. BGuatemala/

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Junio 2018
Version 3 )
ersi o

Hepurtamentn de Desarrollo Unidad de Auditoria Interna Gerencia
[ns \‘\FCJON,q( F e

’ E %EPDS ROLLO %
lNST\T C\ONAL o
Fir yS,g{l&

7
> JEFATURA \%
= UNIDAD DE
2 AUDITOR(A
Z  INTERN&

ieme ySel

H N N N N RN




Eualemala

fa. Ave. 12-90, Zona 13 « PBX: (602) 2321-2626 « www.inab.gob.gt

Instituto Macianal de Bosques
mas bosques, mas vida

ab

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 04 DE JULIO DE 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 073-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD bE AUDITORIA INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre

otras dirigir, ejecutar Y ordenar todas lag actividades técnicas y administrativas del

optimizar fas actividades Y procedimientos realizados dentro de la Unidad de
Auditoria Interna del INAB, en funcién de incrementar la eficiencia Y productividad
del desemperio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia con base en Io considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-956 del Congreso de |a Republica, Ley
Forestal; 1, 3, 4, 5 y 18 del Regiamento Organico Interno del Instituto Nacional de
Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de

RESUELVE

Aprobar la actualizacion de] Manual de Normas, Procesos Y Procedimientos
de la Unidad de Auditoria Interna del INAB, integrado de la manera siguiente:




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DEL INAB

Area Codificacion Procedimiento
MP-UDAI.UDAI-01 Ej;g;;‘én del Plan Anual de
MP-UDAI.UDAI-02 E\L’gf;‘;‘fg’“ del  Plan Anuall o'le

Elaboracion y Control de
MP-UDAI.UDAI-04 Nombramientos

MP-UDAL UDAI-05 Planificacion ~ Especifica  de E]

Auditoria
Auditoria interna MP-UDALUDAI-06 | Ejecucion de la Auditoria
Comunicacién de Resultados en la
MP-UDALUDAI-07 Auditoria
Seguimiento a Recomendaciones de
MP-UDAI.UDAI-08 Auditoria

) . Elaboracién y  Aprobacion  de
MP UDAF'UD/“I 03 "Qocumentos Sistema SAG-UDA|

P Ubalio~] Attividades  Administrativas  de

Nuditoria
P-UDALUDAI-11 | Oxfniones o Dictamenes de Auditoria

" _MP-UDALUDAR12 | M Nejo de Correspondencia

La presente Re

Notifiquese.

solucion es de efecto in
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I. INTRODUCCION

Las actividades que se desarrollan en cada puesto de trabajo en la Unidad de Auditoria Interna,
se plasman en procesos y procedimientos que deben ser aplicados por el personal, para lograr los
objetivos y alcanzar las metas de los programas de trabajo trazados por medio de las actividades
ejecutadas por el personal.

Para la comprension de la labor realizada por la Unidad de Auditoria Interna, el manual contiene
la estructura organizativa, las funciones desempefiadas por el Jefe(a) de la UDAI, Coordinador(a)
de Auditoria, Auditor(a) Il, Auditor(a) I y la Secretaria(o).

La evaluacion de trabajo que realiza la Unidad de Auditoria Interna, se realiza bajo, estdndares
emitidos en Normativa internacional 'y por la Contraloria General de Cuentas, que definen los
estdndares exigidos por la administracién publica, asi como los procedimientos especificos para
desarrollar adecuadamente un proceso de auditoria, con las caracteristicas técnicas necesarias,
incluidas en el Plan Anual de Auditoria —PAA-.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Generales

1. Realizar las actividades de la Unidad, cumpliendo con procesos definidos en base a las
leyes que rigen las operaciones de la Institucién, asi como las normas emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

2. Sistematizar y estandarizar el trabajo de los auditores internos, para promover un mayor
grado de eficiencia y eficacia en el desarrollo de las auditorias.

3. Unificar criterios, metodologia y procesos para el desarrollo de una auditoria
gubernamental.

Especificos

1. Contar con un inventario de procesos y procedimientos actualizados.

2. Optimizar el tiempo en los procesos, con el fin de ofrecer la entrega de los informes en el menor
tiempo posible y al menor costo.

3. Daraconocer los procesos y actividades que realiza la Unidad de Auditoria, para que pueda
ser la pauta de mejoras en otros procesos de la Institucion.

4. Desarrollar una herramienta bdsica de capacitacién y actualizacién para el personal de la
unidad.

5. Cumplir con lo que establecen las Normas de Control Interno Gubernamental.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas
El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a
continuacion:

e Leyde la Contraloria General de Cuentas Decreto 31-2002 y su reglamento. ﬁ’rﬁ! s
S %)
e Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental. ’ 'S EPARTANENTO &,

(2 [ DESARROLLO 2

—

% INSTITUCIONAL &
-~

e  Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
e Normas Internacionales de Auditoria NIAS.

Pégina | 2 INAS.
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® Marco Conceptual para la Prdctica Profesional de la Auditoria Interna —MIPPA-
* Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna —NIEPA|-

e Normas Internacionales de la Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala
— ISSAILLGT-

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual de procesos y procedimientos abarca las funciones realizadas por el personal
que conforma la Unidad de Auditoria Interna —UDAI-, delimitando la responsabilidad para el eficaz
cumplimiento de las politicas, normas técnicas, metodologia y demds disposiciones para el
desarrollo de los diferentes tipos de auditoria, actividades administrativas, seguimiento a
recomendaciones, y demds actividades que se realizan en la UDA.

Términos, siglas y/o definiciones

Auditoria Interna

La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacién. Ayuda a una
organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistemdtico y disciplinado para
evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestién de riesgos, control y gobierno. (Definicién
segun la MIPPAI)

La Funcion de Auditoria Interna se abstiene de participar en decisiones, actividades, operaciones
y otras labores que corresponden a la Administracion, para generar la independencia de criterio y
la objetividad en el desempefio de sus funciones, pretende proporcionar a la entidad una
informacién razonable de que se estd llevando un adecuado control interno, midiendo y
valorizando la eficacia y eficiencia de todos los controles establecidos por la administracidn.

g |

‘. INSTITUCIONAL
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Tipos de Auditoria.

El Acuerdo Gubernativo 9-2017, Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Cuentas, establece que segun las necesidades de la Institucidn se realizaran de forma individual e
integral los diversos tipos de auditoria, incluyendo las contenidas en las Normas Internacionales
de las Entidades Fiscalizadoras Superiores ~ISSAI- tales como:

Auditoria Financiera,

Examina los estados financieros y la liquidacion del presupuesto, con el fin de dar una opinion
profesional independiente sobre la razonabilidad del contenido de los mismos, incluyendo la
revisién de toda la evidencia documental u otro material que sustente la veracidad y transparencia
en el manejo de los recursos publicos confiados a los responsables de su administracién y
ejecucion.

Auditoria de Desempeifio.

Examina el cumplimiento de los objetivos, metas y atribuciones y si utilizaron los recursos de
acuerdo con la normativa y el fin para el cual les fueron asignados. Los criterios de evaluacién
utilizados son la eficacia, eficiencia y economia, asi como la calidad de los bienes y servicios
orientados a la busqueda del bien comin. Este tipo de auditoria mide el impacto social de la
gestion publica y compara lo programado con lo ejecutado y los resultados obtenidos; ademds
busca detectar problemas, analizar sus causas y formular recomendaciones para resolver los
problemas identificados y consecuentemente, mejorar el desempefio de la institucién examinada.
Las normas para la auditoria de desempefio reflejan la necesidad de que los auditores sean
flexibles, sensibles, creativos en su trabajo y con un juicio profesional Iégico en todas las etapas
del proceso de la auditoria.

S .5
/5 DEPARTAMENTO ©,
= DE DESARROLLO 2
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Auditoria de Cumplimiento.

Tiene por objeto determinar si la entidad ha cumplido con las politicas, procedimientos, leyes,
reglamentos, recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna, Externa, la Contraloria General
de la Republica u drganos de fiscalizacidn técnica.

Como en todas las auditorias, una auditoria de cumplimiento requiere la existencia de criterios
establecidos contra los cuales se pueda medir la correccidn de las actuaciones institucionales, y
que se ajuste a los principios de economia, eficiencia, eficacia y prontitud.

A.

Actividad

Administrativa: Es la actividad que realiza el auditor para evaluar diversas actuaciones de
la administracién, que no requiere la ejecucion completa de los procesos y
procedimientos de una auditoria.

Auditoria: Es un proceso sistemdtico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades econémicas y otros
acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de
correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron
origen.

Alcance: Es la delimitacidn del trabajo de auditoria en tiempo y actividades.

Andlisis: Distincion y separacién de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus
principios o elementos.

Aseguramiento: Examen objetivo de evidencias con el propésito de proveer una evaluacién

independiente de los procesos de gestién de riesgos, control y gobernanza
de una organizacion.

'3 DEPARTAMENT
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C.
Cédula de Auditoria: Es el documento o papel que consigna el trabajo realizado por el auditor

sobre una cuenta, rubro, drea u operacion sujeto a su examen.

Control: Cualquier medida que implemente la Junta Directiva, Gerencia, Direcciones
y otras dreas, con el fin de reducir los riesgos en la gestién y alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

Contraloria General

de Cuentas: Es el érgano rector del control del sector Gubernamental, y como tal emite
las politicas, normas y procedimientos para el funcionamiento del sistema
para unificar el ejercicio profesional de la auditoria gubernamental en este
pais.

Control Interno: Es un proceso efectuado por el Consejo de Administracién, la direccidn y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar
un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos
dentro de las siguientes categorias: Eficacia y eficiencia de las operaciones.
— Confiabilidad de la informacién financiera. — Cumplimiento de las leyes
y normas aplicables. (COSO)

Control Interno
Institucional: Es el control que ejercen las autoridades superiores, los responsables de la
unidades ejecutoras y los encargados de las operaciones realizadas en el
ambito de sus funciones, asi como el realizado por la unidad de auditoria
interna de cada entidad, con base en las disposiciones legales pertinentes,
reglamentos, manuales e instructivos especificos aprobados por la
autoridad competente y los lineamientos generales del Sistema de
Administracion Financiera -SIAF-, Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG- y las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadora

. conal o
Superiores -ISSAI-. ¥ ® D
<2 DEPARTAMENTO <,
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Control Interno

Concurrente o

Concomitante: Son los sistemas y procedimientos aplicados por las unidades de
administracion financiera -UDAF- de las instituciones que conforman la
administracion publica, implementando mecanismos de control, monitoreo
0 supervision permanente en la ejecucién de las operaciones y registros
para el cumplimiento de las normas administrativas, legales y técnicas
conforme a lo programado. Control Interno Previo. Este control es
ejecutado por el personal responsable del tramite o gestién normal de las
operaciones. Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucidén
de las operaciones o de que sus actos causen efectos, verificando el
cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que lo respaldan y
asegurando su conveniencia y oportunidad en funcién del plan operativo
anual de trabajo de cada entidad.

Control Interno

Posterior. Comprende los procedimientos de control aplicados por la unidad de
auditoria interna de cada entidad, para la evaluacién de sus procesos,
sistemas, operaciones, actividades y sus resultados en forma posterior a su
ejecucion, aplicando los lineamientos del Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG- y Sistema de Administracién Financiera -SIAF-, asi
como lo establecido en reglamentos, manuales de procedimientos e
instrumentos especificos de cada unidad ejecutora y cualquier disposicidn
legal pertinente que debe observarse para evaluar dichos resultados,
incluyendo las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores -ISSAI-.

Comunicacion de
Resultados: Es la fase de la auditoria en el que el auditor gubernamental, expresa
formalmente los resultados del examen realizado.

Correspondencia: Conjunto de cartas o documentos que se despachan o reciben en u

- . - . @ X
unidad administrativa. :‘,S‘DEP.RRTAMENTOG‘%‘,,."~
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Cumplimiento: Conformidad y adhesién a las politicas, planes, procedimientos, leyes,
regulaciones, contratos y otros requerimientos.

Conflicto

de intereses: Un conflicto de interés es aquella situacion en la que el juicio del individuo -
concerniente a su interés primario- y la integridad de una accidn tienden a
estar indebidamente influidos por un interés secundario, de tipo
generalmente econdmico o personal. Sucede en los casos siguientes:

* Cuando existen intereses contrapuestos entre un empleado y los intereses
del INAB, que pueden llevar aquel a adoptar decisiones o a efecutar actos
que van en beneficio propio o de terceros y en detrimento de los intereses
del INAB.

* Cuando existan circunstancias que puedan restarle independencia, equidad
u objetividad a la actuacién de un administrador, asesor o de cualquier
funcionario o empleado del INAB y ello pueda ir en detrimento de sus
Intereses,

D.

Dictamen: Es el documento por medio del cual el auditor expresa que ha examinado
los estados financieros de la entidad, en el cual expresa su opinidn sobre la
razonabilidad de los mismos.

Director

de Auditoria: En la ejecucidn de la auditoria, es el responsable de velar porque la
planificacidén general y especifica, la ejecucion del trabajo de auditoria yla
comunicacion de resultados, se realice conforme a la metodologia
aprobada. En la Institucion la actividad de Director de Auditoria, serd
realizada por el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

E.
Evidencia: Es la certeza manifestada y perceptible sobre la existencia de un hecho
especifico, que nadie pueda racionalmente dudar de ella. /@
)
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Examen especial:  Se refiere a la evaluacion de aspectos limitados a un rubro o cuenta de los
estados financieros, asi como cualquier tema operacional, o financiero y
otros temas que tengan que ver con irregularidades sobre los recursos del
Estado, para establecer las causas, montos y promover acciones correctivas
para la recuperacion y sancién correspondiente.

Eficiencia: Es el logro de los objetivos previamente establecidos, utilizando un minimo
de recursos. El concepto de eficiencia describe la relacién entre dos
magnitudes fisicas: la profesién en la prestacién de un buen servicio y los
insumos que se utilizaron para alcanzar ese nivel de profesion.

Ejecucion de la

Auditoria: Proceso mediante el cual se realiza la auditoria con base en la planificacion
especifica, a través de la seleccion y aplicacién adecuada de técnicas v
procedimientos que permitan obtener evidencia suficiente, competente y
pertinente.

Entrega de
Correspondencia: ~ Accion y efecto de enviar documentacién de manera oportuna alas distintas
dependencias de la institucién.

G.

GUATECOMPRAS:  Es el nombre asignado al Sistema de Informacidn de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado electronico,
operado a través de Internet. El Estado de Guatemala utiliza
GUATECOMPRAS para comprar y contratar bienes V servicios.

Gestion de Riesgos: Es el proceso realizado por las autoridades de una organizacién para
identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o Situaciones
potenciales que puedan afectar el logro de los objetivos de institucionales.

' Qo . 6—5\_
Hallazgos: Son situaciones de importancia, que se han detectado como resultado de Ia"j%” DEPARTAMENTO "
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la auditoria, y que tienen un efecto importante sobre los objetivos previstos,
asi como en la calidad de la informacién y las operaciones del ente publico
evaluado, por lo que deben incluirse en el informe como situaciones que
merecen reportarse.

Es el proceso mds importante en la ejecucién de una Auditoria, ya que
constituyen y resumen el resultado de la misma, al igual que determinan el
tipo de opinién que el auditor emitird en el informe de la Auditoria
Financiera, los cuales deben estar sustentados con las evidencias de calidad
y con base legal que lo sustenta.

M

Mantenimiento: Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que instalaciones,
edificios, industrias, etc., puedan seguir funcionando adecuadamente.

Monitoreo: Proceso que asegura la continua operatividad del control interno, implica la
asignacidn oportuna y adecuada para el disefio y operacidn de los controles.

Muestra: Conjunto de elementos que se desea evaluar o verificar de acuerdo con
algunas caracteristicas de interés.

N.

Nombramiento: Documento que se emite para designar a un auditor para que realice una
auditoria o actividad administrativa.

0.

Opinion de Auditoria: Es el Dictamen a través del cual el quditor emite juicio técnico sobre los
estados financieros o temas que le son consultados.

Oportunidad de
Mejora: Resultado de las evaluaciones llevadas a cabo, frente a los criterios de
auditoria utilizados.
P.
Papeles de Trabajo:  Es la evidencia del trabajo del Auditor Interno, debido a que llevan un ~
registro completo y detallado de las pruebas realizadas y resultadod™ ‘o
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Plan Anual
de Auditoria —PAA-:

Plan Operativo
Anual -POA-;

Planificacién de

la Auditoria:

Programa
de Auditoria:

R.
Requerimiento:

Riesgo:

S.
Seguimiento a
Recomendaciones:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Versidn 3, junio 2018

Documento que define el nimero de auditorias a realizar durante el
periodo de un afio. El cual es elaborado conforme las politicas y
disposiciones dentro del sistema de Auditoria Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, debe ser aprobado por la autoridad
superior de la entidad.

El plan operativo anual lo constituyen las actividades a realizarse por cada
una de las unidades o departamentos del INAB y cubre el periodo de un
afio.

Conjunto de estrategias para la ejecucién del trabajo de la Auditoria
Gubernamental, con el fin de asegurar que el auditor gubernamental
cuente con un adecuado y oportuno conocimiento y comprensién de la
entidad por auditar en cuanto a sus objetivos, organizacion, actividades y
sistemas de control.

Documento que consiste en una lista de los procedimientos @ sequir
durante el trabajo, disefiado para cumplir con el plan de auditoria.

Se refiere a algo que se pide o solicita, y requiere de un tratamiento
especifico.

Posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y
probabilidad.

Es el conjunto de acciones desarrolladas, para evaluar la forma en que las
unidades administrativas han cumplido con la implementacion de la
recomendaciones emitidas como resultado de las auditorias realizadas.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Versién 3, junio 2018

Supervision: Es un proceso técnico que consiste en dirigir, controlar y asesorar la
efecucion de una auditoria, desde su inicio hasta la aprobacion final del
informe por parte del nivel jerdrquico competente. En la Institucién esta
actividad es realizada por el Coordinador de Auditoria.

Suspension de
Trabajo por el IGSS: Es el registro de suspensién de labores y alta al patrono ordenado por el
IGSS.

SICOIN: El Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- es la herramienta
Informdtica que lleva el control de la ejecucién presupuestaria en el sector
gubernamental, se utiliza para registrar ingresos y gastos de los programas
y proyectos de la Institucion, generando automdticamente con cada
registro la contabilidad del Estado y el proceso de pago. También contempla
el registro de metas, indicadores de desempefio e ingreso del Plan Operativo
Anual de cada institucién.

SIGES: El Sistema de Gestidn de Compras -SIGES- es la herramienta informdtica que
utilizan las entidades publicas para emitir las drdenes de compras,
liquidacién y pago, en la gestién de compra de los productos y/o servicios
que requieren.

SIAF:; El Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- es el conjunto de
normas, procedimientos y herramientas informdticas que rigen el sistema
presupuestario, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y
crédito publico.

SAG: El Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- Estd disefiado para dar una
sequridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales,
comprendidos en uno o mds de los siguientes grupos: E fectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y
administrativa, observancia de las leyes y reglamentos aplicables.

7 ona
.,:rbc\on IGI@

V. P
o )
Vacaciones: Periodo de descanso, con goce de sueldo, a que tiene derecho un empleado,: yeppl r\h‘ahrﬂ&% @;
por cada afio de trabajo laborado. EN D_ESJ'«RRJNM @
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Versién 3, junio 2018

Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANS|
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)
Simbolo Descripcion
E
b e B e . . T . e
2 ( ) Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
= o unidad administrativa o persona.
" -
=2 Actividad
2 o
o T
o Documento: Representa cualquier documento
E o e
§ generado o utilizado dentro del procedimiento .
g ) _
&
.'% Decision o alternativa
(]
= Archivo o aimacenamiento ya sea temporal
B 0 permanente.
=T
g ( o ) Conector o enlace de una parte del
% . diagrama a otra en al misma pagina.
&
e F —r Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
% o diferente en donde continta el diagrama .
° me
= &
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Version 3, junio 2018

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la), Jefe(a) de la Unidad de
Auditoria Interna deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes,
debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y
procedimientos establecidos lo requiera.

Modificaciéon y/o actualizacién

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Unidad de Auditoria Interna quien presentard la propuesta a la Direccidn
de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe@ dé la Ur;idaa".delh&&if&}a -I.n-térnal |

Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna 1
Coordinador({a) de Auditoria 1
Auditor(a) Il 3
Auditor(a) | 2
Total de personal en la Unidad de Auditoria Interna 8

Nota

Para efectos del presente manual, las funciones de direccién estdn directamente relacionadas con ] s
; . ; =y ; . TR LAl
la jefatura de la unidad, las funciones de supervision estdn a cargo del Coordinador(a) de Auditoric:® 28

DARTAME Q
y las funciones de ejecucion corresponden a los auditores(as) I y II. {5 DDEE‘J?J:%:{%}E% Q\E
V2. |NSTITUCIONAL &
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Evaluacion del Plan Anual de Auditoria

MP-UDAI.UDAI-Df

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccién:

No Aplica

sy \
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Descripcién:

Elaboraci 6 n del Plan Anual de
Auditor i a

MP-UDAI. UDAI-01

Versién 3, junio 2018

Plan Anual de Auditoria —PAA-. Es el documento que define el numero de auditorias a realizar, durante el
periodo de un ejercicio fiscal, y es elaborado de acuerdo con las politicas y disposiciones establecidas
dentro del Sistema de Auditoria Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, con la aprobacidn
de las autoridades superiores del INAB, debe enviarse a mds tardar el 15 de Enero de cada afio una copia
a la Contraloria General de Cuentas; e incorporarlo al Plan Operativo Anual (POA) institucional,

Objetivo:

o Definir con claridad el trabajo a realizar y las metas a alcanzar.

o Contar con una guia para realizar las auditorias de forma ordenada.

o Evaluar el control interno Institucional, cumplimiento con la normativa legal vigente, actuando de
forma preventiva y correctiva en la ejecucién de los procesos y procedimientos.

o Definir una estrategia de trabajo que asegure alcanzar las expectativas previstas

Normas:

a) Establecer dreas de oportunidad y factores de riesgo para la planificacion de las auditorias.
b) Presentar a la Gerencia la propuesta del Plan Anual de Auditoria a mds tardar el 10 de enero de cada

afio.

0\43010 e AN\
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Elaboraci 6 n del Plan Anual de
Auditor 1 a

" )
Nnab .553

MP-UDAI. UDAI-01

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefefa) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Auditor(a) Il
Auditor(a) |
Secretariafo) de la Unidad de Auditoria Interna
Junta Directiva

Formatos utilizados:
Formato del -PAA- SAG-UDAI

Documentos utilizados:
Acuerdos de Gerencia y Resoluciones de Junta Directiva

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento
Reglamento Orgdnico Interno del INAB
Legislacion vigente aplicable.
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Elaboraci 6 n del Plan Anual de Auditoria

MP-UDAI. UDAI-01

unab

Versidn 3, junio 2018

Euatwmala

Convoca a equipo de

Archiva plan anual de

Inicia auditorfa Termina auditoria ~PAA-
- PASQO - RESPONSABLE - ..} @ .o ACTIVIDAD
1 Convoca a reunion al personal de fa Unidad de
Jefe(a) de la UDAI ditoria | del INAB
Convoca a equipo de auditoria Auditoria Interna del INAB.
Jefe(a) de la

2.

Recopila informacién de dreas
criticas y factores de riesgo

UDAI/Coordinador(a) de
Auditoria/Auditor(a)} i-1/

Recopila informacién de édreas criticas y los
factores de riesgo del INAB, lo mds relevante,
se transcriben en un documento que servirg
para la elaboracion del —PAA—.

3.

Analiza y evaltia informacion

Jefefa) de la UDAI

Analiza, evalda y defimita fas dreas a auditar,
dando prioridad a las dreas criticas y factores
de riesgo.

4.

Elabora propuesta del Plan Anual de
Auditoria -PAA-

Jefe(a) de fa UDAI

Elabora la propuesta del Plan Anual de
Auditorfa, estableciendo el nimero de
auditorfas y dreas a revisar.

Traslada el -PAA~ a la secretaria para que lo

5.
Jefe(a) de o UDAI remita a la autoridad superior, solicitando su
Traslada el Plan Anual de Auditoria cjela; e la aprobacion, (Debe hacerse antes del 31 de
—FPAA~ diciembre de cada afio).
6. . .
) Envia y solicita aprobacién del —PAA- a la
Secretariafo) de la UDA}

Envia y solicita aprobacicn del Plan
Anual de Auditoria —PAA-

Autoridad Superior mediante oficio.

R !}EPARTAMEP%TO o
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Elaboraci 6 n del Plan Anual de Auditoria

MP-UDAI. UDAI-01

Versidn 3, junio 2018

‘1_ Builamala\'

Convoca a equipo de

Archiva plan anual de

Inicia auditoria Termina auditoria -PAA-
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Aprueba o desaprueba el Plan Anual de
. Auditoria y traslada a la UDA,

éAprueba el Plan Anual de Auditoria
—PAA-?

Junta Directiva

NO se aprueba, “Conecta con actividad N°.4”
para incorporar observaciones

Sl se aprueba, “Conecta con actividad N°.8”

8.

Recibe resolucidn de aprobacicén del
Plan Anual de Auditoria —PAA-

Secretaria(o) de la UDAI

Recibe resolucidn y —PAA- aprobado por
Autoridad Superior y traslada a Jefatura UDAI.
(antes del 12 de enero de cada afio)

9.

Ingresa Plan Anual de Auditoria —
PAA- al sistema SAG-UDAI

Auditor(a) I-If

Ingresa el Plan Anual de Auditoria —PAA- a
través del sistema SAG-UDAI de la Contraloria
General de Cuentas, adjuntando Resolucidn
de aprobacidn.

10.

Notifica por medio electronico el

Jefe(a) de la UDAI

Envia por medio del sistema SAG-UDAI el —
PAA- a la Contraloria General de Cuentas e
imprime Constancia de Registro Electrdnico

Plan Anual de Auditoria  -PAA- del PAA (debe hacerse antes del 14 de enero
a CGC de cada afio).
11. Archiva el Plan Anual de Auditoria,

Archiva el Plan Anual de Auditoria —
PPA-

Secretaria(o) de la UDA/

Jjuntamente con la Resolucidn de aprobacién y
Constancia  de  Registro  Flectrénico.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”,

w\‘,Z;g\ona,' on
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EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
MP-UDAI.UDAI-02

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna

Procedimiento previo:

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria
Procedimiento posterior:

Elaboracion de una Auditoria Interna Gubernamental

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccion:

No Aplica

on
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Evaluaci 6 n del Plan Anual de
Auditor ia

MP-UDAI. UDAI-02

Gualemala/y

Version 3, junio 2018

Descripcion:
Se verifica la realizacion de las auditorias que estdn planificadas en el Plan Anual de Auditoria, -PAA- yse
asigna al personal de auditoria para la ejecucién de las mismas.

Objetivo:
Cumplir con cronograma definido en la planificacion especifica, para la realizacién de las auditorias, en
los plazos y la oportunidad que fueron concebidos en el Plan Anual de Auditoria.

Normas:
a) Se evaluard el cumplimiento del PAA mensualmente y se actualizara en Sistema de Auditoria

Gubernamental SAG-UDAI

b) Se enviard mensualmente el PAA actualizado con las auditorias realizadas para su inclusion en el,
Plan Operativo Anual —POA-

c) Se realizardn las modificaciones que sean necesaria en el afio, al PAA, y se actualizara en sistema
SAG-UDAI.

T
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Auditor ia

Evaluaci 6 n del Plan Anual de

MP-UDAI. UDAI-02

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
Cronograma de Actividades del ~PAA- SAG-UDAI
Cronograma del POA Institucional

Documentos utilizados:
Informes de las auditorias realizadas
Programas de Auditoria y Papeles de trabajo
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‘:'" Guatemala

Evaluaci 6 n del Plan Anual de Auditor {a

MP-UDAT. UDAI-02

Version 3, junio 2018

Genera reporte del Archiva documentos

Inicia ~PAA- en sistema Termina
SAG-UDAI generados
. PASO -~ . .|~ RESPONSABLE . oL ACTIVIDAD
Genera r:po rte del Jefe(a). de la Genera reporte de las auditorias y cronograma de trabajo
—PAA- en sistema UDAI/Coora"maf:for(a) de | programados en el sistema SAG-UDAI, de la Contraloria
SAG-UDAI Auditoria Generaf de Cuentas.
2,
Revisa auditorias Jefe(a) de la UDAI Revisa el cronograma de actividades en el Plan Anual
programadas en el Auditoria —PAA- v el grado de avance.
~PAA-
Evalda y analiza si es oportuno o necesario realizar cambios o
una modificacion en el Plan Anual de Auditoria.
3.
¢Analiza si es NO es oportuno efectuar cambios. “Conecta con la actividad
oportuno realizar Jefefa} de la UDAI e, 47,
cambios en el ~PAA-
? 5l es oportuno efectuar cabios o modificaciones. “Conecta con
las actividades de fa N°.4 a la N°, 9 del “MP-UDAILUDAI-01”
-Elaboracion del PAA-
4. Jefefa) de ia Actualiza el Plan Anual de Auditoria en el sistema SAG-UDAl y
Actualiza el -PAA- en UDAl/Coordinador(a) de | emite nombramientos conforme a cronograma de
sistema SAG-UDAI Auditoria actividades.

. 5 . Coordinador(a) de Actualiza el Plan Operativo Anual —POA-, de la Unidad, con las
Actualiza informacion Auditoria actividades finalizadas y en proceso
en POA de la Unidad ’
6. Archiva los documentos y reportes generados durante este
Archiva documentos Secretariaf(o) de la UDA! | proceso, en el archivo corriente para consultas posteriores.
generados “TERMINA PROCEDIMIENTO”

/<5 DEPARTAMENTO <,
{= DEDESARROLLO 2
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ELABORACION DE UNA AUDITORIA

GUBERNAMENTAL

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:
Evaluacidn del Plan Anual de Auditoria
Procedimiento posterior:
Elaboracién y Control de Nombramientos

MP-UDAI.LUDAI-O3

Unidad:

Unidad de Auditoria Interna
Departamento:

No Aplica

Seccion:

No Aplica
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Elaboraci 6 n de una Auditor { a
Gubernamental

MP-UDAI. UDAI-03

Versidn 3, junio 2018

Descripcion:

La ejecucion de una auditoria, es un proceso sistemdtico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas sobre actividades econdmicas, administrativas y otros acontecimientos
relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de correspondencia del contenido informative con
las evidencias que le dieron origen y su reflejo contable.

Objetivo:
a) Unificar el trabajo de los auditores en el desempefio de sus labores.
b) Promover la eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo de la auditoria gubernamental

Normas:
a) Aplicar las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a

Guatemala —ISSAI.GT- emitidas por la Contraloria General de Cuentas y demds normas y que regulan
el trabajo de la auditoria interna.

b) Evaluar aspectos administrativos y financieros de la institucion, en forma independiente y objetiva,
mediante un enfoque sistemdtico y disciplinado para mejorar la eficacia de los procesos de gestidn
de riesgos y de control para las operaciones de la Institucion.

c) Los profesionales de la Unidad de Auditoria Interna deberdn aplicar el conocimiento, aptitudes y
experiencia necesarios al desempefiar las actividades de auditoria interna.

d) Apoyar el logro de los objetivos Institucionales, con personal capacitado en auditoria gubernamental
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Elaboraci 6 n de una auditor { a
Gubernamental

MP-UDAI. UDAI-03

Version 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Auditor(a) Il
Auditor(a) |
Secretaria(o) de Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
PAA-SAG-UDA/
Cuestionarios de Control Interno
Programas de auditoria
Memordndum de Planificacién
Informes de quditoria

Documentos utilizados:
Nombramiento
Papeles de trabajo
Ley y reglamentos vigentes
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Elaboraci 6 n

de una Auditor ia
Gubernamental

MP-UDAI. UDAI-03

Versién 3, junio 2018

Elabora y emite
Inicia nombramiento de Termina Archiva documentacion
auditoria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora y emite nombramiento de forma escrita, en el cual

Elabora y emite
nombramiento de auditoria

Jefe(a) de la UDAI

designa al Auditor Interno para la realizacion la auditoria.
Conforme “MP-UDAI.UDAI-04” —Elaboracidn y Control
de Nombramientos-

2.

Planifica la auditoria de
forma especifica

Auditor(a) I-1l
/Coordinador(a) de
Auditoria

Planifica de forma especifica fos aspectos a evaluar y
actividades a realizar o desarrollar, en el trabajo de auditoria
gubernamental. Conforme “MP-UDAI.UDAI-05"
Planificacion Especifica de la Auditoria-

3.

Realiza la auditoria

Auditor{a) I-1l
/Coordinador(a) de
Auditoria

Realiza los procesos y actividades planteados en la
planificacion especifica de la auditoria, aplicando técnicas y
procedimientos que permitan obtener evidencia y cumplir con
los objetivos de la auditoria. Conforme “MP-
UDAI.UDAI-06" —Ejecucidn de la Auditoria-

4.

Auditor(a) I-1/

Comunica los posibles hallazgos o resultados obtenidos del
trabajo realizado, brindando un tiempo prudencial para el

Comunica resultados de la /Coordinador{a) de desvanecimiento de los mismos, posterior se emite informe de
suditoria Auditoria/Jefe(a) de la | quditoria interna con resultados finales. Conforme —“MP-

VoA UDAI.UDAI-07” -Comunicacion de Resultado en la Auditoria-

5, Elabora documentos en las distintas fases de la auditoria

Elabora documentos en el
sistema SAG-UDAI

Auditor(a) I-1]

gubernamental, en el Sistema de Auditoria Gubernamental
SAG-UDAI. Conforme “MP-UDALUDAI-09” —Elaboracién y
Aprobacion de Documentos Sistema SAG-UDAI

6.

Archiva la documentacion

Secretariafo) de la
UDAI

Archiva la documentacién y el legajo de papales de trabajo
utilizado durante la realizacion de la auditoria, “TERMINA

PROCEDIMIENTO” /@&T%\
o e
o
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ELABORACION Y CONTROL DE
NOMBRAMIENTOS

MP-UDAILIDAI-D4

Pertenece al proceso:

Gestion de Auditoria Interna
Procedimiento previo:

Elaboracidn de una Auditoria Gubernamental
Procedimiento posterior:
Planificacidn Especifica de la Auditoria

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccién:

No Aplica




Elaboraci 6 n y Control de
Nombramientos

MP-UDAI. UDAI-04

iNab

Buaitemata
% it

»
% P

Version 3, junio 2018

Descripcién:

Previo a realizar el trabajo de auditoria se debe designar al auditor por medio de un nombramiento por
escrito, que especifique todas las condiciones de la auditoria a realizar, como: el drea g evaluar, lugar fisico
de la actividad, periodo de revisién, tiempo que debe durar la evaluacion, entre otros. Asimismo llevar un
contro/ de los nombramientos de aquditoria que se realizan por medio del Sistema SAG-UDAI, en

cumplimiento al Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Objetivo:

Nombrar a los auditores para que realicen las auditorias planificadas, en ef Plan Anual de Auditoria -PAA-
, elaborado previamente. '

Normas
a) Cumplir con las definiciones del SAG-UDAI para la ejecucion del Plan Anual de Auditoria.

b) Mantener un orden cronoldgico de los nombramientos realizados.
¢} Archivar los nombramientos en cada carpeta individual de la auditoria y en el archivo general,
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Elaboraci 6n y Control de
Nombramientos

MP-UDAI. UDAI-04

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
Sistema SAG-UDA/
Nombramientos

Documentos utilizados:
Plan Anual de Auditoria
Requerimientos de gerencia
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Elaboraci 6 n vy Control de
Nombramientos

MP-UDAI. UDAI-04

DuatLemal

Versién 3, junio 2018

ASPECTOS GENERALES

Descripcion

Previo a realizar el trabajo de auditoria se debe designar al auditor por medio de un nombramiento por
escrito, que especifique todas las condiciones de fa auditoria a realizar, como: el drea a evaluar, fugar fisico
de la actividad, perfodo de revisidn, tiempo que debe durar la evaluacion, entre otros. Asimismo Hevar un
control de los nombramientos de auditorfa que se realizan por medio del Sistema SAG-UDAI, en
cumplimiento al Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Propdsito
Contar con un control de elaboracién y distribucion de nombramiento de auditoria, para que el auditor
ejecute las actividades del Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Objetivo
Nombrar a los auditores para que realicen las auditorias planificadas, en el Plan Anual de Auditoria -PAA-
, elaborado previamente.

Normas

a} Cada nombramiento debe tener como minimo lo participacion de un auditor, un supervisor y un
director para cumplir con lo establecido en el SAG-UDAL

b) Mantener un orden cronofégico de los nombramientos realizados.

¢) Archivar los nombramientos en cada carpeta individual de la auditoria y en el archivo general
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:

Proceso: Gestion de la Auditoria Interna

ntrol

Nombramien

JEFE{A) DE LA UDAI

SECRETARIA(O) DE LA UDAI

|: iNICIO '

Y

1.
Ingresa a sistema
SAG-UDAI

Y

2.
Verifica auditorias
programadas

Y

3
Designa al
auditor(a)

5.
Notifica .

4.
=1 Elabora plantila de
nombramiento

rombramientoal §
audlter(a)

6.
- Archiva

DF-UDAI.UDAI-04

nombramiento

FIN
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Elaboraci 6 n y Control de Nombramientos

MP-UDAI. UDAI-04
Version 3, junio 2018

Ingresa a sistema

Inicia SAG-UDAI Termina Archiva nombramiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ingresa a la pdgina de la Contraloria General de

Ingresa a sistema Jefe(a) de la UDAI Cuentas, http.//cqc.contraloria.gob.qgt, segun usuario y
SAG-UDAI permisos establecidos

2. Verifica la programacion de las auditorias a realizar,

Verifica auditorias Jefe(a) de la UDAI con base al Plan Anual de Auditoria -PAA- en el SAG-
programacion UDAI.
3.

Designa alflos) auditor(es) interno(s) que practicara(n)
Designa al auditor(a) Jefe(a) de la UDAI la auditoria, segun disponibilidad de trabajo o
experiencia en el tema a tratar,

4. Elabora plantilla de nombramiento, adiciona el Cédigo
Elabora plantilla de Secretariafo) de la UDAI L{'nfco de Auditoria -CUA- y remite nombramiento para
nombramiento firma.
5.
Notifica y traslada nombramiento firmado al auditor
Notifica Jefe(a) de la UDAI designado, de forma fisica y por medio del sistema
nombramiento al SAG-UDAI
auditor{a)
6. Archiva de forma cronoldgica en el archivo corriente,
Archive Secretariafo) de la UDAI los nombramientos debidamente notificados.
" 7
nombromiients TERMINA PROCEDIMIENTO”.

rb(.j\o F\ 875‘@\ 5
S >
{2 DEPARTAMENTO
{2 DEDESARROLLC 2 i
\ % |STITUCIONAL &
” §

. F d
Pdagina | 39 \,‘_\%: 5%



PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITOR{A

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:
Elaboracién y Control de Nombramientos
Procedimiento posterior:
Ejecucidn de la Auditoria

MP-UDAI.UDAI-05

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccion:

No Aplica
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Planificaci 6 n Espec 1 fica de la
Auditor i a

MP-UDAI. UDAI-05

Versidn 3, junio 2018

Descripcion:
Es una estrategia para la ejecucion del trabajo del auditor, con el fin de asegurar que se cuente con un

adecuado y oportuno conocimiento y comprension de la unidad por auditar, en cuanto a sus objetivos,
organizacién y actividades.

Objetivo:
a) Evaluar el nivel de riesgo del drea a auditar.

b) Determinar programas, alcance y procedimientos a aplicar de acuerdo con las normas vigentes
aplicables.

Normas:
a) Realizar la auditoria de acuerdo a los lineamientos emanados por la Contraloria General de Cuentas
para la planificacién de las auditorias y otras actividades administrativas.
b) Planificar las auditorias en torno a la normativa legal vigente.
c) Cumplir con los plazos establecidos conforme a cronograma de actividades.
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Planificaci 6 n Espec 1 fica de la
Auditor 1 a

MP-UDAI. UDAI-05

Versién 3, junio 2018

Puestos responsables:
Coordinador{a) de Auditoria
Auditor {a) Il
Auditor (a} |

Formatos utilizados:
SAG-UDAI

Documentos utilizados:

Normativa aplicable
Borradores de informes
Oficios




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Auditoria Interna

Procedimiento: Planificacion Especifica de la Auditoria

DF-UDAI.UDAI-05

AUDITOR(A) I-1l

AUDITOR(A) I-1l/
COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

INICIO

Y
L
Revisa archivo
corrientey
permanente

2.
[ Efectia visita

3

Realiza narmrativa de |

preliminar a la
entidad a auditar

la informacion
obtenida

v

4.
Redacta
memorando de
planificacion

Y

5.
Elabora programas
deauditoria

7.

Archiva L

Y

6.
Aprueba
planificacion de
auditoria

planificacién
especifica

FIN
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Planificaci 6 n Espec 1 fica de la Auditor ia

MP-UDAI. UDAI-005

Versidn 3, junio 2018

Revisa archivo , . >
Inici . ; Archiva planificacién
nicia corriente y Termina especifica
permanente p
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa la informacion con que se cuenta en el
1. ) archivo corriente (informes de auditorias anteriores,
, . , Auditor(a) I-lf . )
Revisa archivo corriente y oficios) y archivo permanente (Leyes, Normas y
permanente Reglamentos vigentes) de la Unidad.
2 Auditor{a) I-1l Efectua visita preliminar a lo unidad objeto de
Efectda visita preliminar a Ia /Coordinador(a) de estudio, ptara recabar informacion v
Auditoria documentacion.

entidad a auditar

3.
Realiza narrativa de la
informacién obtenida.

Auditor(a) I-II

Realiza cedula narrativa de la informacion y
documentacidn obtenida de los pasos N°.1 y N°.2,
ingresar al sistema SAG-UDAI conforme a “MP-
UDAI.UDAI-09” —Elaboracién y aprobacién de
documentos SAG-UDAI-.

Redacta el documento que resume los antecedente
de la entidad, legislacion aplicable, objetivos,

Hodusto memrandods Auditor{a) I-11 criterios, alcance, recursos y tiempo a ser utilizados
planificacion en el desarrollo de la auditoria. Incorpora al sistema
SAG-UDAI.
Elabora programas de auditoria que establezcan los
5. ) procedimientos, pasos y actividades a realizar en el
Auditor(a) I-ll - ;
Elabora programas de desarrollo de la auditoria. Incorpora al sistema SAG-
auditoria UDAI.
g Aprueba de forma fisica y por medio del sistema
Aprueba planificacién de Coordinador(a) de Auditoria | SAG-UDAI, la planificacién especifica de la auditoria
auditoria (familiarizacién, memorando y programa).
7. Archiva la planificacion especifica de la auditoria,
Archiva Planificacion Auditor(a) I-ll dentro de carpeta que forma el legajo de papeles de =
especifica trabajo. “TERMINA PROCEDIMIENTO” A/’Cf\"anaf &“@\
' "‘\“v &
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EJECUCION DE LA AUDITOR{A
MP-UDAI.UDAI-OB

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:
Planificacién Especifica de la Auditoria
Procedimiento posterior:
Comunicacién de Resultados en la Auditoria

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccidén:

No Aplica
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Ejecuci 6 n de la Auditor 1 a

MP-UDAI. UDAI-06

Version 3, junio 2018

Descripcidon:
La ejecucion de una auditoria es un proceso sistemdtico para obtener y evaluar de manera objetiva las
actividades econdmicas, administrativas y otros acontecimientos relacionados de la unidad

examinada, conforme a la planificacién especifica

Objetivo:
a) Guiar al auditor en la ejecucién de la auditoria, acorde a lo planificado.
b)  Brindar procesos y procedimientos conforme a las Normas de Auditoria G ubernamental

Normas:
a) Desempefiar las funciones de auditoria, segun normas y regulaciones establecidas por la

Contraloria General de Cuentas.
b) Prestar servicios de asesoria preventivos en control interno enmarcados a los estatutos descritos

en las normativas y leyes vigentes.

¢) Evaluar en forma independiente y objetiva mediante un enfoque sistemdtico y disciplinado para
mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos y de control para mejorar las operaciones
de la Institucién.

d) Apoyar el logro de los objetivos Institucionales con personal capacitado en auditoria

gubernamental.

Definiciones
Ejecucién de la Auditoria: Es la fase de la auditoria en la que se realizan diferentes tipos de pruebas y
andlisis, a la informacion proporcionada por la unidad objeto de estudio, para determinar su razonabilidad.
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Ejecuci 6 n de la Auditor 1a

MP-UDAI. UDAI-06

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Coordinador(a) de Auditoria
Auditor (a) |
Auditor (a) Il

Formatos utilizados:
No aplica

Documentos utilizados:
Nombramientos
Papeles de Trabajos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Auditoria Interna

Procedimiento: Ejecucién de la Auditoria

AUDITOR(A) I- II

AUDITOR(A) I-Il / COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

INICIO

L
Evalta estructura de
control interno

4

2.
Aplica pruebas de
cumplimiento

y

-
Aplica pruebas
sustantivas

4.
Confirma datos o

6.
Elabora papeles de [«

Y

informacion
proporcionada

Y
5,
Daseguimiento y
cumplimiento de
recomendaciones

trabajo

7

8.
Identifica y clasifica j=@

Actualiza archive
permanente

los hallazgos

Y

9.
Estructura hallazgos

DF-UDAIL.UDAI-06
@
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Auditoria Interna

Procedimiento: Ejecucidn de la Auditoria

AUDITOR(A) Il

AUDITOR(A) I-Il / COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

10.
Documenta
hallazgos

11.
Conforma archivo
corriente

FIN
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Ejecuci 6n de la Auditor ia

MP-UDAI. UDAI-06

Versién 3, junio 2018
;g Evalila estructura de ; Conforma archivo
Inicia . Termina A
control interno corriente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ) Evalua el ambiente y estructura de control interno o través de

Eviils Auditor(a) I-l1 , ) . .

valia estructura de cuestionarios, narrativas o flujogramas.
control interno

3 Aplica pruebas de cumplimiento de disposiciones legales y
Aplica pruebas de Auditor{a) I-1l reglamentarias, segun formatos establecidos por el

cumplimiento

auditor(a).

Aplica pruebas sustantivas para verificar la validez, exactitud

3; ; . : ;
Aplica pruebas Auditor(a) I-1f e mregr:fdad de los saldos y transacciones que componen la
sustantivas ejecucion presupuestaria.
, Confirma a través de solicitudes por escrito a personas o
4. Auditor(a) I-1l/ , f . ¢ ; & . .
. instituciones ajenas lo entidad, la validez de datos o
Confirma datos o Coordinador(a) de , i ; . ;
5 v o, informacion proporcionada por la enditad quditada. En casos
informacién Auditoria
proporcionada en que exista indicios de irregularidades.
5, Auditor(a) I-1l/ Da seguimiento al cumplimiento de recomendaciones,

Da seguimiento y
cumplimiento de
recomendaciones

Coordinador(a) de
Auditoria

realizadas a lo unidad objeto de examen en auditorias
anteriores.

Elabora cedulas (sumarias, analiticas y detalle), formatos y

6. Auditor(a) 1 documentos donde se registren los datos e informacion
uditor(a) I- ;
Elabora papeles de a obtenida, y la evidencia en la cual se basan las conclusiones 1%
trabajo resultados finales
3 Auditor(a) I-11/ Actualiza el archivo permanente con documentos recopilados
ARiElZE GehluG Coordmofdor’(a) de que sean de interés para la unidad y necesaria para futuras
permanente Auditoria auditoria.
4 Identifica y clasificar si las aseveraciones pertenecen a
Identifica y clasifica los Auditor(a) I-1l hallazgos monetanos’ y de -mcumphendo .de aspectos legales,
hallazgos o0 hallazgos sobre deficiencias de control interno.
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Ejecuci 6 n de la Auditor i a

MP-UDAI. UDAI-06

Versién 3, junio 2018
.- Evaliia estructura de ; Conforma archivo
Inicia . Termina .
control interno corriente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Estructura y redactar los hallazgos tomando en cuenta los
9. Auditor(a) I-1l atributos siguientes: titulo, condicion, criterio, causa, efectoy

Estructura los hallazgos

recomendacicn.

10.
Documenta hallazgos

Auditor(a) I-If

evidencia suficiente y competente.

Documenta los hallazgos de forma que se cuente con la

11
Conforma archivo
corriente

Auditor(a) I-ll

auditoria. “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Conforma todos los documentos que sirvieron de evidencia,
comunicacion e informacién durante la ejecucion de la
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COMUNICACION DE RESULTADOS EN LA
AUDITORIA

MP-UDAI.UDAI-O7

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:

Ejecucién de la Auditoria

Procedimiento posterior:
Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria

Unidad:

Auditoria Interna

Departamento:

No Aplica

Secclén: Jasonary

No Aplica f@DEP‘ _ %
/ 5 DEPARTAMENTQ ©

[ DEDESARROLLO &
\ S INSTITUCIONAL &

Y



Comunicaci 6 n de Resultados en la
Auditor { a

MP-UDAI. UDAI-07

unab

Iﬁuatemat.

Versién 3, junio 2018

Descripcidn:
Informes de Auditoria: Son los documentos formales en el que, el auditor expresa sus conclusiones o
resuftados obtenidos del examen realizado.

Objetivo:
a) Proporcionar a las unidades auditadas, resultados sobre las evaluaciones realizadas.
b} Facilitar la comprension y presentacion de fos hallazgos.
¢) Servir como guia para llevar a la prdctica la emision de informes de auditoria,

Normas:

al

Cumplir con los procesos establecidos en las normas y regulaciones emitidas por ta Contraloria
General de Cuentas y normativa institucional.

b) Cada hallazgo que se presente en el informe de auditoria debe contener: condicién, criterio, causa,
efecto y recomendacién cumpliendo con lo que establece la normativa vigente.

¢) Sedebe presentar un informe preliminar que contengan los posibles hallazgos, entregarfo al personal
auditado y brindar un tiempo prudencial o fin que presenten los argumentos para el posible
desvanecimiento de los mismos.

d) Se debe realizar la audiencia de hallazgos, previo a la emisién del informe final.

e} Losinformes de auditoria deben prepararse por escrito y en lenguafe sencillo de fécif entendimiento
ol usuario.

fI  Losinformes deben ser presentados de manera objetiva, con informacion que permita af usuario una
adecuada interpretacion de los resultados.

Definiciones

Comunicacion de Resultados: £s la fase de la auditoria en la cual el auditor da a conocer os resultados
finales el trabajo realizado.




Auditor { a

Comunicaci 6 n de Resultados en la

unab MP-UDAI. UDAI-07

@ lsual.cm-l.a
3 !

Version 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria interna
Coordinadorfa) de Auditorfa
Auditor{a) If
Auditor(a} |
Secretariafo) de la Unidad de Auditoria interna

Formatos utilizados:
No Aplica

Documentos utilizados:
Cedulos de Trabajo
Informes de auditoria
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Guatemala

&
L4

Comunicaci 6 n de Resultados de la

Auditor { a

MP-UDATI. UDAI~-07

Versién 3, junio 2018

Archiva informe de

fnicia Programa audiencia Termina auditoria
“ . PASO. - .. RESPONSABLE : “ACTIVIDAD
. Programa reunion con la autoridod admmrstratrva de la
Auditor{a) I-f
s /Coordinador(a) de unidad auditada, o con los responsables de la Direccién
. oordin o}
Programa audiencia Auditoria o Unidad evaluada, para dar a conocer y discutir los

posibles hallazgos determinados.

Auditor(a) |-l

Notifica hallazgos de formas escrita y personal con la

2. /Coordinador(a) de , . .
Notifica hallazgos Auditoria autoridad competente del drea auditada.
3. Obtiene de forma escrita los comentarios de los

Obtiene comentarios
de los responsables

Auditor(a) i-If

responsables del drea evaluada.

s Jefe(a) de la Analiza los comentarios y la documentacién presentada
Analiza comentarios UDAI/Coordinador(a) de | por los responsables del drea evaluada, en el cual se
de los responsables | Auditoria/Auditor(a) I-ll | acepta o desvirtta los aseveraciones planteadas.
I3 Auditorfa) I-if Redacta el informe de auditoria, conteniendo los
Redacta informe de /Coordinador(a) de objetivos y alcance de fa auditoria, hallazgos no
auditoria Auditoria desvanecidos y las recomendaciones respectivas.
Jefe(a) de la
. 6. fel } Revisa y aprueba el informe de auditoria en el sistema
Revisa y aprueba UDAl/Coordinador(a) de .
informe en sistema Auditoria SAG-UDAI para ser impreso.
SAG-UDA!
; Jefe(a) de la Entrega y presenta a la mdxima autoridad de la entidad
Entrega y presenta UDAl/Coordinador(a) de | auditada, Inform? final de auditoria con copia a los
Auditoria responsables del drea auditada.

informe de auditoria

8,
Remite informe de
auditoria a CGC

Secretaria(o} de la UDAI

Remite informe de auditoria a la Contraloria General de
Cuentas segun los plazos establecidos en el Reglamento

de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
<\
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Comunicaci 6 n de Resultados de la

Auditor 1 a

MP-UDAI. UDAI-07

Versidn 3, junio 2018
Inicia Programa audiencia Termina frelia i.” i = a3
auditoria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
] Archiva el informe de auditoria en la carpeta habilitada
7 Sedietariglordig de archivo corriente y copia en el legajo de eles de
oo e fvo corr copi egajo a
Archiva informe de UDAI/Auditor(a) I-II o, R g”_,r AaR
auditoria trabajo. “TERMINA PROCEDIMIENTO

/mdé'

fY\% .
f - DEPARTAMENTO %,
{= DEDESARROLLO 2 .
\“é INSTITUCIONAL &3/
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SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE
AUDITORIA

MP-UDAI.UDAI-D8

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna

Procedimiento previo:

Comunicacion de Resultados en la Auditoria
Procedimiento posterior:

Elaboracién y Aprobacién de Documentos Sistema SAG-UDAI

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccioén:

No Aplica

fo “BARTAL .NTO‘%} Y
{5 DEPARTAMENTO'S,
{= DEDESARROLLO £ |
\ 2 INSTITUCIONAL & /
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Seguimiento a Recomendaciones de
Auditor { a

MP-UDAI. UDAI-08

Version 3, junio 2018

Descripcién:
Proceso periddico y continuo que se da a las recomendaciones de los informes de auditoria

gubernamental, para asegurar que se aplicaron las acciones correctivas segun los acuerdos convenidos
en la fase de comunicacion de resultados.

Objetivo:
Asegurar que se apliquen las acciones correctivas (legales o administrativas) conforme las
recomendaciones emitidas.

Normas:

a) Cumplir con los plazos establecidos en el Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Cuentas.

b) Aplicar los procedimientos establecidos en la Normativa vigente.

c) Ejercer un mejor control sobre las operaciones administrativas y financieras de entidad auditada.

Definiciones
seguimiento a recomendaciones: Es el conjunto de acciones desarrolladas por la Unidad de Auditoria

Interna, para evaluar la forma en que las dreas auditadas han cumplido con la implementacion de las
recomendaciones emitidas como resultado de las auditorias realizadas.
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Seguimiento a Recomendaciones de
Auditor i a

MP-UDAI. UDAI-08

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Auditor(a) Il
Auditor(a) |
Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
Oficios y requerimientos a unidades

PP TP
SN
/S DEPARTAMENTO ©,
[ DEDESARROLLO <
L2 INSTITUCIONAL &

Pégina“.60yae "



19 | euided

ﬁw.o» AN mm ;fyp
/F Yoo Ml_nm 5 .;m
[ 222 %)
(s 222 Z|
\e =28z 7/
5 e ez /
=] O\
NOmnsT
o
2
C
o
>
Nid m
=
o)
co
eLoNpneap
BULOJU BAPLY |
6
290
o | eepoupneap
=] awuouayway
8
elIoypne
2p auloju| oIWIngss jap
guasaid <} SWojul eloqe|3
A eSaguy 9
- *
SauoEpUIW O3l :90@3_0.)0
ap :Quwucm_nE_ Ejeied
£ T |euosiad eudisag
€ enjea3 %
5 *
SBUDLE| 34 sofzejey
oo * owmmsante 003
o . ewesdold ~ A ensi8ay
£ e T
YioLlany
I-I{v)yo Lianv/ivan - vigolany Ivan
30 (V)¥0avNIQH00D -1 (v)doLianv - IVan v13a (v)34ar
V130 (0)vI¥v.L3dD3 V/4OavNIa V130 (O)VIYVL134I3S
Lo RIS /\wan v 3a (v)adar 30 {340 H009 (o}

DJI03IpNY 3P SaU0IDPUIWoIay b OJUSIIINDaS :03UaIWIPad0id

buiajuj bl10}IpNY Df 3P UOIISID) :053204d

OCNT4d 3d VIWVYODVIA




WBuatemala/

Seguimiento a la Recomendaciones de

Auditor { a

MP-UDAI. UDAI-08

Version 3, junio 2018

Inicia

Registra y controla Archiva informe de

Termina

hallazgos auditoria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Secretariafo) de la Registra y lleva un control de los hallazgos establecidos en los
Registra y controla UDAI informes de auditoria emitidos.
hallazgos
2.
Programa Programa oportunamente en el Plan Anual de Auditoria el
.g. Jefe(a) de la UDAI g. . g . .
seguimiento a seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los informes.
recomendaciones
. Da seguimiento a las recomendaciones, observando los plazos
i Coordinador(a) de tablecid I Reglamento de la Ley de la Contraloria General
Da sequimienio'a Auditorio establecidos por el Reglamento de la Ley de la Contraloria Genera

recomendaciones

de Cuentas.

4, Coordinador(a) de Designa al auditor(a) responsable de efectuar el sequimiento a las
Designa personal Auditoria recomendaciones.
para la evaluacion
5: ) Evalia la implantacién o adopcion de las recomendaciones
Evalia la Auditor(a) I-1] d /i d o
implantacicn de las efectuadas en el informe de auditoria.
recomendaciones
6. Auditor(a) 1l Elabora informe de seguimiento a recomendaciones de auditoria,
; uditor{a) I-
Elabora informe del con los resultados obtenidos en la evaluacion.
seguimiento
. Jefe(a) de la Entrega y presenta a la autoridad administrativa superior,
' UDAI/Coordinador(a) | informe de seguimiento a recomendaciones de auditoria,
Entrega y presenta .
de Auditoria describiendo el porcentaje (%) de cumplimiento de los mismos.

informe de auditoria

Remite informe de seguimiento a la Contraloric General de

8. Secretaria(o) de la i .
. Cuentas segun los plazos establecidos en el Reglamento de [a Ley
Remite informe de UDAI )
auditoria a CGC Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.
Archiva el informe de seguimiento en carpeta habilitada en el
) archivo corriente y copia en el legajo de papeles de trabajo. Esta
9, Secretaria(o) de la ) . , o i
5 u . informacién serd consultada en auditorias posteriores, y dar
Archiva informe de | UDAl/Auditor(a) I-II - ; L
auditoria seguimiento a las recomendaciones que no fueron atendid 95709 > \;\
&

quedaron en proceso. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS SISTEMA SAG-UDAI

Pertenece al proceso:

Gestidn de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:

Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
Procedimiento posterior:
Actividades Administrativas de Auditoria

MP-LDAI.LUDAI-0Y

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccion:

No Aplica

/Ju”‘-‘ﬁa‘_\\
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= O\
/-2 DEPARTAMENTO %
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Elaboraci 6 n y Aprobaci 6 n de
Documentos Sistema SAG-UDAI

MP-UDAI. UDAI-09

Version 3, junio 2018

Descripcion:
Proceso mediante el cual se elaboran y aprueban los documentos utilizados en las fases de Planificacion,

ejecucion y comunicacion de resultado de una auditoria gubernamental, que son incorporados en el
Sistema de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria Interna SAG- UDAI, de la Contraloria

General de Cuentas.

Objetivo:
a) Cumplir con las distintas fases y procedimientos establecidos para una auditoria.

b) Utilizar en el desempefio de las actividades de auditoria, la herramienta informdtica proporcionada

por la contralaria General de Cuentas.

a)
Contraloria General de Cuentas.
b)
c)

Cumplir con el Plan Anual de Auditoria autorizado para el ejercicio fiscal

Normas:
El uso obligatorio del Sistema SAG-UDAI, se establece mediante Acuerdo A-119-2011, de la

Cumplir con las Normas y Manuales de Auditoria Gubernamental emitidas por la contraloria

Definiciones
Sistema SAG-UDAI: Herramienta informdtica que garantiza los procedimientos y metodologia de auditoria

interna gubernamental de forma correcta.

Pégina | 64 “‘xﬂf}ﬁ;/



Elaboraci 6n y Aprobaci 6 n de
Documentos Sistema SAG-UDAI

wAw

lnab

MP-UDAI. UDAI-09

-5”.[?"1.(!,1
\ ) ¥

Version 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Auditor(a) Il
Auditor(a) |

Formatos utilizados:
Sistema SAG-UDA|

Documentos utilizados:
Informes y papeles de trabajo

D, \WeTITUCIONAL ¢
2 INSTITY
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Elaboraci 6 n y Aprobaci 6 n de Documentos
Sistema SAG-UDAI

MP-UDAI. UDAI-09

Versién 3, junio 2018

Ingresa a sistema

Archiva documentos

nicta SAG-UDAI Lo generados en el sistema
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1, Ingresa a la pdgina de la Contraloria General de

Ingresa a sistema SAG-
ubAi

Coordinador(a) de Auditoria/
Auditorf{a) I-1l

Cuentas, http.//cqgc.contraloria.gob.gt, segun
usuario y privilegios establecidos. Verifica

documentos pendientes de elaborar,

2

Elabora e incorpora
documentos al sistema

Auditor(a) I-1l

Elabora e incorpora documentos requeridos por
el sistema de acuerdo a las fases de la auditoria.

3.

Solicita aprobacion del
documento incorporado

Auditor(a) I-1l

Solicita via electronica al Coordinador(a) de
Auditorfa, la aprobacién del documento
incorporado al sistema SAG-UDAI.

4.

¢Establece correcciones?

Coordinador(a) de Auditoria /Jefe(a)
de la UDAI

Revisa los documentos incorporados por los
auditores en las distintas fases de la auditoria
gubernamental y establecer:

NO existen correcciones que realizar, “Conecta
con la actividad N°.5”,

Sl existen correcciones que realizar, “Conecta
con la actividad N°.2” y rechaza el documento.

5.

Aprueba documentos en

Coordinador(a) de Auditoria

Aprueba los documentos en el sistema para
continuar con el proceso de auditoria.

el sistema
6.
s el Aprueba los informes de auditorias en el sistema
Aprueba informes de Jefe(a) de la UDAJ SAG-UDAL. o —
. oohal g
auditoria f’i\xibc’ ‘o
{ O neoppl AMENTO %

> 0E DESARROLLO 2}

\ -~
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Elaboraci 6 n y Aprobaci 6 n de Documentos
Sistema SAG-UDAI

MP-UDAI. UDAI-09

Versidn 3, junio 2018

Ingresa a sistema

Archiva documentos

nicia SAG-UDAI Termina generados en el sistema
S PASO T e 'RESPONSABLE. e L : 'A'.CTIV’DAD-
7.
) Imprime los documentos aprobados en el
Imprime documentos Auditor(a) I-I sisterma SAG-UDAI.
aprobados
8. Archiva los documentos generados en el sistema

Archiva documentos
generados en el sistema

Auditor{a) I-il

SAG-UDAI, como parte del legajo de papeles de
trabajo del auditor, “TERMINA
PROCEDIMIENTQ"

/@O—h\a\x
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ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE
AUDITORIA

MP-UDAILLDAI-10

Pertenece al proceso:

Gestién de la Auditorfa Interna

Procedimiento previo:

Elaboracién y Aprobacién de Documentos Sistema SAG-UDAI
Procedimiento posterior:

Opiniones o Dictdmenes de Auditoria

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccion:

No Aplica

¢
< DEPARTAMENTO €,

== DEDESARROLLO 2
‘2. INSTITUCIONAL &
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Actividades Administrativas de
Auditor 1 a

MP-UDAI. UDAI-10

Version 3, junio 2018

Descripcion:
Es la actividad que realiza el auditor para evaluar diversas actuaciones de la administracidn, que no

requiere la ejecucion completa de los procesos y procedimientos de una auditoria. (Arqueaos sorpresivos,
seguimiento a recomendaciones, cambio o entrega de cargos, entre otros).

Objetivo:
a) Tener mayor participacion e involucramiento en las actividades institucionales.
b) Aseguramiento del control interno institucional,
c) Respaldar los procesos y procedimientos en dreas administrativas institucionales

Normas:
a) Evaluar en forma independiente y objetiva mediante un enfoque sistemdtico y disciplinado para
mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos y de control para mejorar las operaciones
de la Institucion.

b) Apoyar el logro de los objetivos Institucionales con personal capacitado en auditoria gubernamental.
¢) Cumplir con las Normas de Control Interno Gubernamental.

g———
<SREA
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Actividades Administrativas de
Auditor ia

MP-UDAI. UDAI-10

Versién 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Auditor(a) If
Auditor{a) |
Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
Nombramientos
Oficios
Programa de Auditoria
Memordandum

é&? nal 0.
2 DEPARTANEN!
2 DE DESARROL-
2 INSTITUCICRA
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Actividades Administrativas de Auditor i a

MP-UDAI. UDAI-10

Versidn 3, junio 2018

Revisa PAA o s
Frites L ; Archiva informe de
nicia requerrmlentos Termina i 2 i
; actividad administrativa
ingresados
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Revisa Plan Anual de Auditoria para identificar actividades
Revisa PAA o Secretariafo) de la UDAI | administrativas planificadas o atiende requerimientos
requerimientos formales realizados por la autoridad administrativa.
ingresados.
- Analiza el tipo de actividad programada o el requerimiento y
Analiza y designa al Jefe{a) de la UDAI designa al auditor que deberd intervenir, de acuerdo a la
auditor(a) carga laboral del personal.
3 Elabora y controla los nombramientos conforme “MP-

Elabora y controla
nombramientos.

Jefe(a) de la UDAI

UDAI.UDAI-04” Control  de

Nombramientos”

—Elaboracion y

4.

Ejecuta o participa en la actividad administrativa designada.

, i g Coordinador{a) de , - .
Ejecuta la actividad Auditoria/A d't{ )( )11 (Arqueos sorpresivos, seguimiento a recomendaciones,
By % uaitoria/Auditor(a) -
administrativa cambio o entrega de cargos, entre otros).
designada
5.
Documenta las Coordinador(a) de Documenta las acciones realizadas en la actividad
actividades Auditoria/Auditor(a) Il | administrativa.
realizadas
6.

Elabora y emite
informe de actividad
administrativa

Coordinador(a) de
Auditoria/Auditor(a) I-11

Elabora y emite informe de resultados de la actividad
administrativa.

Ingresar el informe de las actividades administrativas

7. Coordinador(a) de realizadas, en el sistema SAG-UDAI. Conforme “MP-
Ingresa el informe al | Auditoria/Auditor(a) -l | UDAIUDAI-09” —Elaboracién y Aprobacién de
SISEEMBARCLEA] Documentos Sistema SAG-UDAI-.
Jefefa) de la
8. fel ) Notifica a la autoridad el informe de actividad administrativa
. . UDAI/Coordinador(a) de .
Notifica informe de o realizado. e
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Actividades Administrativas de Auditor {a

MP-UDATI. UDAI-10
Versién 3, junio 2018

iNab

Euatumata .
& ; Revisa PAA o L
.. - , Archiva informe de
Inicia requerimientos Termina - L .
: actividad administrativa
ingresados
R - RESPONSABLE - .| = .0 ... ACTIVIDAD:
9.

L Archivar el informe de actividades administrativas en la
Archiva informe de . . . . .
actividad Secretariafo) de loa UDAI | carpeta habilitada dentro del archivo corriente de la unidad.
administrativa “TERMINA PROCEDIMIENTO”




OPINIONES O DICTAMENES DE AUDITORIA

Pertenece al proceso:

Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:
Actividades Administrativas de Auditoria
Procedimiento posterior:
Manejo de Correspondencia

MP-UDAILDAI-1

Unidad:

Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccién:

No Aplica
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Opiniones o Dict d menes de Auditoria

MP-UDAT. UDAI-11

Versién 3, junio 2018

Descripcidn:
Procedimiento mediante el cual se analiza un asunto en especifico, con el fin de emitir juicio o criterio de
forma independiente, a requerimiento de parte.

Objetivo:
a} Asesorar en cuestiones administrativas y financieras al personal de la institucidn,
b) Brindar una opinidn o criterio sobre la consulta realizada de algun caso, expediente o documento.

Normas:
a) Dar una opinidn independiente y técnica sobre algun hecho o acto de la administracidn, de

conformidad a la normativa vigente.
b) Asesorar a la administracién, sin que las opiniones emitidas sean vinculantes a los procesos.
¢) Brindar un Juicio Iégico y razonable que conduzca a la efectividad de Jas operaciones.

Definiciones

Dictarnen: Es el documento a través def cual se emite un juicio técnico sobre los estados contables qgue ha
examinado.

Opinidn: Documento en el cual se analiza un asunto en especifico de la administracion publica, con el fin
de emitir juicio o criterio de forma independiente.

»
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Opiniones o Dict d menes de Auditor 1 a

MP-UDAI. UDAI-11

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Coordinador(a) de Auditoria
Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
No aplica

Documentos utilizados:
Oficios o requerimientos
Documento de opinidn
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Auditoria Interng

Procedimiento: Opiniones o Dictdmenes de Auditoria

JEFE(A) DE LA UDAI/

SECRETARIA(O) DE LA UDAI JEFE(A) DE LA UDAI COORDINADOR(A} DE AUDITORIA

( INICIO '

Y
1
Regiba salititud o
requerimiento de
opinidn o dictamen

2.
P Analiza asunto
requerico

3.

w.! Elabora dccurnento

deoplnién o
dictamen

4.
Registra las
opintones o
dictimenes

A

Y

5.
Remite opinidn o
dictarnen

Y
8,
Archiva documento
deoplnlén o
dictamen

FIN

RGi0Na;"
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Opiniones o Dict d menes de Auditor ia

MP-UDAIL. UDAI-11

Versidn 3, junio 2018

Recibir solicitud o

Archiva documento de

Inicia requerimiento de Termina o .
L ; opinién o dictamen
opinidn o dictamen
- PASO" _RESPONSABLE = = L CACTIVIDAD
Recrbe sohmtud 0 requenmrento forma.r dela
1, maxima autoridad administrativa superior

Recibir solicitud o requerimiento
de Opinion o Dictamen

Secretaria(o) de la UDAI

de lo institucion, o de directores y fefes de
Unidad del INAB.

2.
Andlisis del asunto requerido

Jefe(a) de la UDA!

Analiza el expediente del caso o asunto
solicitado, si es opinion, lo documenta y si
fuera necesario, requiere apoyo a personal
especializado y continua con el paso 3. En el
caso de dictamen, deberd realizar auditorio
financiera de acuerdo a lo que establecen los

procedimientos del MP-UDAI-UDAI-02 al MP-
UDAI-UDAI-09.

3.
Elaboracion del documento de
opinion o dictamen

Jefe(a) de la
UDA}/Coordinador{a) de
Auditoria

Elabora el documento que contiene la
opinion o dictamen, fundamentado en
hechos, informacion y bases legales y lo
firma,

Registra las opiniones y dictdmenes, en

4. . . - .

Registro las opiniones y Secretaria(o) de la UDAI | registros electrénicos de correspondencia,
dictémenes asignandole nimero correlativo.
Remite opinidn o dictamen mediante oficio a
5. Secretaria{o} de la UDA! .p o f
Remite opinién o dictamen fa autoridad que soficito la consulta.
6. Archiva el documento en carpeta habilitada,
Archiva documento de opinidn o | Secretaria(o) de la UDAI | segin archivo corriente de la unidad.
dictamen

“TERMINA PROCEDIMIENTO”




inab

Euatemaia

MANE]JO DE CORRESPONDENCIA

Pertenece al proceso:
Gestion de la Auditoria Interna
Procedimiento previo:
Opiniones o Dictamenes de Auditoria
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-LUDAILLDAI-12

Unidad:
Auditoria Interna
Departamento:
No Aplica
Seccion:

No Aplica
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Manejo de Correspondencia

MP-UDAI. UDAI-12

Versidn 3, junio 2018

Descripcidn:
Tratamiento que se da a la documentacion recibida y enviada o las distintas dependencias de la
institucion.

Objetivo:
a) Contar con informacion y documentacion actualizada para consultas.
b) Tener un archivo permanente y corriente de los informes de auditorias, requerimientos, consultas,
opiniones, base legal y cualquier otro tipo de documentacion que se utilice en la unidad.

Normas:
a) Ser eficiente en el archivo de la correspondencia y darle la debida utilizacion de la misma.
b) Cumplir con el correcto manejo de la correspondencia.
¢) Los documentos se registraran y clasifican de forma cronoldgica a su ingreso o emision.
d) Nose limita el acceso y uso de los archivos al personal de la unidad de auditoria.
e) Las consultas externas al archivo de la Unidad de Auditoria, se podrdn autorizar con solicitudes de

forma escrita.
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Manejo de Correspondencia

MP=UDAL, UDATI-12

Versidn 3, junio 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna
Secretaria(o) de la Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
Formato digital para el control de correspondencia

Documentos utilizados:
Oficios y memordndum recibidos y enviados
Informes y papeles de trabajo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Auditoria Interna

Procedimiento: Manejo de Correspondencia

SECRETARIA(O) DE LA UDAI JEFE(A) DE LA UDAI

INICIO

1.
Recibe documentos

Y

2.
Controla la
corresponde ncia

Y

<3
Ordena y clasificala
correspondencia
entrante

4,
| Analiza y margina la
documentacion

5.
Distribuye la
documentacién

Y

6.

Elabora respuestas
dela
documentacion
externa

A

74
Envia documentos a
unidades
correspondientes

A

8.
Actualiza archivo
corrientey
permanente

A
9.

Archiva
documentacion

\i (@GT Ty
FIN /' }
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE...
NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

DEL INSTITUTO

DIRECCION/UNIDAD

Versién 3, junio 2018

‘PASO . " RESPONSABLE - il ACTIVIDAD
1. ) Recibe la correspondencia de los distintos
Secretaria(o} de la UDAI d del I de dad
Recibe documentos epartamentos y def personal de la unidad.
2.

Controla la correspondencia

Secretariafo) de la UDAI

Controla por medio de formato electrénico (Excel)
el ingreso y salida de documentos.

3.

Ordena y clasifica la
correspondencia entrante

Secretariafo} de la UDA!

Ordena y clasifica la correspondencia y
documentacion que ingrese, y trasladar a la
Jefatura para su conocimiento.

4,
Jefe(a) de Ja UDAI Analiza y anota directrices parg el tratamiento de
, . efe(a) de la
Analiza y margina la la documentacién entrante.
documentacion
s, Distribuye la documentacion designada para el

Distribuye la documentacion

Secretaria(o) de la UDA/

personal Interno, por medio de una hoja de
tramite de ingreso de correspondencia.

6.

Elabora respuestas de la
documentacion externa

Secretariafo) de ta UDAI

Elabora memordndum, oficios, octas y demds
correspondencia para dar tramite a lo solicitado
de forma externa.

7.

Envia documentos a
unidades correspondientes.

Secretaria(o) de la UDAI

Envia fa documentacion o correspondencia a las
distintas unidades, conforme @ su destinatario.

8

Actualiza archivo corriente y
permanente

Secretariafo) de la UDA}

Actualiza el archive corriente y permanente con
copia de la documentacion que ingresa y sale de

la unidad. .
(aonal
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE... DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-
DIRECCION/UNIDAD
Versidn 3, junio 2018
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. Archiva segun su clasificacion la documentacion
Secretaria(o) de la UDAI
Archiva documentacion

que ingresa y sale de la unidad de auditoria.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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