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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 15 DE OCTUBRE DE 2025
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 152-2025

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el 6rgano de direccién
y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula Ias atribuciones del Gerente, que Consisten en: dirigir,
ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-; con base en las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta
Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro de la Unidad de Auditoria Interna del INAB, en
funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones
del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5,6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos
1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques, aprobado
mediante Acta Nimero JD.14.2025 y Resolucion No. JD.04.14.2025, de la Junta Directiva del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-.
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RESUELVE:

Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna del INAB, versién 4, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para
llevar a cabo su gestién.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, revisar periédicamente el
contenido del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, debiendo someter a consideracion y
aprobacion del Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacion; para ello
contara con la orientacién y el acompafiamiento del Departamento de Gestién de Ia Calidad
de la Direccién de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

Los empleados de la Unidad de Auditoria Interna y demés unidades administrativas del
Instituto Nacional de Bosques -NAB-, que participan en los procesos y procedimientos,
estan obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacién del Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-, que aprueba esta resolucion, lo que conlleva asumir de conformidad a su
nivel jerarquico o de competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y las
sanciones legales y administrativas que derivado a ello conlleven.

El Departamento de Gestién de la Calidad, de la Direccion de Planificacion, Evaluacién y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original del
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debidamente aprobado por el Gerente del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

La presente resolucién es de vigencia inmediata, dejando sin efecto la Resolucién de
Gerencia No. 073-2018, de fecha 04 de julio de 2018, que aprueba el Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna.

Se ordena al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, hacer de conocimiento del personal
de la Unidad de Auditoria Interna y de las demas Direcciones y Jefaturas relacionadas, de
las disposiciones del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, aprobado con la
presente resolucion.

Notifiquese.

. Ing. Bruno Enrigiie Arias Rivas
> e\ Gergnte
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Nimero 101-96, Ley Forestal, en el afto 1996, como el 6rgano
de direccién y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracién de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El instituto Nacional de Bosques -INAB-, es una Institucion lider y modelo en la gestion de
la politica forestal nacional, reconocida nacional e intemacionalmente por su contribucion
al desarrollo sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la
economia y en la calidad de vida de su poblacion, y la reducciéon de su vulnerabilidad al
cambio climatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
econdmico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos, es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos de la Unidad
de Auditoria Intema del Instituto Nacional de Bosques -INAB-; muestra la relacion,
articulacién e interaccién que prevalece en el marco funcional y los métodos de trabajo, los
objetivos que se persiguen y descripcion de los principales procedimientos.

. OBJETIVOS

v

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Unidad de
Auditoria Interna, del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, consolidando y
documentando las acciones que se realizan, para facilitar la ejecucion y el
seguimiento.

Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo, que permita la
realizacion de los procedimientos de la Unidad de Auditoria Intema, precisando las
actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo la intetrrelacién entre
ellos.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerie la
herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control intemo administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

Il. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que
realiza el personal de la Unidad de Auditoria Intema, para el buen desempefio y
cumplimiento de sus atribuciones.
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lll. RESPONSABLE

o Jefe (a) de Unidad de Auditoria Intema.

IV. NORMATIVA APLICABLE

a) Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.

b) Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubemativo 96-2019 y sus reformas.

c) Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Intemo Gubernamental.

d) Acuerdo Nuimero A-062-2021de la Contraloria General de Cuentas, SAG-UDAI-

WEB.

e) Acuerdo Numero A-70-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Normas de
Auditoria Interna Gubemamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Intema
Gubemamental y Manual de Auditoria Interna Gubemamental -MAIGUB-.

V. TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES

Término/Sigla

Definicién

Acciones de auditoria

Son consecuencia de las deficiencias detectadas y
confirmadas durante el trabajo realizado poria Unidad
de Auditoria Interna, cuando se detecte pérdida, o
menoscabo a los intereses del estado y/o posible
comisién de delitos.

Aceptacion del riesgo

Se refiere a las deficiencias detectadas en una
auditoria, las cuales fueron comunicadas a los
responsables de las areas evaluadas y que posterior
al analisis de las pruebas presentadas por estos, son
confirmadas, por ende, el riesgo se considera
materializado y aceptado.

Actividad de consejos o
consultorias

Son actividades de asesoramiento que buscan
mejorar l0s procesos, la gestion de riesgos y el control
interno de una entidad, basadas en la opinion experta
del auditor interno, sin que este asuma
responsabilidades de gestion.

Es la delimitacion del trabajo de auditoria en tiempo y

Alcance Iyl

actividades.

Es un proceso sistematico para obtener y evaluar de
Auditoria manera objetiva las evidencias relacionadas con

informes sobre actividades econdémicas y ofros
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determinar el grado de correspondencia del contenido
informativo con las evidencias que le dieron origen.

Analisis comparativo

Es una comparacion de actividades y entomos
similares entre instituciones del sector publico, con el
fin de identificar riesgos que podrian afectar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Aseguramiento

Es un trabajo en el cual se expresa una conclusién
disehada para incrementar el grado de confianza de
los usuarios, acerca del resultado de la evaluacion o
medicion del asunto del cual se realizara el trabajo
de aseguramiento con los criterios aplicados.

Cédula de auditoria

Es el documento o papel que consigna el trabajo
realizado por el auditor sobre una cuenta, rubro, area
u operacion sujeto a su examen.

Comunicacion de resultados

Es la fase de la auditoria donde el auditor
gubernamental, expresa formalmente los resultados
del examen realizado.

Contraloria general de cuentas

Es el organo rector del control del sector
Gubemamental, y como tal emite las politicas,
normas y procedimientos para el funcionamiento del
sistema para unificar el ejercicio profesional de la
auditoria gubemamental en este pais.

Control interno gubernamental

Es el conjunto de principios, 6rganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de
las unidades de auditoria intema de las entidades,
con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad
y prudencia en la ejecucién del presupuesto de
ingresos y egresos, asi como cualquier interés
hacendario de dichas entidades.

Control interno institucional

Es ejercido por la maxima autoridad, equipo de
direccién, servidores publicos y la Unidad de Auditoria
Interna, responsables del disefio, implementacion,
supervision, operaciones realizadas y evaluacién, en
el ambito de las funciones que les correspondan.

Declaracion de independencia 'y
objetividad

Es una manifestacién realizada por el Auditor Intemo
y por cada integrante de los equipos nombrados para
realizar auditoria, debiendo adjuntarse por cada
nombramiento, quienes procederan a firmar de no
existir conflicto de intereses, que pueden ser
personales, comerciales, financieros, econémicos o
familiares comprobables con el 4rea a auditar.

Deficiencia

Se refiere a la condicién que afecta la habilidad de la
entidad para lograr sus objetivos generales. Puede
representar un defecto percibido, potencial o real, o
una oportunidad para fortalecer el control intemo con
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la idea de aumentar las probabilidades de que la
entidad logre sus objetivos generales.

Ejecucio6n de la auditoria

Proceso mediante el cual se realiza la auditoria con
base en la planificacién especifica, a través de la
seleccién y aplicacion adecuada de técnicas y
procedimientos que permitan obtener evidencia
suficiente, competente y pertinente.

Gestion de riesgos

Es el proceso realizado por las autoridades de una
organizacion para identificar, evaluar, manejar y
controlar acontecimientos o situaciones potenciales
que puedan afectar el logro de los objetivos
institucionales.

Es la combinacion de procesos y estructuras
implantadas por la maxima autoridad para informar,

Gobemanza dirigir, gestionar y vigilar las actividades de la
Institucion con el fin de lograr sus objetivos.
INAB Instituto Nacional de Bosques.

Papeles de trabajo

Son las cédulas y documentos que contiene 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 respaldan sus
conclusiones.

Plan Anual
de Auditoria -PAA-

Es el documento elaborado por el Auditor Intemo, el
cual contiene aspectos generales de la entidad y es
resultado de la evaluaciéon de riesgos, por tanto, es
donde se plasma el alcance de la Auditoria Intema
resumido en cantidad de auditorias a realizar para
evaluar determinadas areas de la entidad, a su vez
incluye el recurso humano y el tiempo estimado para
efectuarias.

Planificacion de la auditoria

Consiste en el conocimiento de una o varias areas del
objeto a revisar, criterios, evaluacion de riesgos y
controles, elaboracion de cuestionario y programas,
estas actividades son necesarias para realizar el
memorando  de  planificacién del trabajo
encomendado.

Programa de auditoria

Es el documento elaborado en una auditoria, el cual
contiene las técnicas y los procedimientos con los
cuales se evaluara el objeto.

Riesgo

Es una condicién que puede causar un dafio a la
propiedad y/o paralizacion de un proceso, asi también
es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento que
tenga un impacto en el alcance de los objetivos y
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metas de la Institucion. El riesgo se mide en términos
de severidad y probabilidad.

Es el riesgo de que un evento suceda, inclusive
Riesgo inherente después de haber implementado controles para
afrontario.

Se refiere a la confilanza sobre el correcto
funcionamiento, efectividad y cumplimiento de las
medidas de control interno implementadas en la
entidad.

Seguridad del control

Es la herramienta informatica proporcionada por la
Contraloria General de Cuentas para que sea
Gubemamental para las utili’zada por las entidade§ _contempladas en fal
Unidades de Auditoria Interna Articulo 2 de la Ley Orgamce_l de la Contra}lorla
(SAG-UDAI-WEB) Genera! dg Cuentgs para el registro y operatoria de

las auditorias realizadas por parte de la Unidad de
Auditoria Intema.

Sistema de Auditoria

VL. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

Junta Directiva

Gerencia

I

Unidad de Auditoria intema
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VI. RED DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROCESOS PROCEDIMIENTOS
__|1. Procedimiento para la elaboracion del plan
anual de auditoria intema.
i P— ——— ey -— e — — ———— —
Plan Anual de Ll B - -
_‘I.c\uditoria Interna
S 2. Procedimiento para la elaboracion del
informe global de auditoria interna.
| .
__|3. Porcedimiento para el desarrolio de una
auditoria Gubernamental.
4. Procedimiento para la elaboracion y control
de nombramientos.
5. Procedimiento para la fase de planificacion
| .| |especifica de la auditoria.

__Desarrollo de \W---
lAuditorias 1 .
| _B. Procedimiento para la fase de ejecucién de

la auditoria.
UNIDAD DE
AUDITORIA.  — 7. Procedimiento para |a notificacion y
INTERNA —desvanecimiento o confirmacién de
deficiencias.
__!8. Procedimiento para la comunicacién de
resultados.

| ISeguimiento de 9. Procedimiento para el seguimiento a
recomendaciones recomendaciones de auditoria.
= = 10. Procedimiento para |a elaboraciony

| Sistema de auditoria |0 ohacién de documentos en el sistema SAG-
(Gubernamental UDAI-WEB
Desarrollo de 11. Porcedimiento para el desarrallo de

—actividades ——actividades administrativas de consejos o
administrativas | |consultoria de |la Unidad de Auditoria Interma. |

: 12. Procedimiento para el control y manejo de '

—{errespandencia correspondencia. P d J
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Viil. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
. . ]
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ( >|
|
PROCESO: PLAN ANUAL DE AUDITORIA INTERNA nab
No.1. | Procedimiento para la elaboracién del plan anual de auditoria interna.
Objetivo:

Definir los pasos para elaborar el Plan Anual de Auditoria del Instituto Nacional de
Bosques, en cumplimiento de la normativa vigente.

Normas:

a)

b)
c)

d)

Se debe tomar como base el informe de control intemo elaborado por la
Institucion, el resultado de auditorias realizadas por la Contraloria General de
cuentas, informes de auditorias interna y el conocimiento que posea el auditor
intemo sobre el entorno de la entidad.

Se debe efectuar una evaluacion basada en riesgos.

La evaluacién debe realizarse anualmente, conjuntamente con el Documento de
Identificaciéon de Riesgos -DIR-, el analisis documental y la determinacién de
riesgos se debe establecer en una matriz, considerando la probabilidad y Ila
severidad de estos en las actividades, procesos, operaciones e informacion de la
Institucion; seguidamente realizar la priorizacion de las auditorias a realizar.

El Plan Anual de Auditoria establece el tipo de auditoria, cantidad y dependencias
que deben evaluarse durante el afio.

El Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna debe presentar a la Gerencia la
propuesta del Plan Anual de Auditoria a mas tardar el 31 de diciembre de cada
afio.

Paso

Responsable Actividad

Convoca a reunion al personal de la Unidad de
Jefe (a) de Unidad de Auditoria intema del INAB.
Auditoria Interna.

Recopilan informacién de ia identificacion de
riesgos y conocimiento del entomo del INAB,;
Jefe (a) de se transcriben en una Matriz de riesgos previo
UDAI/Coordinador (a) de a la elaboracién del —PAA-.
Auditoria Interna / Auditores /
Técnico (a) Especializado (a) | Coordinador(a) de Auditoria Intema, Auditores
y Técnico Especializado trasladan la matriz de
riesgos al Jefe(a) de Unidad de Auditoria
Interna.
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Jefe (a) de Unidad de

Analiza, evalda y delimita las areas a auditar,

3 Auditoria Intema dando' .;’)nond_ad a las areas con mayor
exposicién al riesgo.
Elabora en el sistema SAG-UDAI-WEB, de la
Contraloria General de Cuentas, la propuesta
del Plan Anual de Auditoria, estableciendo la
s Jefe (a) de Unidad de cantidad de auditorias a realizar.

Auditoria Intema Imprime y remite por medio de oficio la
propuesta del PAA a la Gerencia, solicitando
su aprobacion. (Debe hacerse antes del 31 de
diciembre de cada aio).

5 Secretaria (0) de Auditoria | Envia oficio con la propuesta del PAA a la
Interna Gerencia.
Aprueba o desaprueba el Plan Anual de
Auditoria y traslada a la UDAI.
6 Gerencia 6.1 Si no se aprueba, regresa al paso 4 para
incorporar observaciones.
6.2 Si se aprueba, continua con el paso 7.
Recibe resolucion de aprobacion del PAA
emitido por la Gerencia y traslada al Jefe (a)
7 Secretaria (0) de Auditoria | de Unidad de Auditoria Interna.
Interna
NOTA: Este documento debe ser recibido
- antes del 12 de enero de cada afio.
8 618 (a) d? (dediue Recibe el PAA con Resolucién de Aprobacion.
Auditoria Intema
. Ingresa a través del sistema SAG-UDAI-WEB,
9 Jefu(;i:r?alfr?tlg?ndade de la Contraloria General de Cuentas, la
Resolucién de aprobacion del PAA.
Envia por medio del sistema SAG-UDAI-WEB
i el PAA a la Contraloria General de Cuentas e
10 Je;e\u((?ii(g‘ieatf:tlg?ndade imprime Constancia de Registro Electronico
del PAA (debe hacerse antes del 15 de enero
de cada afio).
Archiva el Plan Anual de Auditoria, con la
11 Secretaria (0) de Auditoria | Resolucion de aprobacion y Constancia de

Interna

Registro Electronico del sistema SAG-UDAI-
WEB.

Termina procedimiento.
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Documentos relacionados:

Informe de Control Intemo Institucional.
Documento de Identificacién de Riesgos -DIR-.

Matriz de evaluacién de riesgos.
Plan Anual de Auditoria -PAA-.
Resolucién de Aprobacién -PAA-.

Registro Electronico del Sistema SAG-UDAI-WEB.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROCESO: PLAN ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

. \
(%/

No. 2

interna.

Procedimiento para la elaboracion del informe global de auditoria

Objetivo: Definir los pasos para realizar el procedimiento anual para elaborar el informe
global de auditoria intema, por medio del sistema SAG-UDAI-WEB

Normas:

a) Se debe elaborar al finalizar ia ejecucion de todas las auditorias o posterior al 31
de diciembre de cada afio, por medio del sistema SAG-UDAI-DWEB.
Debe ser presentado a la Gerencia y a la Contraloria General de Cuentas, a mas

b)

c)

d)

tardar el 13 de enero de cada afo.

El informe global de auditoria interna, es elaborado Gnicamente por el Jefe de la
Unidad de Auditoria Intema, de acuerdo al perfil definido por el sistema SAG-

UDAI-WEB.

La presentacion a la Contraloria General de Cuentas se realiza de manera
electronica, por medio del sistema correspondiente

Paso

Responsable

Actividad

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Ingresa al sistema SAG-UDAI-WEB en la
opcién de informe, luego a la opcién informe
global para iniciar la creacién del mismo.

Jefe (@) de Unidad de
Auditoria Intema

Selecciona la funcién editar en el sistema
SAG-UDAI-WEB, para abrir los campos
establecidos que conforman el informe global.
Estos campos contienen informacion del Plan
Anual de Auditoria y de los informes de las
auditorias realizados durante el afo, porlo que
solamente se debe ingresar, completar o
corregir informacion dentro del mismo sistema.
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Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Emitir la conclusion global del auditor, la que
contiene un analisis del INAB, con base a las
auditorias realizadas durante el afio.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Finaliza con la opcién que presenta el sistema
SAG-UDAI-WEB.
Descarga el informe global para visualizarlo,
se imprime, firma.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Presenta electrénicamente el informe global
de auditoria intema a la Contraloria General de
Cuentas, por medio del sistema SAG-UDAI-
WEB.

Imprime constancia electrénica de
presentacion del informe global.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Emite oficio dirigido al Gerente para el envio
del informe global de las auditorias realizadas
del ano finalizado.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Interna

Entrega a la secretaria(o) de la unidad de
Auditoria Intema:

Oficio al Gerente para el envio del informe
global y el informe global.

Constancia electrénica de presentacion del
informe global.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Recibe oficio y el informe global, para enviarlo
a la Gerencia y dar seguimiento para asegurar
que sea entregado.

Archiva copia del informe global con la
documentacion relacionada al Plan Anual de
Auditoria del afio correspondiente.

Recibe y archiva constancia electrénica de fa
presentacién del informe global, con Ila
documentacion del Plan Anual de Auditoria del
ano correspondiente.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Recibe oficio con sello y firma de recibido y
archiva en la correspondencia enviada.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

= Informe global de auditoria interna.
e Plan Anual de Auditoria -PAA- aprobado.
o Constancia electronica de presentacion del informe global.
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No. 3 Procedimiento para el desarrolio de una auditoria Gubernamental.

Objetivo: Definir las gestiones y pasos necesarios que debe realizar un auditor intemo
para el desarrollo de una auditoria gubernamental.

Normas:

a)

El auditor interno debe aplicar y observar en el desempefio de sus actividades las
Normas de Auditoria Interna Gubemamental, Manual de Auditoria Gubernamental y
Ordenanza de Auditoria Intema Gubemamental, emitidas por la Contraloria General
de Cuentas.

b) Elauditorintemo debe evaluar aspectos operativos, administrativos y financieros de
la Institucion, en forma independiente y objetiva, mediante un enfoque sistematico y
disciplinado para mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos y de
control para las operaciones de la Institucién.

c) Se debe velar por el cumplimiento de las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubemamental.

d) Se debe utilizar normativa interna y demas regulaciones emitidas por los entes
rectores.

Paso Responsable Actividad

Genera y emite nombramiento a través del
sistema SAG-UDAI-WEB, en el cual designa,
a Supervisor(a), Auditor(a) Coordinador (a), al
Auditor(a) y al Asistente para la realizacion de
la evaluacion, conforme lo establecido en el
procedimiento para la elaboracién y Control de
Nombramientos.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Interma

Coordinador (a) de Auditoria | Recibe nombramiento y procede a planificar

Interna / Auditores (as) y en el sistema SAG-UDAI-WEB, los aspectos a

Técnico (a) Especializado (a) | evaluary actividades a desarrollar en el trabajo
(cuando aplique) de auditoria gubemamental.

Desarrolla y ejecuta los  procesos,
procedimientos y actividades planteadas en la
planificacion especifica de Ila auditoria,
aplicando técnicas y procedimientos que
permitan obtener evidencia y cumplir con los
objetivos de la auditoria, conforme al
procedimiento para la ejecucion de Ila
auditoria, segtn el sistema SAG-UDAI-WEB.

Auditores (as) y Técnico (a)
Especializado (cuando
aplique)

11
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Auditores (as) y Técnico (a)
Especializado

Comunica las posibles deficiencias o
resultados obtenidos del trabajo realizado en
el area evaluada, a través de notificaciones a
las partes, otorgando los plazos establecidos
en la normativa para el desvanecimiento de las
mismas, conforme al procedimiento para la
comunicacion de resultado de auditoria del
sistema SAG-UDAI-WEB.

Auditor (a) / Auditor (a)
Asistente

Elabora y finaliza documentos en las distintas
fases de la Auditoria Gubemamental, en el
Sistema de Auditoria Gubemamental SAG-
UDAI-WEB, conforme el procedimiento para la
elaboracién y aprobacién de documentos en el
sistema SAG-UDAI-WEB.

Coordinador(a) de Auditoria

Supervisa y aprueba el trabajo desarrollado
por los auditores (as) y Técnico (a)
especializado (a).

Traslada a la Secretaria de auditoria intema

Intema archivadores con los papeles de trabajo que
respaldan el trabajo realizado, para su
custodia y resguardo.

Coordinador (a) de Auditoria
Interna / Auditores (as) y Emiten informe de auditoria intema con

Técnico (a) Especializado
(cuando aplique)

resultados finales de la evaluacion realizada.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Revisa y aprueba en el Sistema SAG-UDAI-
WEB el informe de auditoria.

Emite oficios para trasladar informe de
auditoria a Gerencia, a Contraloria General de
Cuentas, al Responsable del 4rea auditaday a
la Encargada (o) de Acceso a la Informacién
Publica

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Traslada oficios e informe a donde

corresponde.

Recibe copia de oficios con datos de recibido
por los destinatarios.

Recibe y resguarda archivadores con los
papeles de trabajo que respaldan el trabajo
realizado durante la auditoria.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Nombramiento de auditoria.

12
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o Papeles de trabajo.

e Notificacion de resultados de auditoria.

o Informe de auditoria intema.

s Procedimiento para la elaboracién y control de nombramientos.
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA el \
PROCESO: DESARROLLO DE AUDITORIAS \ lﬂab V4

No. 4. | Procedimiento para la elaboracién y control de nombramientos.

Objetivo: Definir los pasos para la elaboracion y control de nombramientos del personal
de la Unidad de Auditoria Interna, para que realicen las auditorias planificadas en el Plan
Anual de Auditoria -PAA-.

Normas:

a) Los nombramientos deben ser elaborados y generados a través del sistema SAG-
UDAI-WEB

b) Cada nombramiento puede tener la participacion de un supervisor, un
Auditor(a)/Coordinador(a), uno o varios Auditores y Asistentes de acuerdo al
funcionamiento del sistema SAG-UDAI-WEB. Los nombramientos deben tener
asignados por lo menos a un Supervisory a un Auditor(a)/Coordinador(a) y en las
auditorias técnicas debe ser nombrado el asistente que es representado por el
Técnico Especializado de Auditoria. Por lo tanto, el puesto del personal que
aparece en los nombramientos no va a coincidir con los del Manual de Perfiles y
Descripcién de Puestos.

c) Todos los nombramientos de auditoria deben contar con ndmero de
Nombramiento de Auditoria Interna -NAI- y con el Codigo de Auditoria Intema -
CAl-, para el control corespondiente. Estos nimeros los asigna el sistema SAG-
UDAI-WEB.

d) Secretaria(o) de Auditoria debe llevar un archivo de los nombramientos emitidos
en la Unidad de Auditoria Interna.

Paso Responsable Actividad
Ingresa a la pagina de la Contraloria General
1 Jefe (a) de Unidad de de Cuentas, hitps://www.contraloria.gob.gt/,
Auditoria Intema en el apartado, enlaces, aplicaciones CGC,

SAG-UDAI-WEB, segun usuario y contrasefia

13
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establecida, selecciona Plan Anual de
Auditoria e ingresa a Nombramientos.

Selecciona la auditoria a realizar y genera el
Cddigo de Auditoria Intemma -CAl- para esa
auditoria.

Jefe(a) de Unidad de
Auditoria Intema

Verifica informacion del nombramiento
contenida en el Plan Anual de Auditoria y
realiza los cambios necesarios en cuanto al
periodo de evaluacién y ejecucién de la
auditoria.

Designa al  Supervisor [/  Auditor(a)
Coordinador(a) Auditore(a)s / Técnico
Especializado (en caso aplique) que practicara
la auditoria.

Descarga, imprime y firma el nombramiento.

3 Interna / Auditores (as) /
Técnico (a) Especializado

Descarga e imprime declaracién de
independencia.

Entrega al personal asignado, el

nombramiento y la declaraciébn de
independencia.

Reciben, firman vy sellan copia del

. .. | nombramiento de auditoria y traslada a la
Coordinador (a) de Auditoria secretaria(o).

La declaracion especifica de independencia la
firman y forma parte de los papeles de trabajo
de la auditoria.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Archiva de forma cronoldgica en el archivo
corriente, los nombramientos

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

o Nombramiento de Auditoria Intema -NAlI-.
e Declaracion especifica de independencia.

14




iNnab -
ety P Manual de normas, procesos y procedimientos

tinstituto Nacional de Bosques
Mas bosgues. Mas vida

Unidad de Auditoria Interna

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROCESO: DESARROLLO DE AUDITORIAS (!QQ 4

No. 5. Procedimiento para la fase de planificacién especifica de la auditoria.

Objetivo: Definir los pasos necesarios para conocer y comprender el area objeto a
revisar, para planificar la auditoria de acuerdo con las normas vigentes aplicables.

Normas:

a) Las Auditorias deben planificarse de acuerdo a los lineamientos emanados por la
Contraloria General de Cuentas, en el Manual de Auditoria Intema

Gubemamental MAIGUB.

b) La Planificaciéon de la Auditoria debe observar la normativa institucional vigente.

Paso Responsable

Actividad

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

Revisa la informacion del archivo cormiente
(informes de auditorias anteriores, oficios) y
archivo permanente (Leyes, Normas vy
Reglamentos vigentes) de la Unidad de
Auditoria Intema.

Auditor (a) Coordinador (a) /

Ingresa al sistema SAG-UDAI-WEB con el
usuario personal del auditor(a) asignado(a).

En el apartado de preparacion del trabajo del
sistema SAG-UDAI-WEB, ingresa informacién
sobre el conocimiento y comprension del area,
realiza evaluacién de riesgos (ambiente de
control, administracion de riesgo, actividades
de control, informacién y comunicacion,
supervision) y genera el cuestionario de
control interno.

Traslada cuestionario al responsable del area,
seccion, departamento o direccién donde se
realizara la auditoria, para que responda los
cuestionamientos.

Recibe cuestionario resuelto y procede a
ponderar el nivel de exposicién al riesgo
inherente, en el sistema SAG-UDAI-WEB.

2 Auditores (as)

3 Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

4 Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

5 Auditor (a) Coordinador (a) /

Auditores (as)

En el sistema SAG-UDAI-WEB, crea el area o
areas donde se realizard actividad de
auditoria. Establece los procedimientos a
realizar dentro del programa de auditoria para
cada area.

15
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Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

En el apartado gestién de areas del sistema
SAG-UDAI-WEB, asigna responsable(s) para
cada area a evaluar; ingresa tipo de muestreo,
universo y elementos a revisar. Asi mismo,
establece fechas en el cronograma de
actividades.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

En el apartado gestion de cedulas del sistema
SAG-UDAI-WEB, asigna los papeles de
trabajo (centralizadora, sumaria, analitica y
atributos) a realizar por area a evaluar.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

En el apartado programas, del sistema SAG-
UDAI-WEB, genera el programa de auditoria
de conformidad con las areas a evaluar.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

Redacta memorandum de planificacién
especifica, con los apartados siguientes:
informacién general, fundamento legal,
objetivos, alcance, limitaciones, estrategias,
recursos y cronograma de actividades para el
desarrollo de la auditoria.

Lo ingresa en el apartado de memorando de
planificacion a través del sistema SAG-UDAI-
WEB vy lo congela para que sea trasladado
para revisién y aprobacion.

10

Supervisor (a)

Recibe por medio del sistema SAG-UDAI-
WEB, el memorando de planificacion
especifica de la auditoria, revisa y procede de
la siguiente manera:

10.1 Si no se aprueba, rechaza el memorando
por medio del sistema SAG-UDAI-WEB,
describe las observaciones y regresa al paso
9, para realizar correcciones.

10.2 Si se aprueba, continda con el paso 11.

11

Supervisor (a)

Traslada a través del sistema SAG-UDAI-WEB
el memorando de planificacién especifica para
aprobacion y visto bueno del jefe (a) de unidad
de auditoria intema.

12

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Recibe y aprueba por medio del sistema SAG-
UDAI-WEB, el memorandum de planificacién
especifica de la auditoria.

13

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as)

Por medio del sistema SAG-UDAI-WEB, en el
apartado memorando de planificacién,
descarga, imprime, firma, sella y archiva, el

16
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memorando aprobado por el Jede de Unidad
de Auditoria.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Cuestionario de Control Intemo.
Resumen de Evaluacion.
Programas de Auditoria.

® ® o ¢ o

Matriz de Evaluacién de Riesgos.

Memorandum de Planificacién Especifica de la Auditoria.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

)

iNnab )

PROCESO: DESARROLLO DE AUDITORIAS LRt d

No. 6. | Procedimiento para la fase de ejecucién de la auditoria.

Objetivo: Definir los pasos para evaluar, analizar, sintetizar y documentar la fase practica
de la Auditoria, de conformidad con las Normas de Auditoria intema Gubemamental,
Manual de Auditoria Gubemamental y Ordenanza de Auditoria Intema Gubernamental.

Normas:

a) Desempefiar las funciones de auditoria, segin normas y regulaciones
establecidas por la Contraloria General de Cuentas.

b) Evaluar en forma independiente y objetiva, mediante un enfoque sistematico y
disciplinado la eficacia y eficiencia de los procesos de gestion de riesgos y de
control para mejorar las operaciones de la Institucion.

Paso Responsable Actividad
Auditor (a) Coordinador (@) / | Realiza requerimiento de informacién vy
1 Auditores (as) / Asistente documentacién, a los responsables del area o

(cuando aplique)

areas que van auditar.

Auditor (a) Coordinador (a) /
2 Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Aplica pruebas de cumplimiento para tener
una seguridad razonable de que las
disposiciones legales, reglamentarias vy
controles intemos establecidos por la maxima
autoridad institucional, se estan aplicando de
forma correcta y efectiva.

17
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Aplica pruebas sustantivas para verificar la
validez, exactitud e integridad de los registros,
operaciones, saldos y transacciones que
componen la ejecucidon presupuestaria
(dependiendo el tipo de auditoria a realizar)

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Realiza confirmacién a terceros, a través de
solicitudes por escrito a personas o entidades
ajenas a la institucion, para validar los datos o
informacion proporcionada por los
responsables del area auditada. En casos
donde exista indicios de irregularidades.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Verifica y da seguimiento al cumplimiento de
recomendaciones realizadas a la unidad
objeto de examen en auditorias anteriores.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Elabora cedulas o vaciado de informacién en
el sistema SAG-UDAI-WEB (centralizadoras,
sumarias, analiticas, de atributos, céduias
adicionales y detalle segun se considere),
adjunta a dichas ceédulas, formatos vy
documentos donde se registren los datos e
informacion obtenida y la evidencia en la cual
se basan las conclusiones y resultados finales.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Actualiza el archivo permanente con
documentos recopilados que sean de interés
para la unidad y necesaria para futuras
auditorias.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Identifica criterios y clasifica las
aseveraciones, para establecer si pertenecen
a deficiencias monetarias y de incumplimiento
de aspectos legales o deficiencias de control
interno.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Estructura y redacta las posibles deficiencias,
basado en la evaluacion de la evidencia
recopilada por el equipo de auditoria,
considerando su juicio profesional y el impacto
de las mismas respecto a los objetivos
institucionales.

Las posibles deficiencias se envian al
supervisor (Coordinador(a) de Auditoria
Interna) para revisién y aprobacion.

Supervisor

Recibe, revisa y aprueba las posibles
deficiencias detectadas en la auditoria en
ejecucion.

18
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9.1 Si no se aprueba, regresa al paso 8 para
realizar correcciones

9.2 Si se aprueba, continua con el paso 10.

Jefe (a) de Unidad de

Recibe, revisa y aprueba Ilas posibles
deficiencias detectadas en la auditoria en
ejecucion.

10.1 Si no se aprueba, regresa al paso 9

Ll Auditoria Intema para realizar correcciones.

10.2 Si se aprueba, continua con el paso
11.
Auditor (a) Coordinador () / Docutmentallas c.Ideﬁcu.enmaf."s,'detforma, qute s{e
11 Auditores (as) / Asistente cuente con la evidencia suficiente, competente
(cuando aplique) y pertinente para re_spaldar los resultados que
se presenten en el informe.

Conforma todos los documentos que sirvieron
Auditor (a) Coordinador (a)/ | de evidencia, comunicacion e informacién
12 Auditores (as) / Asistente durante la ejecucién de la auditoria; coloca

(cuando aplique)

marcas de auditoria, notas y procede al
resguardo de dicha documentacién.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Requerimiento de informacion

Cédula centralizadora, sumaria, analitica y atributos

Papeles de Trabajo
Posibles deficiencias de auditoria
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No. 7 Procedimiento para la notificacién y desvanecimiento o confirmacién de
" | deficiencias.

Objetivo: Definir los pasos para dar a conocer las posibles deficiencias a los encargados
del 4rea evaluada, por medio de la notificacion generada a través del sistema informatico
SAG-UDAI-WEB, autorizado para el efecto, considerando el cronograma de ejecucion del
trabajo.

Normas:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Se debe cumplir con los procesos establecidos en las normas y regulaciones
emitidas por la Contraloria General de Cuentas y normativa institucional.

La evidencia que respalda las posibles deficiencias, debe ser suficiente,
competente y pertinente, para sustentar lo que se informa.

Es importante que el auditor o equipo de auditoria identifique correctamente a los
responsables de las deficiencias detectadas.

Cada deficiencia debe describir haciendo referencia al criterio evaluado, ambito
de aplicacion, vigencia, la descripcion del suceso, responsable y cargo.

Se debe enviar la notificacion generada por el sistema SAG-UDAI-WEB, al
encargado del area evaluada, brindando el tiempo maximo de 10 dias
improrrogables, como lo indica la Ordenanza de Auditoria Intema Gubemamental;
a fin que presenten los argumentos para el posible desvanecimiento de las
mismas.

Se debe analizar las respuestas de los responsables a quienes fue dirigida la
notificacion de posibles deficiencias, para formar una conclusién que servira de
soporte para desvanecer, modificar o confirmar las deficiencias, previo a la
emisién del informe de auditoria.

Paso

Responsable Actividad

Genera notificacion de las posibles
deficiencias a través del sistema SAG-UDAI-
WEB y remite al (los) responsable (s) del area
auditada, otorgando el tiempo establecido en
la normativa vigente, para presentar los
documentos y argumentos.

Auditor (a) Coordinador (a)

Obtiene de forma escrita los comentarios,
argumentos, justificaciones y documentos de
descargo de los encargados del area

Auditor (a) Coordinador (a) / evaluada.

Auditores (as) / Asistente

(cuando aplique) Analiza los comentarios y documentos

presentados por los responsables del area
evaluada.
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Registra en el sistema SAG-UDAI-WEB, los
comentarios de los responsables y redacta
dentro de este mismo sistema, los comentarios
del equipo de auditoria que servira de soporte
para desvanecer, modificar o confirmar la
deficiencia, analizando si se realiza alguna
accién de reposicién y/o reintegro o denuncia
penal segun sea el caso.

Auditor (a) Coordinador (a) /
3 Auditores (as) / Asistente
(cuando aplique)

Al concluir con los comentarios de auditoria, el
equipo de auditoria, a través del sistema SAG-
UDAI-WEB, desvanecera o confirmara las
Auditor (a) Coordinador (a) / | deficiencias notificadas, asimismo, realizara
4 Auditores (as) / Asistente las recomendaciones necesarias a las
(cuando aplique) deficiencias confirmadas; posteriormente con
el visto bueno del Auditor(a) Coordinador(a)
envia para aprobacion del supervisor(a).

Recibe y revisa los desvanecimientos o
confirmaciones de las posibles deficiencias.

5.1 Si existen correcciones o modificaciones,
rechaza el visto bueno de las deficiencias
dentro del SAG-UDAI-WEB y vuelve al

5 Supervisor(a) paso 4 para corregir, ampliar o modificar el

comentario, conclusién o recomendacion.

5.2 Si no existen correcciones aprueba el visto
bueno de las deficiencias dentro del SAG-
UDAI-WEB, y este sistema las incorpora
como parte del contenido del informe de
auditoria.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Cédula de notificacion

Oficio de notificacién

Posible deficiencia y anexo

Oficios de respuesta de los responsables del drea auditada
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No. 8.

Procedimiento para la comunicacién de resultados.

Objetivo: Definir los pasos para proporcionar a las areas auditadas, el resultado final de
la evaluacién realizada, a través de la presentaciéon de un informe de facil comprension
donde se presentan las deficiencias confirmadas, acciones y recomendaciones.

Normas:
a) La comunicacion final de los resultados del trabajo de la auditoria intema debe

ser comprensible, concisa, completa, objetiva e imparcial, permitiendo al lector

comprender el trabajo realizado, los motivos y la forma en que se efectu6.

b) Las recomendaciones incluidas en el informe deben ser practicas para corregir
las deficiencias detectadas, para mejorar el sistema de control intemo y ia gestién
de riesgos de la entidad.

c) Se debe presentar un informe de auditoria por nombramiento emitido.

d) El informe de auditoria debe ser elaborado en el sistema SAG-UDAI-WEB
aprobado para el efecto, tendra el contenido minimo y estructura establecida en
el Manual de Auditoria Interna Gubemamental.

Paso Responsable Actividad
Redacta el informe especifico de auditoria
dentro del sistema SAG-UDAI-WEB,
conteniendo los objetivos, alcance de la
. . auditoria, conclusiones, deficiencias

1 Auditor (a) Coordinador (a) ST adas!

Redacta consenso de recomendaciones, en el

caso que se confirmen deficiencias.

Traslada al Supervisor(a) para aprobacion.

Recibe y revisa el informe de auditoria y el

consenso de recomendaciones en el caso se

hayan confirmado deficiencias.

2.1 Si existen correcciones o modificaciones,
rechaza el informe dentro del SAG-UDAI-

2 Supervisor (a) WEB y vuelve al paso 1 para corregirlo,

ampliaro o modificario.
2.2Si no existen correcciones aprueba el
informe dentro del SAG-UDAI-WEB vy se
traslada al Jefe(a) de Unidad de Auditoria
Intema. Continua con el paso 3.
3 Jefe (a) de Unidad de Recibe y revisa el informe especifico de

Auditoria Intema

auditoria.
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3.1 Si existen correcciones o modificaciones,
rechaza el informe dentro del SAG-UDAI-
WEB y vuelve al paso 1 para corregirio,
ampliario o modificario.

3.2 Si no existen correcciones aprueba el
informe dentro del SAG-UDAI-WEB y se
autoriza su impresion y continua en el paso
4

Jefe (a) de Unidad de

Emite oficio para el envio del informe de la
auditoria realizada al Gerente, adjuntando el
consenso de las recomendaciones cuando
existan deficiencias confirmadas.

Emite oficios para el envio del informe de
auditoria al responsable del area auditada, al
Jefe inmediato del responsable del area
auditada y a la Contraloria General de
Cuentas.

Traslada documentacion a la Secretaria(o) de
Auditoria Intema.

Recibe y envia a donde corresponde los
oficios con el informe de la auditoria realizada,
dando seguimiento para asegurar que sean
entregados en los plazos establecidos en la
normativa de la Contraloria General de
Cuentas.

“ Auditoria Intema

5 Secretaria (0) de Auditoria
Interna

6 Secretaria (0) de Auditoria

Intema

Archiva informe de auditoria en la carpeta del
archivo corriente, junto con las copias de los
oficios de recibido

Auditor (a) Coordinador (a)

Archiva informe y copia del oficio firmado de
recibido, con los papeles de trabajo de la
auditoria

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Informe de auditoria intema
e Consenso de recomendaciones

o Oficios de remision del informe de auditoria
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No. 9.

Procedimiento para el seguimiento a recomendaciones de auditoria.

Objetivo: Definir los pasos para asegurar que se implementen las recomendaciones de

control intemo o de aspectos legales, emitidas de conformidad con los informes de
auditoria.
Normas:

a) Cumplir con lo establecidos en el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria

b)

d)

General de Cuentas.

El Auditor Inteno debe establecer un sistema para dar seguimiento a
recomendaciones que fueron comunicadas Gerencia, con el objeto de supervisar
y asegurar que las mismas hayan sido implementadas eficazmente o que la
maxima autoridad haya aceptado el riesgo de realizarlas.

Si el Auditor Interno determina que el asunto no ha sido resuelto, debe comunicar
esta situacién.

El informe debe ser presentado a la Contraloria General de Cuentas, en un plazo
de 10 dias posteriores a la fecha que fue recibié por a Gerencia, el informe de la
auditoria.

Paso

Responsable Actividad

Elabora un informe de seguimiento a
recomendaciones contenidas en el informe de
auditoria.

Augitori(a):Coerdinadar(a) Solicita por medio de oficios informacion a los
responsables de atender las recomendaciones
de auditoria, sobre las acciones
implementadas para su cumplimiento.

Recibe informacién de los responsables de la
implementacion de las recomendaciones del
informe de auditoria

Evalda la documentacién presentada vy
establece el estado de la recomendacion:
(cumplida, no cumplida, en proceso,
pendiente)

Auditor (a) Coordinador (a)

Elabora informe de  seguimiento a
recomendaciones de auditoria.
Traslada al supervisor(a) para su visto bueno.

Recibe y revisa el informe de seguimiento a
Supervisor (a) recomendaciones.
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3.1 Si existen correcciones 0 modificaciones,
rechaza el informe y vuelve al paso 2 para
corregirlo, ampliario o modificarlo.

3.2Si no existen correcciones aprueba el
informe y se traslada al Jefe(a) de la
Unidad de Auditoria Intema.

Recibe y revisa el informe de seguimiento a
recomendaciones.

4.1 Si existen correcciones o modificaciones,
Jefe (a) de Unidad de rechaza el informe y vuelve al paso 2 para
Auditoria Intema corregirlo, ampliario o modificario.

4.2 Si no existen correcciones aprueba el
informe y se autoriza su impresion.
Continua con el paso 5.

Emite oficio para el envio del informe de
seguimiento al Gerente. Emitiendo a la vez,
oficio para el envio del informe de seguimiento

Jefe (a) de Unidad de a la Contraloria General de Cuentas.

Auditoria Intema

Traslada documentacién a Secretaria(o) de
Auditoria Intema.

Recibe y envia a donde corresponde los
oficios con el informe de seguimiento y se
asegura sean entregados oportunamente.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Archiva el informe de seguimiento en la
carpeta del archivo corriente y las copias de los
oficios de recibido

7 Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Archiva informe y copia del oficio firmado de
8 Auditor (a) Coordinador (a) | recibido, con los papeles de trabajo de la
auditoria

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

o Informe especifico de auditoria

e Oficios de los responsables de las acciones realizadas para atende la
recomendacion,

o Informe de seguimiento a recomendaciones.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROCESO: SISTEMA DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

™

No. 10.

sistema SAG-UDAI-WEB.

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la elaboracion y aprobacion de documentos
generados en las fases de planificacion, ejecucién y comunicacion de resultados, a través
del sistema informatico SAG-UDAI-WEB de la Contraloria General de Cuentas.

Procedimiento para la elaboracién y aprobacién de documentos en el

Normas:

a) Eluso del Sistema SAG-UDAI-WEB, es de caracter obligatorio para la realizacion
del trabajo de auditoria intemna, establecido mediante Acuerdo A-062-2021.

b) Los denominados papeles de trabajo, hacen referencia a las cédulas y
documentos que contiene datos e informacion obtenida por el equipo de auditoria
de acuerdo a la revisién efectuada y en los cuales se describen las pruebas
realizadas, procedimientos aplicados y los resultados con los que respaldan sus

conclusiones.

c) El auditor responsable de la ejecucion, designara a los miembros del equipo para
que revisen las areas planificadas, indicando los papeles de trabajo que se
utilizaran en el desemperio de la evaluacion.

Paso Responsable

Actividad

Supervisor (a) Auditor (a)
1 Coordinador (a) / Auditor (a) /
Asistente

Ingresa a la pagina de la Contraloria General
de Cuentas, https://www.contraloria.gob.gt/,
segun usuario y privilegios establecidos
(auditor(a), auditor(a) coordinador(a),
supervisor(a), director(a)). Verifica
documentos pendientes de elaborar.

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditor (a) / Asistente

Elabora e incorpora documentos requeridos
por el sistema SAG-UDAI-WEB de acuerdo a
las fases y areas establecidas de la auditoria;
solicita via electronica al Supervisor(a), la
aprobacién del documento incorporado al
sistema SAG-UDAI-WEB.

3 Supervisor (a)

Recibe y revisa los documentos incorporados
por los auditores en las distintas fases de la
auditoria gubernamental.

Aprueba los documentos en el sistema SAG-
UDAI-WEB vy traslada al Jefe(a) de la Unidad
de Auditoria Intema, cuando corresponda.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Aprueba con visto bueno los documentos que
corresponda de conformidad con los
requerimientos del sistema SAG-UDAI-WEB.
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Imprime los documentos aprobados en el
sistema SAG-UDAI-WEB y archiva como parte
del legajo de papeles de trabajo del auditor

Auditor (a) Coordinador (a) /
Auditor (a) / Asistente

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Documentos generados por el sistema SAG-UDAI-WEB. (matriz de evaluacion
de riesgos, cuestionario de control intemo, programa de auditoria, memorando
de auditoria, centralizadora, sumaria, analitica, atributos, cedula de notificacién
de deficiencias, informe de auditoria).

/

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 7 " w

PROCESO: DESARROLLO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS |\ 130

No. 11 Procedimiento para el desarrollo de actividades administrativas de
"~ " | consejos o consultoria de la Unidad de Auditoria Interna.

Objetivo
Definir los pasos para garantizar el desarmrollo de las actividades administrativas de
consejos o consultoria definidas en el Plan Operativo Anual.

Normas:

a) Las actividades de consejos o consultorias, estan contempladas en el Plan
Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Intema y pueden ser generadas por
solicitudes del Gerente o Directores para realizar evaluaciones especificas a un
area o para integrar comisiones de trabajo.

b) En las actividades de consejos o consultorias se debe realizar una planificacion
que como minimo contenga objetivos, alcance y responsabilidad de acuerdo al
requerimiento.

c) Los programas de trabajo de las actividades de consejos o consultorias pueden
variar en forma y contenido dependiendo de la naturaleza del trabajo.

d) El Auditor Intemo es responsable de comunicar a la maxima autoridad los
informes de consejos o consultorias.

Paso Responsable Actividad

. Analiza la actividad programada o el tipo de
Jew:u(;{odﬁealf:tngfndade requerimiento y designa al Auditor (a) que
deberd intervenir.

2 Jefe (a) de Unidad de Emite y entrega nombramiento de la actividad
Auditoria Intema administrativa de consejos y consultoria.
3 Supervisor (a) / Auditor (a) Reciben nombramiento y planifica la ejecucién

de la actividad.
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4 Auditor (a)

Ejecuta o participa en la actividad
administrativa designada. (Arqueos
sorpresivos, seguimiento a recomendaciones,
cambio o entrega de cargos, consulitoria,
asesorias).

5 Auditor (a)

Documenta las acciones realizadas en la
actividad administrativa. Elabora y emite
informe de resultados de la actividad
administrativa.

Traslada informe de actividad de Consejos o
Consultorias a Supervisor (a)

6 Supervisor (a)

Recibe y revisa el informe Consejos o
Consultorias.

6.1 Si existen correcciones o modificaciones,
rechaza el informe y vuelve al paso 5 para
corregirlo, ampliario o modificario.

6.2 Si no existen correcciones aprueba el
informe y se traslada al Jefe(a) de Unidad
de Auditoria Interna, continua en el paso 7.

Jefe (a) de Unidad de

Recibe y revisa el informe de Consejos o
Consultorias.

7.1 Si existen correcciones o modificaciones,
rechaza el informe y vuelve al paso 4 para
corregirio, ampliario o modificarlo.

7.2Si no existen correcciones aprueba el
informe y se autoriza su impresion y
continua en el paso 8.

Emite oficio para el envio del informe de
Consejos o Consultorias al Gerente y al
responsable de! area evaluada.

También se emite oficio para el envio del
informe de Consejos o Consultorias al
interesado que haya solicitado la evaluacion.

Traslada documentaciéon a Secretaria (o) de
Auditoria Intema.

i Auditoria Intema

8 Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

9 Secretaria (0) de Auditoria

Intema

Recibe y envia a donde corresponde los
oficios con el informe de Consejos o
Consultorias y se asegura sean entregados
oportunamente.
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. o Archiva el informe de Consejos o Consultorias
10 Sermtanaso)e Auditoria en la carpeta del archivo corriente y las copias
Interna L o
de los oficios de recibido
Archiva informe y copia del oficio firmado de
11 Auditor (a) Coordinador (a) | recibido, con los papeles de trabajo de la
revision.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Plan Operativo Anual

Nombramiento de actividad de Consejos o Consultorias
Requerimientos recibidos del Gerente o Directores

Informe de Actividad Administrativa de consejo o consultoria.
Papeles de Trabajo.

PROCESO: CORRESPONDENCIA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA < ' A

No. 12. | Procedimiento para el control y manejo de correspondencia.

Objetivo: Establecer los pasos para el manejo y control de la informacion y
documentacion intema y externa, aplicando un sistema para preparar y ordenar de
manera légica los distintos archivos, con el fin de facilitar la ubicacion de los mismos.

Normas:

a) Los documentos se deben registrar y clasificar de forma cronol6gica a su ingreso
0 su emision.

b) Los archivos deben ser identificados, tanto la corespondencia enviada como la
documentacién recibida.

c) Ladocumentacion debe ser agrupada y distribuida segln su naturaleza o al area
que cofresponda.

d) No se limita el acceso y uso de los archivos al personal de la & Unidad de a
Auditoria, solamente se deben solicitar a la secretaria de la Unidad

e) Las consuitas externas al archivo de la Unidad de Auditoria, se podran autorizar
con solicitudes de forma escrita.

Paso | Responsable Actividad
Recibe comrespondencia de las distintas
1 Secretaria (0) de Auditoria | dependencias del INAB y del personal de la
interna Unidad de Auditoria Interna.
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Controla por medio de formato electrénico
(Excel) el ingreso y salida de documentos.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Ordena y clasifica la correspondencia y
documentacién que ingresa y traslada al Jefe
(a) de la Unidad de Auditoria Intema, para su
conocimiento.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Intema

Recibe, analiza y anota directrices para el
tratamiento de la documentacion entrante y
traslada a Secretaria (0) de Auditoria Interna,
para continuar con el proceso
correspondiente.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Recibe y distribuye la documentaciéon o
correspondencia designada para el personal
interno.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Elabora memorandos, oficios, providencias y
demés correspondencia para las diferentes
gestiones y traslada al Jefe (a) de la Unidad de
Auditoria Interna para firma.

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria Interna

Recibe, revisa y firma documento, y traslada a
la Secretaria (0) de Auditoria Intema para
continuar con el proceso.

Secretaria (0) de Auditoria
Interna

Envia la documentacién o correspondencia a
las distintas unidades, conforme a su
destinatario.

Secretaria (0) de Auditoria
interna

Archiva  segin su clasificacion la
documentacion o correspondencia que ingresa
y sale de la Unidad de Auditoria Interna.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Oficios y memorandum recibidos y enviados

e Informes y papeles de trabajo
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IX.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha de
actualizada Descripcién del cambio aprobacion
del cambio
Se modific6 el nombre del puesto de
secretaria(o) de la UDAI.
Se madificé el nombre del puesto de Jefe(a) de
la UDAL.
Se modific6 el nombre del puesto de
3 Coordinador(a) de Auditoria. O;E)uzt;_)re
Se elimind el procedimiento “opiniones o
dictdmenes de auditoria”.
Se agregdé el procedimiento “notificacion y
desvanecimiento o  confirmaciéon  de
deficiencias”.
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