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ACUERDO NUMERO A-013 -2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
establece que la Contraloria General de Cuentas es una institucién técnica,
descentralizada con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
estado o que haga colectas publicas; y que, su organizacién y funcionamiento son
determinados por la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto niimero 31-2002, Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
articulo 13, literal i) faculta a la maxima autoridad para desarrollar y poner en
ejecucion la estructura orgdnica necesaria para el cumplimiento de los objetivos de
la Institucién.

CONSIDERANDO:

Que segtin lo preceptuado en el articulo 11 del Acuerdo Gubernativo niimero 96-
2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, la
Direccién de Auditoria Interna tiene como funcién principal ser el 6rgano técnico

O‘ - - - - - - - .
‘= que realiza con objetividad e independencia sus funciones, siendo responsable de

1

i

R »evaluar los sistemas y procedimientos de control interno e informacién de las
v operaciones administrativas y financieras, colaborando con la Institucién a cumplir

sus objetivos a través de las evaluaciones y recomendaciones pertinentes; y, que
para el logro de sus funciones y atribuciones es necesario aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos, elaborado con el apoyo de la Direccién de Planificacion,
segun lo establecido en el Articulo 40 literal e) del precitado reglamento.

POR TANTO:

De conformidad con lo que establece el Articulo 232 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, lo preceptuado en los Articulos 11 y 13 literales a), b), j), 1) y
m) del Decreto nimero 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas;
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ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA.

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Auditoria Interna, que describe de manera detallada las operaciones
que integran los procedimientos administrativos, en el orden secuencial de su
ejecucion y las normas que se deben cumplir y ejecutar por parte de los funcionarios
y empleados puiblicos designados a dicha dependencia de la Contraloria General de
Cuentas.

Articulo 2. Revision y Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos.
Es responsabilidad del Director de la Direcciéon de Auditoria Interna, conjuntamente
con su equipo de trabajo, revisar, cuando sea necesario, el contenido del Manual de
Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideraciéon y aprobacién del
Despacho del Contralor General de Cuentas, los cambios o modificaciones para su
actualizacién. Para ello contard con el apoyo de la Direccién de Planificacién a
través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Articulo 3. Cumplimiento y Aplicacion. Todo funcionario y empleado publico de
la Direccién de Auditoria Interna, esta obligado a conocer, observar, cumplir y
aplicar correctamente el Manual de Normas y Procedimientos que aprueba el
presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccién de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
serd la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el original del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el Contralor General de Cuentas.

Articulo 5. Transitorio. Queda sin efecto el Acuerdo niimero A-103-2018 de fecha
31 de octubre de 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de
Procedimientos de la Direcciéon de Auditoria Interna.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo Interno empieza a regir inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el once de marzo
de dos mil veintidés.

......

COMUNIQUESE.

Dr. BdwipHgebertd Solazar Jerez =, &y Acuerdo A-013-2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Guatemala, Diciembre 2021
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APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Aprobado por
Actiefilo Cargo Fecha ‘ %
Dr. Edwin Humberto Contralor General ' SRIOR 2
Salazar Jerez de Cuentas 11 MAR 2022 = °
Aprobado por Director Cargo Fecha
Magister Walter Stuardo Director de ;:;:1 09 2
Rogel Marcus Auditoria Interna 02MAR 2022 | .~ o~
agxsterWalteri@ A0ge!
Tifactor e Auditora e
Contraloria General de Cu
Revisado por Cargo Fecha Firma
7 /
Dra. Damaris Eunice Directora de oA
Ortiz de Godinez Planificacion 04 MAR 2I}Zzl)ra D-puicet():t;zm
irecio
/1 Direccién de Planificacion
=Contraloria General de CUem
Elaborado por Cargo Fecha Firma
Analista
Licda. Verénica Maritza Departamento de e
Gamez Marroquin Desarrollo 29 DIC 2021 [//72 b
Organizacional Bl é — X
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Licda, Verdnica Maitza Gimez Marroquin

Analista
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INTRODUCCION

El presente manual de normas y procedimientos de la Direccién de Auditoria Interna
constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos en el mismo: es una herramienta administrativa que muestra la relacion
e interaccion o forma de realizar una actividad o tarea; asi como el responsable de
realizar cada una de las actividades que se detallan en cada procedimiento

establecido.
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= OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
que realiza la Direccion de Auditoria Interna para el cumplimiento de sus funciones
estableciendo de manera formal los métodos de trabajo, precisando los
responsables de la ejecucion, control y evaluacion de las actividades, facilitando la

interrelacion entre ellos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion
de Auditoria Interna y que son de vital importancia en el quehacer
institucional, a través de la consolidacién y documentacion de las acciones
que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la ejecucion y

seguimiento.

2. Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle

la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.
3. Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,

mediante la ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de

metas y objetivos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

C.A. Cédigo Postal:
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RED DE PROCEDIMIENTOS

— Dependencias Procedimientos

Elaboracion del Plan
Anual de Auditoria
_ -PAA-

N Elaboracion del Plan
Operativo Anual -POA-

Despacho
Superior
) Informe Periédico del
+ Avance y

Cumplimiento del POA

— Direccion de
Auditoria Interna

Recepcion de
. Documentos Varios

. Envio de Documentos
Internos o Externos

Elaboracion y Solicitud
de Pedido y Remesa
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Procedimientos

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de
Oficina

Elaboracion de
Nombramiento de
Auditoria Interna

Despacho
Superior

Y

Familiarizacioén,
Planificacién, Ejecucion,
Comunicacién de
Resultados y Seguimiento
de Recomendaciones

Direccion de
Auditoria Interna

Control de Asignacion de
Numero y Libro de Actas

Asignacién de Numero de
Informes y Archivo de
Expediente
de Papeles de Trabajo

Control de Préstamo,
Resguardo de Informes y
Expedientes
de Papeles de Trabajo
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LEYES APLICABLES

1. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto No. 31-2002 y
sus Reformas Decreto No. 13-2013.

2. Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Acuerdo Gubernativo 96-2019.

_ 3. Acuerdo del Despacho Superior Numero A-28-2021, aprobacion del Sistema
Nacional de Control Interno -SINACIG-.

- 4. Acuerdo del Despacho Superior Namero A-062-2021, aprobacion de Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

5. Acuerdo del Despacho Superior Nimero A-70-2021, aprobacion de las
disposiciones siguientes:
a) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-
b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-
c) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

Objetivo del procedimiento:

Establecer los lineamientos o pasos a seguir por las personas responsables de la
elaboracion del Plan Anual de Auditoria, de tal forma que oriente su ejecucion en
forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. ElDirector y Subdirector programan las auditorias por realizar en las Unidades
Administrativas de la Contraloria General de Cuentas, considerando las
disposiciones del Acuerdo del Despacho Superior Numero A-28-2021,
aprobacion del Sistema Nacional de Control Interno -SINACIG-;

_ 2. El Director de Auditoria Interna debe solicitar la aprobacion del Plan Anual de
Auditoria al Contralor General de Cuentas;

3. El Plan Anual de Auditoria debe registrarse en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB) de la Contraloria General de Cuentas.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién’

Mayo 2018
iy INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacion
CO3C ercmnciay - o i B Dici bre 2021
[RANSPARENCIA Direccién de Auditoria Interna iciembre
Hoja 1 de 1
Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA-
Responsable Paso Actividad
Director/ 1 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB para elaborar el Plan
Subdirector Anual de Auditoria (ver norma 1)
Asistente > Elabora oficio para solicitar la aprobacion del PAA al
Administrativo Despacho Superior (ver norma 2)
Director/ 3 Recibe el oficio, lo firma y sella, traslada a Asistente
Subdirector Administrativo
Asistente 4 Recibe oficio y PAA vy lo traslada al Despacho Superior
Administrativo para su revision y aprobacion
Recibe el PAA por parte del Despacho Superior, si trae
5 observaciones se realizan las correcciones que
correspondan y se traslada nuevamente al Despacho
Director/ Superior para su aprobacion
Subdirector 6 Ingresa la aprobacion del Despacho Superior al SAG-
UDAI- WEB (ver norma 3)
7 Entrega el PAA y la aprobacion del Despacho Superior al
Asistente Administrativo para archivo
Asn;tentg 8 Archiva el PAA como corresponde para futuras consultas
Administrativo
Fin del Procedimiento
( / ‘ 7 y ,// <
Elabora: vm Reviso: [ Autorizo:

v,

Licda. Verdnica Maritza Gamez Marroguin

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

Dra,

Directora
“Direccion de Planificacion

Contralorfa General de Cuentas

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
~ Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Auditoria
-PAA-
Director/ Asistente
o Subdirector Administrativo

Elabora oficio para
solicitar la
aprobacion del PAA

Ingresa al R
SAG-UDAI-WEB Il

A

R‘embe oficio, | S 4 Traslada
- firma y sella

Recibe oficio y

h 4 N
— II Traslada > PAA y traslada al
Despacho Superior

— Recibe el PAA del
Despacho a
Superior

+

Ingresa la
aprobacion al
SAG-UDAI-WEB

. I

Entrega el PAA
para archivo

“ Traslada >

A 4
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Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo del procedimiento:

Contar con un instrumento que permita establecer los pasos a seguir que seran
necesarios para la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Norma:

1. Capacitacion previa a elaborar el Plan Operativo Anual: La persona
responsable de elaborar el Plan Operativo Anual debe recibir la capacitacion
programada por la Direccion de Planificacion y seguir los lineamientos
establecidos en la Guia para la Elaboracion, del Plan Operativo Anual.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

Fecha de Actualizacion

Direccion de Auditoria Interna Diciembre 2021

Hoja 1 de1

Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

= Responsable

— Director/

Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar POA segun las
fechas establecidas (ver norma 1)
- Responsable de 5 Elabora y reproduce el POA siguiendo los lineamientos
Elaborar el POA establecidos en la capacitacion
3 Traslada el POA a la Asistente Administrativo para que
elabore el oficio de entrega
Asistente 4 Recibe el POA vy elabora el oficio de entrega
Administrativo 5 Traslada el POA y oficio al Director para firma
Recibe y verifica que el POA y el oficio estén correctos
6 6.1 No esta correcto, sigue paso 7
6.2 Si esta correcto, lo firma de aprobado y sigue paso 8
7 Devuelve para correcciéon al responsable de elaborar el
Subdirector POA
Traslada el POA y oficio ya firmado a la Asistente
8 Administrativo para que envie a la Direccion de
Planificacion
9 Recibe el POA y oficio en original y reproduce una copia
; Traslada POA vy oficio original y solicita que firmen de
& dﬁfiﬁ?;‘fw . 19" | recibido la fotocopia a la Direccion de Planificacion
11 Archiva fotocopia con el sello de recibido por la Direccion
de Planificacion para futuras consultas

Fin del Procedimiento

i /
Elaboro: r,//?’?EL

Revis: %xjﬁ/é{/// AutorizéZi;;/;I‘

i \ /'

Licda. Veranica Maritza Gimez Marroquin

Analista
Departamento de Desarrollo

Organizacional

—

Dra. PAaris Eunice Orfiz de Godinez = ) =4
. Directora
\Direccidn de Planificacion Magistér Walter Stuardo Rogel Marcus

Contralorfa General de Cuentas

Director de Auditoria Interna

Contraloria General de Cuentas
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N Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-
Responsable Asistente Director/
o de Elaborar el POA Administrativo Subdirector
:
Recibe

- capacitacion para
elaborar el POA

— Elabora y
@—’ reproduce
el POA

Recibe POA y
elabora oficio

- h 4
Traslada
Traslada
NO

Devuelve para ¢.Es correcto

correcciones el POA?

Recibe POA y
oficio, reproduce |~-————— Firma POA y
copia oficio

v

Traslada POA Yy

— oficio a la Troslada |
Direccion de

Planificacién
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Procedimiento: Informe Periddico del Avance y Cumplimiento del POA

Objetivo del procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por las personas responsables de realizar los informes
de avance y cumplimiento del Plan Operativo Anual de tal forma que lo realicen en
forma uniforme y efectiva.

Normas:

1. La Direccion de Auditoria Interna debe velar porque el informe de
ejecucion de metas se entregue segun la calendarizacion proporcionada
por la Direccidén de Planificacion;

2. Los productos que se reportan en el informe de ejecucion de metas deben
ser los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual de la
Direccion;

3. Es obligatorio incluir los factores favorables y desfavorables asi como las
acciones correctivas a implementar, cuando no se alcanzan las metas;

4. El informe de ejecucién de metas debe registrarse en el Sistema de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion -SIPME- y entregarse en forma
impresa en la Direccién de Planificacion.
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Contraloria General de Cuentas FechaMde Flaboracion
ayo 2018
- CBC h'w['_l:'!._'t.::li;f!:.‘_‘ilt_.l‘ - Fecha! c.ie Actualizacion
S e Direcciéon de Auditoria Interna Diciembre 2021
Hoja 1 de 1

Informe Periodico del Avance y Cumplimiento del POA

- Responsable Paso Actividad
Elabora informe y oficio de las actividades realizadas
Asistente 1 durante el mes, segun los informes oficializados de los
o Administrativo auditores internos y los imprime (ver norma 1)
2 Traslada el informe al Director para su revision
B Recibe y revisa que el informe este acorde a los productos
3 presentados en el POA (ver norma 2y 3)
_ 3.1 No esta correcto, sigue paso 4
Director/ 3.2 Si esta correcto, sigue paso 5
Subdirector 4 Devuelve al Asistente Administrativo para correcciones
5 Firma informe y oficio, traslada al Asistente Administrativo
. para su envio a la Direccion de Planificacion
6 Recibe el informe debidamente firmado de aprobado y
reproduce fotocopia
N . 7 Registra en el SIPME las metas reportadas (ver norma 4)
Asistente - — : : . =
Administrativo 8 Enw.‘al original y fotocopia del informe a la Direccion de
Planificacion (ver norma 4)
- 9 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccion
de Planificacién, para futuras consuitas

Fin del Procedimiento

~

B Elaboré: // ?}ff;/ _ Reviso:
. ar Drs<Démaris Eunice Ortiz de Godinez : 5
icda. Verdnica Mdritra 14 ~ Directora Magister Walter Stuardd Rogel Marcus
- eronica Mantga Gamez Marroqu,’n Direccion de Planificacion : . Nyditia Vit
Departam a Contralorfa General de Cuentas Lirgetor dauchicta el
ento de Desarrollo Organizaciong Contraloria General de Cuentas
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Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe Periddico del Avance y
Cumplimiento del POA

Asistente Director/
Administrativo Subdirector

( Inicio '
h
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informe

LN

Traslada L

NO

£Son los producto:
programados en el
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Devuelve para
correcciones
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v
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Objetivo del procedimiento:

Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse la
correspondencia.

Normas:

1. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa a la Direccién sello
de recibido cuidando de colocar la fecha, hora y firma en el lugar
— correspondiente;

2. Asistente Administrativo debe llevar el control interno de la documentacion
B que ingresa a la Direccion de Auditoria Interna;

3. Es obligatorio que el Asistente Administrativo registre en el Sistema de
- Auditoria Gubernamental -SAG- en la opcidén de gestiones la recepcion u
observaciones del documento;

— 4. Asistente Administrativo debe escanear y archivar toda la documentacion
que ingrese a la Direccion de Auditoria Interna.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

a2 INTEGRIDALY
CEBC  momwoay

TRANSPARFNCIA

Direccién de Auditoria Interna Diciembre 2021

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucién
' Sella original y copia, asigna numero interno y registra en
Aglgtente_ 2 el controgl] respy;cti\?o (ver?lorma 1y 2) 7
Administrativo 3 Ingresa al SAG en la opcion de gestiones para dar ingreso
a la documentacion (ver norma 3)
4 Traslada la correspondencia al Director (si aplica)
Di 5 Recibe la correspondencia y margina (si aplica)
irector/ - : :
Sibditacior 6 Devqe_lve Ia corr.esppndenaa ya marginada al Asistente
Administrativo (si aplica)
7 Recibe la correspondencia ya marginada y reproduce
Asistente fotocopia (si aplica)
Administrativo 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Firma copia de recibido y realiza el tramite
Responsable : correspondiente
Asistente 10 Escanea y archiva la copia firmada de recibido para futuras

Administrativo

consultas (ver norma 4)

Fin del Procedimiento

Reviso:

Elabor6: G ;)‘ 7 "Z_

Licda, Verdnica Maritza Gamez Marroquin

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

'Mutorizé?t /Z_é“/

/ {
D maris Eunice Ortiz de Godinez . » M
" Directora . Magister Walter-5t e Marcus
Direccidn de Planificacion Director de Auditoria Interna

Contralorla General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Sella original y
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i
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Dependencia: Direccion de Auditoria Interna
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Director/
Subdirector

A Recibe la
Traslada correspondencia
y margina

Recibe la
correspondencia y
reproduce copias

¢

Entrega la
correspondencia

_l\\

Traslada

v

Devuelve
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A

Hoja 1 de 1

Responsable

| Firma copia de
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo del procedimiento:

Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe remitirse la
correspondencia.

Normas:

1. Tanto el mensajero interno como el mensajero externo debe recoger en
la Direccion de Auditoria Interna dos o mas veces al dia los documentos
por enviar, de lo contrario en caso que no se presente, el Asistente
Administrativo debe comunicarse con el Departamento de Servicios
Generales para informar que tiene documentos para enviar;

2. Los documentos tales como oficios, memorandum, circulares,
providencias, o cualquier otro que sea solicitado enviar por el Director, se
debe registrar en Gestiones del Sistema de Auditoria Gubernamental -
SAG-;

3. Para enviar correspondencia de una sede a otra sera necesario utilizar la
forma “control de correspondencia” que funciona como un conocimiento
con destinatario.
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Contraloria General de Cuentas Facha de Elaboracion
Mayo 2018
Fecha de Actualizacion
— .‘.., - N_Ii(L.IE!U’\L}J Di -
5 L A, Direccion de Auditoria Interna Gletiiarg 20C7
Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la informacion
1 que se enviara a ofras unidades administrativas (ver
. norma 2)
Asistente : . =
Administrativo 2 Requiere el apoyo de un mensajero para el envio de
documentos a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al mensajero los documentos que se enviaran a
otra dependencia en original y copia
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado {ver norma 3)
. 5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de
Mensajero cada documento
Departamento Verifica que, al entregar los documentos, cologuen el sello
de Servicios respectivo
Generales 6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias firmadas de
recibido sigue paso 7
6.2 No tiene sello, solicita que le coloquen sello, regresa
a paso 5
7 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente recibido
Administrativo 8 Escanea y archiva documento con sello de recibido para
futuras consultas
Fin del Procedimiento
. C s - ,
Elaboro: (/P77 _ Revisd: Autorizo

Ve 4 I~
'~ Dr}/!{ aris Eunice Ortiz de Godinez Magister 4
/ Directora Bister Walter-§ el Marcuy

Direccion de Planificacion Director de Auditoria Intern
Licda, Verdnica MarltzatGamez Marroquin Contralorfa General de Cuentas Contralorla General de Cuer:as

A nalis
Epartamento de Desarrollo Organizacional
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_ Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Asistente Administrativo Mensajero
Direccion de Auditoria Interna Depto. Servicios Generales

Inicio

Registra los
datos de la
informacion
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mensajero

v
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LN, ¢

Traslada
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segun destinatario
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. ] 1 Y
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Fin
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Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Objetivo del procedimiento:

Orientar a los responsables de elaborar la solicitud de pedido y remesa de los pasos
a seguir para realizar un procedimiento uniforme agil y oportuno.

Normas:

1. Del inventario perpetuo de materiales y utiles de oficina: El Asistente
Administrativo debe hacer un inventario con registros mensuales de los
materiales y utiles de oficina que se utilizan en la Direccion de Auditoria
Interna, lo cual le servira de base para hacer un pedido de materiales y utiles
al Almacén y Proveeduria de la Contraloria General de Cuentas, de tal forma
que garantice la despensa de los mismos en forma oportuna;

2. Previo a solicitar materiales y utiles de oficina el Asistente Administrativo
debe preguntar a todo el personal de la direccién si necesita materiales y
utiles de oficina para incluirlo en la solicitud:;

3. Toda solicitud de pedido y remesa debe hacerse a través de la plataforma
web de la Contraloria General de Cuentas, establecida por la Direccion
Administrativa;

4. Para poder gestionar la solicitud de pedido y remesa debe solicitarse el
numero de PIN, el cual sera generado automaticamente por el sistema, de
esta forma quedara registro de la gestion y se podra continuar con el tramite
en el sistema.
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A Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracien
— COsC EFICITNCIA Y Mayo 2018
e Fecha de Actualizacion
Direccion de Auditoria Interna Diciembre 2021
- Hoja 1 de 1

Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa

Responsable Paso Actividad

Recibe requerimiento de materiales y Utiles de oficina del
personal y verifica que tenga existencia en el almacén de
la direccién (ver norma 2)

1 1.1 Si hay existencia, entrega lo solicitado y actualiza el
inventario del almaceén

1.2 No hay existencia, elabora listado de los materiales y
utiles de oficina a solicitar

Asistente
Administrativo

-~ 5 Ingresa al sistema la solicitud pedido y remesa (ver norma
3)
3 Envia a través de la App Web la solicitud de pedido vy

i remesa al director
Recibe el formulario de pedido y remesa a través del
sistema, verifica que este correcto

. 4 4.1 No esta correcto, cancela la solicitud, regresa a
paso 2
Director/ 4.2 Si esta correcto, solicita el PIN para autorizacion
- Subdirector (ver norma 4)
5 Recibe el PIN por mensaje de texto y lo ingresa en la casilla
respectiva
B 6 Envia el formulario aprobado mediante el sistema a la
Direccion Administrativa
7 Recibe correo institucional o mensaje de texto notificando
que el pedido y remesa fue autorizado
- Asistente 8 Recoge y firma de recibido el pedido y remesa y obtiene
Administrativo una copia en el Almacén y Proveeduria
9 Actualiza el inventario de utiles de oficina de la direccion
. con base a la copia y la archiva
Fin del Procedimiento
* 5 &
- Elaboré: /f“)/?‘ Reviso: Autorizo: , —1727\/
v il Dra /&mansEumce Ortiz de Godlnez l\/iaglster\/\hultelg Stuargdo Rogel Marcus
Licda. Vershica Maritzg Gamez Marroquin Direccié%la?aclg(l)arr?iﬁcacién Director de Auditoria Interna
- Analista Contralorfa General de Cuentas Contraloria General de Cuentas

Departamento e Desarrollo Orgapi
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Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Solicitud de Pedido y Remesa
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo del procedimiento:

Orientar a las personas responsables del control de los materiales y utiles de oficina
asignados a su Dependencia de los pasos a seguir para realizar un procedimiento
uniforme y efectivo.

Normas:

1. Debe establecerse un lugar para el resguardo de los materiales y utiles de
oficina de la Direccién de Auditoria Interna;

2. Debe existir un estricto control del inventario de los materiales y utiles de
oficina para mantener actualizadas las existencias de la direccion.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracién
Mayo 2018
Fecha de Actualizacion
OiC, "R, _ Diciembre 2021
TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria Interna
Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Responsable Paso Actividad
1 Recibe de Almacén y Proveeduria los materiales asi como
los utiles de oficina y los anota en su registro respectivo
2 Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver
norma 1)
Asistente 3 Registra los materiales y Utiles de oficina al inventario

Administrativo existente de la direccion (ver norma 2)
Recibe solicitud de materiales y utiles del personal de la

direccion

Entrega materiales y/o utiles de oficina

o B

Descarga y actualiza el inventario interno de la direccion

Fin del Procedimiento

ﬂéec’ Autorizo:

d S
/

Elaboré: \ /774 Reviso:

Licda. Veronica Maritzs Gimez Maroquin "= D4macs Eunice Ortizde Godines

Analista . Directora
- Direccidn I 'y
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa G%?u':r': f”éic‘é;ﬁ,'g?,tas
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Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Elaboracion de Nombramiento de Auditoria Interna

Objetivo del procedimiento:

— Orientar a los responsables de realizar los nombramientos de Auditoria Interna de
los pasos a seguir para realizar un procedimiento uniforme y efectivo.

. Normas:

1. El nombramiento es el documento que acredita al Auditor y Supervisor para
que se presenten ante la autoridad de las dependencias objeto de auditoria;

2. Director y Subdirector, analizan el area a auditar y proponen a Auditor y
Supervisor con base al conocimiento y experiencia para realizar la auditoria;

3. El nombramiento debe registrase en el SAG-UDAI-WEB;

4. El Director de Auditoria Interna aprueba el nombramiento de Auditor y
Supervisor para realizar la auditoria,

5. Todo nombramiento debe llevar lo siguiente:

Numero de Nombramiento de Auditoria Interna;

Cédigo de Auditoria Interna -CAl-;

Fecha;

Nombre del Auditor y Supervisor,

Nombre de la dependencia que sera objeto de auditoria,
Tipo de auditoria;

Periodo que sera fiscalizado, si aplica;

Fecha de la entrega del informe.

S@ " oooTD
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Mayo 2018
- O R, Fecha: c_le Actualizacion
I ransharenen Direccién de Auditoria Interna Diciembre 2021
Hoja 1 de 1

Elaboracion de Nombramiento de Auditoria Interna

- Responsable Paso Actividad
Designa al Auditor y Supervisor que realizaran la Auditoria
B 1 de conformidad con el Plan Anual de Auditoria (ver norma
2)
Direcior] 5 Registra los datos para el nombramiento en el sistema (ver
— Subdirector Lolnil 3) e ; .
3 Vincula la auditoria segun el CAl, con el Auditor Interno vy
Supervisor del area a auditar
4 Elabora nombramiento, imprime, firma, sella y traslada (ver
=5 norma 5)
5 Recibe el nombramiento firmado y sellado, reproduce
Asistente fotocopia
— Administrativo 6 Notifica el nombramiento al Auditor y Supervisor de
Auditoria
7 Firma de recibido el nombramiento original y fotocopia
= consignando la fecha en que lo recibio
Auditor/ 8 Integra el nombramiento original al expediente de la
Supervisor auditoria
. 9 Devuelve la copia del nombramiento debidamente firmado
de recibido
- A dﬁﬁiﬁ?s‘:vo 10 Recibe y archiva la fotocopia para futuras consultas

Fin del Procedimiento

Elaboro: /”V?/ i Reviso: //Autorizé? =

b " D aris Funicé Ortiz de Godinez
Licda. Veromc;ﬂMantza Gamez Marroquin : Directora
Analista " Direccién de Planificacion Director de Audi
- Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas dltorfa Interna

Contraloria General de Cuentas
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= Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1 (
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento de Auditoria '
Interna
Director/ Asistente Auditor /
- Subdirector Administrativo Supervisor

Inicio

Designa Auditor y
Supervisor para
realizar auditoria

- ¥

Registra los datos
en el sistema

- Y

Vincula la auditoria
segun el CAl

= 4

Elabora
nombramiento,
firma y sella

Recibe
| EEEEE nombramiento y
reproduce copia

Notifica el
nombramiento
al Auditor y
Supervisor

Firma de
[ Tresieaa > | recibido el

nombramiento

v

—_ Integra el
nembramiento
original al
expediente

Y

Devuelve la
copia del
nombramiento

e ——
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Procedimiento: Familiarizacién, Planificacion, Ejecucion, Comunicacion de
Resultados y Seguimiento de Recomendaciones

Objetivo del procedimiento:

Determinar adecuada y razonablemente las fases de la auditoria que correspondan
aplicar, para que se cumpla la actividad en forma eficiente.

Norma:

Asistente, Auditor y Supervisor, con base en el nombramiento emitido por el Director
- de Auditoria Interna deberan realizar la auditoria para la cual fue nombrado.

- 1. Asistente, Auditor y Supervisor deben realizar la auditoria, en todas sus
fases; tomando como base las guias de auditoria segtin las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental, Manual de Auditoria Interna

- Gubernamental y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental en
observancia de lo regulado en el Acuerdo A-070-2021 y el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria

— Interna A-062-2021: ambos acuerdos de la Contraloria General de
Cuentas.
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Contraloria General de Cuentas réctia do Etaveracion
Mayo 2018
B o - Fecha de Actualizacion
T T iRansARENGIA Direcciéon de Auditoria Interna Diciembre 2021 |
Hoja 1 de 1

Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Comunicacion de
Resultados y Seguimiento de Recomendaciones

- Responsable Paso Actividad

Realiza la familiarizacion, pianlflcamon
ejecucion, comunicacién de resultados y
seguimiento de las recomendaciones de
diferentes auditorias de conformidad con
lo indicado en las Normas de Auditoria
- Interna Gubernamental, el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental y Ila

.ASIstente/ . 1 Ordenanza de Auditoria Interna
— Auditor/Supervisor Gubernamental; emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, asi como
los procedimientos establecidos en el
_ Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB) (ver
— norma 1)
Fin del Procedimiento
B Elaboré/ /‘/w Reviso: / :
Licda. Vemn }?Mantza Gamez Marroquin Dy Ddmaris Bunice Ortiz de Godfnez Magister Walter $fuardo Rogel Marcus
Analista ' _Directora y Director de Auditort
B Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacion shllora interna
Contraloria General de Cuentas Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
- Nombre del Procedimiento: Familiarizacion, Planificacién, Ejecucion, Comunicacion de

Resultados y Seguimiento de Recomendaciones

Asistente/ Auditor/ Supervisor

| =

A

Realiza la familiarizacion,
planificacion, ejecucion,
comunicacion de resultados y
seguimiento de las recomendaciones
de las diferentes auditorias

: =
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Procedimiento: Control de Asignacion de Numero y Libro de Actas

Objetivo del procedimiento:

Orientar a las personas responsables del control de asignacion de niumero y libro
de actas, de cudles son los pasos a seguir para realizar un procedimiento uniforme
y efectivo.

Norma:

1. Asistente Administrativo debe tener el control del correlativo de los niumeros
y copias de las actas emitidas.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Mayo 2018

e INTEGRIDAD.
CO8C  ErcmNeay

IRANSPARENCIA

Direccion de Auditoria Interna Diciembre 2021

Fecha de Actualizacion

Hoja 1 de 1

Control de Asignacion de Namero y Libro de Actas

Responsable Paso Actividad
1 Solicita al Asistente Administrativo numero y folio del libro
= de actas (ver norma 1)
Supervisor/ 5 Recnbe. los folios y firma de. recibido en el control
Aiiditor respeg’uvo, para llevar el correlativo .
- Suscribe el acta, una vez el acta sea firmada por todos los
3 comparecientes, se procedera a la devolucion de los folios
originales al Asistente Administrativo - B
. 4 Recibe los folios originales del acta, firma de conformidad
- Asistente
Administrativo Archiva los folios originales del acta para futuras consultas
- Fin del Procedimiento
Elaboré: ( >P7ﬁ7;# Reviso:
—— { > - F ]
- / 4 /Dimaris Bunice Ortiz de Godinez Magister fus
: Ll i S = Directora ; -
Licda. Verdnica Maritza Gamez Marroquin Direccion de Planificacion R Director de Auditoria Intena
Analista Contralorfa General de Cuenias Contraloria General de Cuentas

Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccién de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Asignacion de Numero y Libro de

Actas

Supervisor/ Aud

Asistente

itor Administrativo

I Inicio ’

Y

Solicita numero y
folio del libro de
actas

L 4

Recibe los folios y
firma de recibido

A 4

Suscribe el acta

Traslada

.| Recibe los folios
" originales del acta

Fin
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. Procedimiento: Asignacion de Nimero de Informes y Archivo de Expediente
de Papeles de Trabajo

Objetivo del procedimiento:

Que exista un solo correlativo para los informes de auditoria y que haya un
responsable por el archivo de estos y sus papeles de trabajo.

Normas:

1. Una vez el informe esté completo, se solicitara el niumero correlativo para
que le sea colocado en el SAG-UDAI-WEB;

2. Se debe foliar todos los documentos posteriormente a la oficializacion del
informe y se entregara al responsable del archivo para su resguardo y
consulta posterior.
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CEC

Contraloria General de Cuentas Fecha da Elabaraeion
Mayo 2018 ]
- e N Fecha de Actualizacion
AL, EFICIENCIA Y . .. . . ..
sz TRANSPARFNCA Direccion de Auditoria Interna Diciembre 2021
- Hoja 1 de 1
Asignacion de Numero de Informes y Archivo de Expediente
- de Papeles de Trabajo
Responsable Paso Actividad
B Supervisor/ Auditor/ 1 Solicita al Asistente Administrativo nimero del informe
Asistente correspondiente
As_ls_tente‘ 2 Asigna numero de informe y anota en control interno
. Administrativo
; : Solicita a Director, Subdirector que registre el numero del
Audiionasisioms . informe en el SAG-UDAI-WEB
B Director/ 4 Ingresa al SAG-UDAI-WEB y registra el numero del
Subdirector/ informe de auditoria (ver norma 1)
Supervisor/ 5 Entrega informe oficializado y expediente de papeles de
- Auditor trabajo de la auditoria realizada al Asistente Administrativo
6 Recibe el informe y expediente de papeles de trabajo (ver
Asistente norma 2)
- Administrativo v Archiva bajo llave los informes y expedientes para futuras
consultas ]
Fin del Procedimiento

F "'\‘
- 4

/ Autorizé: 744

s,

=

Elaboro: /P79
7

),, .
- Licda. Verdnica Maritza Gamez Marroquin

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

Magister Walter Stifardo ogel Marcpis
Director de Auditoft
Contraloria General de Cuentas

Reviso:
/"V / .
Drd, Difaris Bunice Ortiz de Godinez

» Directora
Direccién de Planificacion
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Asignaciéon de Numero de Informes y Archivo de Expediente

de Papeles de Trabajo

Supervisor/ Auditor/ Asistente Auditor/ Director/
Asistente Administrativo Asistente Subdirector

Inicio

Solicitan nimero Asigna numero de regii):;cg?nquun?ero
. delinforme p{ informe y anota en [—— dalinforiie sfial
correspondiente control interno SAG-UDAI-WEB
Entregan informe y Ingresan al
expediente de | SAG-UDAI-WEB y
— papeles de trabajo registra el informe

Recibe el informe y

expediente de
— papeles de trabajo
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Procedimiento: Control de Préstamo, Resguardo de Informes y Expedientes
de Papeles de Trabajo

Objetivo del procedimiento:

Orientar a los responsables de resguardar los expedientes los pasos a seguir para
realizar un procedimiento uniforme, agil y oportuno de préstamo temporal de los
documentos de trabajo archivados en cada expediente.

Norma:

1. La persona que necesita consultar un informe y sus papeles de trabajo,
debera solicitarlo a la encargada de resguardar los informes y evidencia en
los archivos que se destinen para el efecto.
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Mayo 2018
- O, R, Fecha de Actualizacion
o R e o Direccién de Auditoria Interna Diciembre 2021
Hoja 1 de 1

Control de Préstamo, Resguardo de Informes y Expedientes
de Papeles de Trabajo

Responsable Paso Actividad

Solicita al Asistente Administrativo informe y expediente

=4 1 de papeles de trabajo originales, ya archivado (ver norma

1)

Recibe el informe y expediente de papeles de trabajo en

original

Firma de recibido en el control autorizado de préstamo de

informes

Realiza el tramite correspondiente con la documentacidn

solicitada

5 Traslada al Asistente Administrativo el informe vy

= expediente de papeles de trabajo en original

6 Recibe el informe y expediente de papeles de trabajo

Asistente originales y firma de conformidad

N Administrativo v Archiva bajo llave los informes y expedientes de papeles
de trabajo

Fin del Procedimiento

Director/Subdirector/
Supervisor/ Auditor

AW N

- Elaboré:( //) 729 Reviso: "G~ ,?,dl/ Autorizé:_ /A \

Licd v Di‘fgétg :21 dp Goclin MaglsEerWﬂ’tﬁ-%y(fde—Rﬁgél Marcu
- e Veromca aritza Gamez Marroquin Direccion de Planificacion Director de Auditoria nterna
Analista Contralorla General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
Departamento de Desarroll Organizacional e

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt




T weve~ \ INTEGRIDAD, B
C_ ' . EFICIENCIAY
iCuntra]orfa\“(%?Rsﬁ].‘de Cuentas \ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Dependencia: Direccion de Auditoria Interna Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Préstamo, Resguardo de Informes y Expedientes
de Papeles de Trabajo

Director/ Subdirector/ Supervisor/ Auditor Asistente Administrativo

- ‘ Inicio ’

h 4
Salicita informe y
— expediente de

papeles de trabajo

Y

Recibe informe y
papeles de trabajo

- Y
Firma de recibido
en el control
autorizado

Realiza el tramite
correspondiente

Recibe informe y
expediente de

| papeles de trabajo

¥
Archiva

Fin
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SIMBOLOGIA BASICA

Inicio y Final: Indica el principio o el fin del diagrama de flujo se
representa por medio de la figura eliptica. '

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento,es decir, hay accion,
se invierte esfuerzo fisico y mental.

Decision: Al representar la decision por medio del rombo, hay
que tener presente que, se coloca la accién positiva y la acciéon
negativa.

Archivo Permanente: E|I simbolo del triangulo invertido,
representa el archivo definitivo y aparece, cuando se guarda
algo (un papel, formulario, o una fase del procedimiento se
frena) o detiene totalmente.

Archivo Temporal: Indica que se guarde un documento en
forma temporal.

Conector de Pagina: Representa una conexiéon o enlace con
otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexidén o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Flecha: Los traslados, tanto de un documento como el paso de
una actividad de una unidad administrativa a otra.

&b
&
\/
/\

N
O
S—

Conector Dinamico o Linea: Establece de forma automatica la
ruta entre las formas.
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GLOSARIO Y TERMINOS

PAA: Plan Anual de Auditoria

POA: Plan Operativo Anual

SAG-UDAI-WEB: Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna

CAl: Codigo de Auditoria Interna

NAI: Nombramiento de Auditoria Interna

NAIGUB: Normas de Auditoria Interna Gubernamental

MAIGUB: Manual de Auditoria Interna Gubernamental

ORDENANZA: Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental

Papeles de trabajo: Son un instrumento mediante el cual, el auditor respalda de
manera detallada y sistematica la descripcion de las pruebas realizadas, después
de la aplicacion de técnicas y procedimientos en los que sustenta y apoya los

resultados obtenidos
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