor en Senicios Técnicosen Auditoria o Asesor en Senvcios Profesionales en
Profesionales y/o Auditor Auditoria y/o Coordinad or/Supervisor

Asistencia AJmln
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Anexo 5
Cédula de Control de Calidad de la Etapa de Aspectos Previos

(REF) |
INSCIALES FECHA |
Fepnzacy por|
Fevs ado por|
Entoaa Minsteno oe Agiculura. Ganadens v Alimentation ‘
A X OO,
|hrea augthda |
| Pariodo oe |3 suditora Del XX oe X000 ce 20ux alix o8 xxxx ce 20K I
| Nom bramssnto de audiboria RN |
CONTROL DE CALIDAD DE LA ETAPA DE ASPECTOS PREVIOS |
UNIDAD DE AUDITORLL INTERNA [
AUDTORIA DE XXXXXXXX |
|
|
FORMA i
ho. Aspectos svaluados Contenigs Fecha Esta REF.
Pras@ntacion Estz firmaaa Re®renciada ‘
i }
. I
ConciusonzE: |
|
AE0r 8N 35MVICI08 TECNCOE 8N AUdIOTa O A®S0T8N $81Vicios Profesonales en Audtors yio |
Fro®eiond s yio Auattor CootaInaaon Supentsor i
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Anexo 6

Conocimiento y Comprensién del Area

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION(1113-0012-000-00)

Conocimiento y Comprension del Area

CAl

Periodo de Evaluar

Area Evaluada

Riesgo ldentificado

Clasificacién Riesgo

Objetivo de la Auditoria

Responsables

No

Nombre

NIT

Estado

Criterios relacionados con el objetivo de la auditoria

No. | Nombre del Criterio
Identificado

Aspectos a observar del
criterio

Fecha Creacion

Estado

f f :7 ;
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Anexo 7
Matriz de Evaluacion de Riesgos

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION(1113-0012-000-00)

Matriz de evaluacidon de riesgos

Entidad
Periodo de Evaluar
Area Evaluada

a) Ambiente de Control

No. Criterio Riesgo Cusestionamiento Seguridad Control y Valorcién Objeto a evaluar Estada
b) inistracién de Riesgo

No. Criterio Riesgo Cuestionamiento ‘Seguridad Control y Valorclén Objeto a evaluar Estado
c) Actividades de Control

No. Criteric Riesgo Cuestionamiento Seguridad Control y Valorelén Objeto a evaluar Estado

d) Informacién y Comuni

No. Criterio Riesgo ‘Cuestionamlento Seguridad Control y Valorcién Objeto a evaluar Estado

e) Supervisién

No. Criterio Riesgo Cuestionamiento Seguridad Control y Valorcién Objeto a evaluar Estada
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Anexo 8
Cuestionario de Control Interno

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION(1113-0012-000-00)

Cuestionario de Control Interno

Entidad MINISTERIC DF A GAMADERIA Y ALIMENT
Periodo de Evaluar
Area Evaluada

A continuacion encontrara una serie de interrogantes relacionadas a

Marque una (x) en la casilla SI 6 NO de acuerdo con la respuesta, si el espacio de cada item no
es suficiente, utilice hojas adicionales firmelas, séllelas y adjuntelas.

Adjunte documentos como evidencia suficiente y competente de su respuesta.

a) Ambiente de Control

1 La organizacion dermuestra un compromiso con la integridad y los valores éticos, 2.La maima autoridad ejerce su responsabilidad de
upe n del contral imterno; 3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad, 4. Demostfar compromiso con la competencia
profesional. 5. Reforzar la responsabilidad en matena de Control Interns

No. Cuestionamiento Si No Comentarios

b) Administracion de riesgos

fican objetivos claros para identificar y evaluar riesgas p: logro de los objetivos, 7.1dentificacion y analisis de nesgas para
4mo se deben gestionar; 8. Identificar y evaluar los cambios que podrian afectar significativamente ef sistema de control interno; 9
\.\Jf‘l iderat la posibilidad cel fraude en la evaluacion de riesgos

No. Cuestionamiento Si No Comentarios

¢) Actividades de control
10 La organizacion implementa las actividades de control a través de politicas y procedimientos; 11. Seleccion y desarrolio de actividades de
control que contribuyan a mitigar los riesgos a niveles aceptables; 12.La organizacién selecciona y desarrolla actividades de controles

generales de lecnologa para apoyar el logro delos objetvos

No. Cuestionamiento Si No Coffenmadigs

Planeamiento
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d) Informacion y Comunicacion
13. Se genera y utiliza informacion de calidad para apoyar el funcionamiento del control imerna; 14. Se camunica intemnamente los objetivas y
las responsabilidades de control interno ; 15.Se comunica extermamente los asuntos que afectan el funcionamiento de los controles internos

No. Cuestionamiento Si No Comentarios

e) Supervision

16 Se lleva a caho evaluaciones sobre 1a marcha y por separado para determinar si los componentes del control interno estan presentes y
funcionando.; 17. Se evalua y comunica opoitunamente las deficiencias del control interno o o3 responsables de tomar acciones cormrectivas,
ncluyendo la alta administracion

No. Cuestionamiento Si No Comentarios

F.
Nombre y firma del responsable

(Nombre)
Coordinador

Asistencia Ad
Planeamiento
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Anexo 9

Gestion

de Areas

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION(1113-0012-000-00)

Gestién de Areas

CAl

Periodo de Evaluar

Area Evaluada

No. Area Asginacacion de Tipo de Muestreo | Universo | Elementos | Estado
Area
Asistencia Admih / P
Planeamiento \ P
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Anexo 10
Programa de Auditoria

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION(1113-0012-000-00)

PROGRAMA DE AUDITORIA

Entidad MINISTERIO DS
Periodo de Evaluar |
Objetivo de la auditoria

Area a evaluar |

Definicion
(Descripcion)

Objetivos
(Descripcion)

Seleccion de la muestra

(Descripcidn)

Procedimientos

No. | Procedimientos Ref. P/T Hecho por Fecha

Técnicas para obtencion de evidencia

(Descripcion)
F F. !
Preparado por: Revisado por: ‘
" 3 {Nombres) l 2 (Nombre) }
Coordinador Supervisor |
Fecha: XXXX Hora: XXXX Fecha: xxxxx 1

Asistencia Admi
Planeamiento
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Anexo 11
Memorando de Planificacion Especifica

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

MEMORANDO DE PLANIFICACION ESPECIFICA

Del xx de xxxxx al xx de xxxxXxxx de Xxxx
CAI xxxxx

GUATEMALA,xx de xxxxxx de Xxxx

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADER!A ¥ ALIMENTACION {1113-0912-000-00)

| fi
Wt | -
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Anexo 12
Control de Calidad de la Etapa de Planificacion

REF
INICIALES FECHA |
Reaszaco por I
Revs 200 por I
Entdad Wirigteno 0p Agicultura Ganadens y Alimentacion

XOC0CRONAHO0CK, |
Areg auataga |
Periono 08 13 audtons Dei XX pe X000000 20X 21 X0 e OXXN 20K
Nom braméento 0% & udioria f
|
CONTROL DE CALIDAD DE LA ETAPA DEPLANIFICACON [
UNIDAD DE AUDITORIL INTERNA |
AUDTORIA DE XXXXXX '

FORMA
No. Aspactos sveiuados Conbniga | Fecha Estz REF. 3
- Prasntacion Eda irmads | c.pranciads I
Conciusiones: :
i

ASEOr en Sarvicios Tecnicosen Audbona o Asoren 3arvicios Profesonaies en Auditons yio
Prolsionaies yio Audttor Coordi na dor 3upe rvisor

Asistencia MJﬂ

a
Alimentacldn

Ganzderia



MINISTERIO DE
GOBIERNO «/ AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Auditoria Interna

Anexo 13

Cédulas o Papeles de Trabajo

(REF)
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PERIODO: OO
CEDULA BALANCE DE TRABAJO
| CIFRAS
Referencia |
= CEDULAS PRINCIPALES EXPRESADAS EN REFERENCIA
HiT o QUETZALES
Hecho por (Nombre) Revisado por: (Nombre)
Fecha, Mxxxxx Fecha: XXxXxx

UNIDAD DE
AUDITORIA
INTERNA

Canaderia y Alim

flcultura

ntacién
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MINISTERIO DE AGRICULTURA GANANERIA Y ALIMENTACION !
UNIDAD DE AUDITORLS INTERKA {REF) .
Auditoria: XXXX |
Ll'il_mbre dependenrla, | i
ALy DE o !
CEDULA SUMARIA EECUCION DE INGRESOS 1
|
CITAAS EXPRESADAS BIL QUETZALES 1

SALDQ SEGUN ADCR SALDO SECUN REFEADNCIA
DESCRIBLION CONTABILIDAD ERE ! AUDITCRUA |

| ST T

!

e |
= R ; : |
$ TaTAL e |
7 i |
[ :
COMCLUS R 1‘
Hasha por,{Nombre} Vo, Bo. Supenizor (Nombre} |
Facla 00000 Frche! 30000 |
1
1
1

Asistencia Adbin : (& ) n
Planeamierito i Ogids d Audstorfa Inter| }
il | 2 0oy Buld - yrod Estud raﬂ Agystd
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T

(REF)

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PERIODO: XXXXX

SUMARIA INGRESOS APORTACIONES A PATRIMONIO FIDEICOMETIDO

CIFRAS
DESCRIPCION EXPRESADAS EN REFERENCIA
QUETZALES
TOTAL
Hecho por: (Nombre) Revisado por: (Nombre)
Fecha: xxxxx Fecha: YOOMX

AUDiro
HRRglerio

#

Minisesio cL "fﬁ g, u.‘ ade q otay Hlientacidn
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(REF)

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PERIODO: XXXXX

CENTRALIZADORA EJECUCION DE INGRESOS

CIFRAS
DESCRIPCION EXPRESADAS EN REFERENCIA
__QUETZALES

TOTAL

Hecho por: (Nombre) Revisado por: (Nombre)
Fecha: XXXXX Fecha: XXXXXX

7= —

| 'r_ B ]
T N . o S S
7inbonia Uscoa @:a;.sfa % - 7‘-/.
N

0 PP S “,-"
Laneamiento J

g £ = == "“‘:‘ by
an’: Wj.i\.a..‘.i-ﬂ, Ck'.&..;.‘:i !1 JLLIENRL00




comERNo | LMo .
GUATEMALA | GaNADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
| ALIMENTACION . . .
I Unidad de Auditoria Interna

(REF)
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PERIODO: XXXXXX |
|
SUMARIA INTERESES SOBRE DEPOSITOS
CIFRAS
DESCRIPCION EXPRESADAS EN REFERENCIA
QUETZALES
|
|
|
TOTAL g
i
Hecho por: (Nombre) Revisado por: (Nombre) :
Fecha: XXXXX Fecha: XXXXX I

UNIDAD DE =
AUDITORIA &
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(REF] ;
- ) {
s do A o T ‘
ECHA
AUDITORIA 0000
XRECCION DE NORMA TIVIDAD DE LA PESCA ¥ ACURCIL TURLA IiPESCA
Perioda XXXXXX
MOOIFICACIONES PRESUPUESTARIAS !
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)
MODIFICACIONES |
cirne = SRR, PRESUPUES TARUAS |
& ' s o I NN, Ty |
DE = VEST i | ’ PREIUFUESTOD ) |
DESCRPCION ASIGRADD AUMENTOS DESMINUCIONES VIGENTE RES |
I i
i [
' |
[rotaes ] i
e | M N !
|
i
CONCLUSION i
i
Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria yio |
Profesionales y/o Auditor Coordinador/Supervisor |

/
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AUDITORIA 000K
ADMINGS TRACION FINANCIERA MAOQA CENTRAL
EJECUCION PRESUPUESTARIA
Perado Y0000

[tifres exprosadas en quetzaies)

CONCLUSION

Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o
Profesionales y/o Auditor
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Anexo 14
Corte de Caja Chica

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, MAGA

VALORENQ. VALORENAQ.
PARCIAL TOTAL

(Dependencia)
AL xxxxxx
CORTE DE CAJA CHICA
EFECTIVO
BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION EN Q.
200.00
100.00
50.00
20.00
10.00
5.00
1.00
MONEDAS
CANTIDAD DENOMINACION EN Q.
1.00
0.50
0.25
0.10
0.05
0.01
SUBTOTAL
(+) DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO
TOTAL

El presente arqueo de caja chica asciende a la cantidad de

ENCARGADO DE CAJA FISCAL Y CAJA CHICA

Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria y/o
Coordinador/Supervisor

Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o
Profesionales y/o Auditor
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Anexo 15
Arqueo de Cupones de Combustible

(REF)
F
e
3l e A ia irfera FECHA | E——
Favisd 1
FECHA i
AUDITORIA 300000(K
{Nombre Dependencia)
PERIODO XXX
ARQUEQ DE CUPONES DE COMBUSTIBLES
% VALOR
SR NUMERACION DE CUPONES | CANTIDAD OF | VALOR EN rotaLius |
CUPONES aQ b |
_DEL 1 AL l= =
TOTAL DISPONIBLE T — [ 17250000 ]

Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria ylo
Profesionales y/o Auditor Coordinador/Supervisor
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Anexo 16
Integracién de Gastos Recursos Humanos

(REF)
PY-
ey pen
Urudad 2o Aud %oria Inteera FECHA
Qervms
; FECHA
INTEGRACION DE GASTOS RECURSOS HUMANDS
ALDTORIA Y0000
[Nembre Dependenciz) |
Penoao |
(CIFRAS EXPRE SADAS £ QUETZALES)
AJUSTES
SALDO SEGUN
RENGLON CESCRIPCON PAGADO DEBE HABER = REF
c1 FEHSONAL PEHMANINTE
612 COMPLENENTO PEAZONAL
PERSONAL MLRVANENTE
COMPLEMINTO POR
o1 ANTIGLEDAD AL PEHSONAL
ELAUANINTE
COMPLEMENTO POR
o CALDAD PROFTSIONAL A4
|_PEAZOSAL PERVANENTE
COMALEMENTOS
o1t | ESPECIFICOS AL PERSONAL
PERAINENTE
C77___| PERSONAL POR CONTRATO
COMPLEVENTG POR
e CALICAD PROFTRONAL AL
DEIECAMLL TELIDOEIAT
COMPMUEMENTOS
027 | ESPECIHICOS AL PERSONAL
TEAPORAL
UTRAS
S%  |DE PERSONAL TEUPORAL
o1 JORNALES
COMPLEWENTG PORL
o ANTIGULDAD AL PERSONAL
P08 J0BNAL
o3y | COMPLEMENTO ESPECIFICO
f AL PERSONAL POR JORNAL
GASTOS 0
063 HEPRESENTACK EN EL
MIEESH
ar AL NNAL D)
SCE T ) i
TR |BOND VACACINAL i
TOTALES |
=
CONCLUTION:
Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Ascsor en Servicios ProfesiongT Auditoria ylo
Profesionales y/o Auditor Coordinador/Superviso
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Anexo 17
Cédula de Corte de Formas

23 e A
|
|

AUDITORLA 0000K
|Nombre Dependencia}
PERIOOO X000

CEDULA DE CORTE DE FORMAS |
Irm[ DESCRPCION L RS TRMCIA I CANTIDAD [
DethNo. | AiNo | CANTIDAD| Deiko. | Aiko. | |
| NN PSS SRR ] ==l i i

N (—— - - WSS OO SEPNRSE,; S S—— |
OBSERVACIONES :

Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria y/o |
Profesionales y/o Auditor Coordinador/Supervisor

Asistencia Admi
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Anexo 18
Libros Autorizados

[REF)
PR
r—
ALCHTORL xxxxx: i
|Nembre Dependencie) |
Perads XXX !
CBROS AT ORUADCS :
I ! E Pocha g | Kxivtencies | Wombes del Resgomsatioe
Mo | Dumments Autwisado | Rugniro M| Fecha ";:':::' e ".‘*:M‘:“ 5 R 1 de s suatoia Fema ‘
! | | v | i [
} H 3 2 R DA Lo RS RN [ BIRSE S S o] PR Y| !
|
4 ! , ! 4 1 { i |
|
TUENTE
|
Asesor en Servicios Técnicos en Auditorna o Asesor en Servicios Profesionales en Auditona ylo
Profesionales y/o Auditor Coordinador/Supervisor
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Anexo 19
Deficiencias

Auditoria Interna |

@

|

DEFICIENCIAS }

i

!
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Anexo 20
Cédula de Notificacion de Deficiencias

Auditoria Interna

CEDULA DE NOTIFICACION DE DEFICIENCIAS

(TITULO DE DEFICIENCIA)
|
El dia__de de ____ siendo las ____horas,con _______minutos, a través del presente
documento, NOTIFICO Al 000000000X PO 0 0.0.0.9.0.0.0.0.4 que ocupa el (los) cargo(s) de:
XXOOOO0ONK XXX el contenido del Oficio NO. UDAI- XXX-XXXX de fecha XX de XXX

XXXX de XXXX que se relaciona con el resultado de la auditoria practicada en el (13) 00000000

NOTIFICADOR:

Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o |
Profesionales y/o Auditor
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Anexo 21
Oficio de Notificacién

CAl No.: 1
OFICIO DE NOTIFICACION No.: UDAI- }xx-xxxx ‘

| {Nombre de la defidencia)
Guatemala,Xxx de XXxxx de XXXX.

{Profesidn)

| (Nombre)

| (Puesto funcional/nominal)
(Dependencia)

De conformidad con el (los) nombramienta(s) No. (Nos.) NAI-XX- XXX de fechaXX de XXXXX de XXX
emitido(s) por la AUDITORIA INTERNA DE (MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION) fuimos designados para que me (nos) constituyera (mos) en Y0000

XOOOOONNXX Para practicar auditoria (de) Y00000000XXX  X000OXXXXXX por el pericdo
coamprendido del XX de 000X de XXX al XXde XO00XXX de 0.

Como resultado de la auditoria y en cumplimiento a lo establecido en el capitulo VI Plazos para la
actividad de auditoria interna, numeral 21. Plazo para desvanecer deficiencias, de la Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental

Se notifica la(s) posible(sXX deficiencia(s), para que el dia YoODOXXXXX 3 la(s) XX hora(s), conXX
minuto(s) y en el (la) Oficinas de Auditoria Interna, Edificio Monja Blanca zona 13, con el objetivo de |
presentar la respuesta a la(s) misma(s), de forma escrita en formato Word o Excel sin contrasefa,
incluyendo la documentacion de soporte y archivos segun corresponda, para someterla a evaluacion
y analisis por parte del equipo de auditoria, por lo que se adjunta anexo que contiene la(s)
conclusion (es) de mérito.

Atentamente,
|
|
{
Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria |
Profesionales y/o Auditor ylo Coordinador/Supervisor i
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Anexo 22
Analisis de Respuestas

ANALISIS DE RESPUESTAS
ENTIDAD:
TPODE l
AREA EVALUADA:
PERICOO:
Comsiponds ia !
g I R >l e e e
si/NO | Total |Parcial | Total | Parcial
|
i
Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria
Profesionales y/o Auditor y/o Coordinador/Supervisor
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Anexo 23
Informe de Auditoria Interna

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
(DEPENDENCIA)
Del xxdexxxxxx alxxx de xxxooxxxxx de xxxx
CAIl xomx

GUATEMALA, xx de xooooxxxx de xxxx

MINISTERID OF AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION (11130012000 00}
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Anexo 24
Cédula de Notificacién de Informe de Auditoria Interna

Guatemala, xx de XxXxXxxxx de Xxxx

null:

null

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADER(A Y ALIMENTACION
Su despacho

Sefior(a):

De acuerdo a nombramiento de auditoria interna No.XX-XXXX , emitido con fecha XXXXXXXX
hago de su conocimiento en el informe de auditoria interna, actuamos de conformidad con la
ordenanza de auditoria interna Gubernamental y Manual de Auditoria Interna

Sin otro particular, atentamente

Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria y/o
Coordinador/Supervisor
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Anexo 25
Cédula Narrativa de Cierre de Auditoria

REF
INICIALES FECHA
Realizado por
Revisa do por
Entidad WMinigteno de Agncuftura. Ganadens y Alimentacion
Area auditada XX0R00000000000000000000
Periodo de la auditona |
Mombramiento de auditoria i
CEDULA HARRATIVA DE CIERRE DE AUDITORIA -
UNIDA D DE AUDITORIA INTERNA 5
AUDITORIA DE 000000 |
i
|
|
[
{
i
Asesoren Servicios Técnicos en Auditona o Asesor 2n Servicios Profesionales en

Profesionales y/o A uditor Auditoria y/o Coordinador/Supervisor
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Anexo 26
Control de Calidad de la Etapa de Realizacion del Trabajo

REF .
INICIALES FECHA | |
Realizadopor | | !
Revisado por| | I
E
|
Entdad Ministerio de Agncultura, Ganaderia y Alimentacién
Area auditada
JOOOOOOORCOOCORCOOOOOOCO
Periodo de la auditoria
Nombramiento de auditoria
CONTROL DE CALIDAD DE LA ETAPA DE REALIZACION DEL TRABAJO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA DE XXXXXXX
; FORMA
Aspectos evaluados CONTENIDO | FECHA - ESTA ESTA
I PRESENTACION | pipmapA | RererenciaDa | R
Conclusiones: o B
Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria y/o
Profesionales y/o Auditor Coordinador/Supervisor
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Anexo 27
Control de Calidad de la Etapa de Comunicacion de Resultados

REF
INICIALES FECHA
Realizado por
Revisadopor|
Entidad Ministerio de Agncultura, Ganaderia y Alimentacién
Area auditada
XXOOACOCOOOOOCOOOOAOOO
Periodo de la auditoria
Nombramiento de auditoria
CONTROL DE CALIDAD DE LA ETAPA DE COMUNICACION DE RESULTADOS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA DE XXXXXXX
e g, e T —_— S5
Aspectos evaluados CONTENIDO | FECHA ESTA | ESTA
PRESENTACION | piovani | REFERENCIADA | R
Conclusiones:
i
e - = =
Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o Asesor en Servicios Profesionales en Auditoria y/o

Profesionalesy/o Auditor Coordinador/Supervisar
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Anexo 28
Seguimiento a Recomendaciones

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES (3RA]CGC
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TOTALES 1] ] ]

\:\\)RAGM;{
(S
5 T
UNIDAD DE =
e AUDITORIA £
I TERNA 45

L4

- P, o AR
{ 4 ) 6
A

Asistencia Administra &k rizg: |
Planeamiento o} Unidad de Auditoria Interna :
(onn Bonn Bl ket Duka Ranfish \%, WA Byron £sfu BFFE ABRSLE
Liga. atoa. Waola gprfonia Usidp Laudisha N, // -
/ i % { _..1 .
- p ; & > :
Ene “.cf;-,fiz fs @ﬁ“;-e.anz-przzo k Min e Agncuitura

Ganaderialy Alimentacion




GOBIERNO (/- AGRICULTURA, o
GUATEMALA | canaoeRia v Manual de Normas y Procedimientos
il Unidad de Auditoria Interna

Anexo 29
Cédula de Control de Calidad de la Etapa de Seguimiento a Recomendaciones

(REF)

INICIALES FECHA

ENTIDAD UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA MAGA |
PERIOCO DELXX DE XXXX DE XXX ALXX DE XXXXXXX DE XXXX
CEDULA DE CONTROL DE CALIDAD DE LA ETAPA DE SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES
AUDITORIA DE X0000XXX
[ FORMA
Aspectos evaluados CONTENIDO | FECHA 5 ESTA ESTA I [
PRESENUMON | craADA REFERENCIADA | :
i
|
|
Conclusiones; :
i
|
in _— } [{ )

Asesor en Servicios Técnicos en Auditoria o
Profesionales y/o Auditor
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