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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

SECRETARIA GENERAL

OFI-SG-772-2019
Guatemala, 03 de octubre de 2019

Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

R _ Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos de la Unidad de Auditoria del Ministerio de Energia y Minas, asi como
copia certificada del Acuerdo Ministerial 265-2019 de fecha 19 de septiembre de 2019, por
medio del cual se aprobé dicho manual, el eual remito para su oportuna reproduccion a

donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

———
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ACUERDO MINISTERIAL 265-2019
GUATEMALA, 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articule 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que él Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditorfa Interna del Ministerio de
Energfa y Minas, constituye una herramienta administrativa de procesos, que tiene como
principal propésito, establecer lineamientos de cardcter legal y técnico que sirven de
fundamento en la integracién del componente del Sistema de Control Interno
Institucional, con el objeto de procesar y obtener informacién detallada, ordenada,
sistemdtica e integral de forma oportuna y confiable, que invelucra niveles de
responsabilidad sobre las acciones desarrolladas por Ia Unidad.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de Ia Unidad de Aunditoria

Interna del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el
cual forma parte Integra del mismo,

ART{CULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 371-2018 de fecha 07 de diciembre de
2018.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de Ia fecha de su
emisién.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTE-
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.

GUATEMALA, CINCO DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO:

CON OFICIO OFI-DGA-603-2019, LA LICENCIADA RITA VARGAS
NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA,

DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencién a su oficio OFI-DG6A-603-2019 de fecha 5 de septiembre del

~-2019, esta Unidad de Asesoria Juridica se permite manifestar lo siguiente:

Articulo 232:

g,

.

¥ E ¥ I) ANTECEDENTES:

<5 -

g = -

2 Z § Mediante oficio OFI-DGA-603-2019, la Licenciada. Rita Vargas Nisthat; Directora
£33 & .

oy . . s el . e R
;.-: 23 General Administrativa, solicité que esta Unidad emitiera dictamen respecto ol Manuol
S EE
".§ <3 de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna.
~3

IT) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, establece:

"La Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica

descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de

todo interés hacendario de los organismos del Estado, Jlos municipios, entidades

descentralizadas y autdnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del

Estado o que haga colectas publicas. También estdn sujetos a esta fiscalizacién los

coniratistas de obras piblicas y cualquier otra persona gue, por delegacion del Estado,

invierta, o administre fondos publicos. ...”

El Acuerdo nimero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Contraloria

General de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de cardcter técnico y de

— .
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aplicacién obligatoria estipula: Articulo 1: "GRUPO DE NORMAS. Aprobar fas normas
siguientes: a) Normas Generales de Control Interno. ...~

En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
“Son el elemento bdsico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar,
desarroflar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion,
efecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y admr'n'r'.s‘fraﬁva.:r def
sector piblico.  Constituyen un medio técnico para fortalecer y esrandarfz;r o
esfructura y ambiente de control interno institucional. ... 1 NORMAS DE APLICACION

GENERAL Se refieren a los criterios técnicos y mefodoldgicos aplicables a cualquier

- institucion syfeta a la fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas,

independientemente de su magnitud y de los sistemas en funcionamiento, Las normas de
aplicacidn general se refieren a: filosofia de control interno, estructura de control
inferno, rectoria de control interno, funcionamiento de los sistemas, separacidn de
funciones, tipos de coniroles, evaluacion del control interno y archivos. .. 15:
SEPARACION DE FUNCIONES: Es responsabifidad de la mdxima autoridad de cada
entidad piblica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas
y sus servidores, Una adecuada separacidn de funciones garantiza independencia entre
los procesos de: autorizacion, ejecucidn, registro, recepcion, custodia de valores y
bienes y el control de las operaciones. La separacidn de funciones tiene como objetivo
evitar que una uhidad administrativa o persona ejerza.ef control total de una operacion.
w 110 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La mdxima autoridad de
cada ente piblico, debe apoyar y promover la elaboracidn de manuales de funciones y
procedimientos para cada pueste y procesos refativos a las diferentes actividades de la
entidad, Los Jefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacion y capacitacidn al pe-rsanai, para su adecuada

implementacién y aplicacion de fas funciones y actividades asignadas a cada puesto de

trabajo.”

El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y

MINAS estipula:
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procesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso c)
del cuerpo normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio OFI-
DGA-603-2019 de fecha b de septiembre del 2019, remitié el Manual de Procedimientos
de la Unidad de Auditoria Interna, dicho manual estd firmado y sellado por la persona
que lo elaboré y con la aprobacidn del encargado de la unidad, asimismo sellado y firmado
por la Directora General Administrativa, par lo que se establece que lo plasmado en el
Manual objeto de las presentes diligencias se encuentra acorde y congruente con los
objetivos, mision y visién planeades por el Ministerio de Energia y Minas, dentro de la

esfera de su competencio.

IV) OPINION:

Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme

la normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar con
el trdmite correspondiente, tendente a la emisién del respectivo Acuerde Ministerial con
el cual se aprobard el presente Manual.

Atentamente,

Vo.Bo o P
O/ JosgAlberto Godinez Rodrigue S g o " %
S dad de Asesoria Juridica MEME, " . -

"é’ \{-;::2: i :

MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

SECRETAR{A GENERAL

Foiigs: Firma

\1
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Direccién General Administrativa
Despacho del Director

OFI-DGA-603-2019

Guatemala, 05 de Septiembre de 2019

Doctor

José Alberto Godinez Rodripuez
Jefe Unidad de Asesorfa juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godfnez:
De mgyré;tenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Procedimientos de la Unidad de

Auditoria Interna, para. que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencién, me es grato suscribirme,

© ENER,
02‘\;_\1“ Aﬁg ;. _

Atentamente,
r:t? DESPACH" ’:z
DEL

MENiS'ﬁ"&F{gX EEN E[’?Gi{\}gnhg%;s 25
GNIDAD DE ASESORIA JURI z5 DL o §
RECIBIDO ‘%PB‘F""'.

. . o5

Sremarks
15 SEP 208 . cee
T s ) ot
- Liedd. Rita Vargas Nisthal

P u,\;ﬁ bofs D mmiaes Directora General Administrativa
[ 2L . __.‘,swmmm.p
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Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Energia y Minas, constituye una herramienta administrativa de procesos, que tiene
como principal propésito, establecer lineamientos de caracter legal y técnico que
sirven de fundamento en la integracion del componente del Sistemna de Control
Interno Institucional, con el objeto de procesar y obtener informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral, de forma oportuna y confiable, que involucra
niveles de responsabilidad sobre las acciones desarrolladas por la Unidad.

En la actualidad, el Manual de Procedimientos se ha convertido en una de las
herramientas administrativas mas dtiles y valiosas para facilitar la operacion y la
interconexion de las actividades, asi como para favorecer el sistema de control
interno, ya que permite obtener informacién detallada, ordenada e integral de ias
diversas operaciones que se realizan dentro de las instituciones. No obstante es
necesario considerar la importancia de actualizar su contenido de acuerdo a las
necesidades de la unidad.

La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Energia y Minas, surge como una
dependencia integral de la estructura organica interna del Despacho Superior del
Ministerio de Energia y Minas, creada de conformidad con el Acuerdo Ministerial
OM-183-99 de fecha 19 de abril de 1999.

De acuerdo con el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 369-99, de fecha
18 de junio de 1999, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y
Minas, la Unidad de Auditoria Interna es el érgano responsable de fiscalizar y
auditar los procesos presupuestarios, financieros y contables que se llevan a cabo
en el Ministerio y sus Unidades Ejecutoras.

El 3 de diciembre de 1999 el Ministerio de Energia y Minas emite e} Acuerdo No.
AG-302-99, que aprueba los Reglamenios Intertnos de las Unidades
Administrativas del Ministerio del Ramo; en base al Reglamento Organico del
mismo, en el Capitulo 1ll, Articulo 6, ademas de las funciones indicadas en el
articulo 14 del Acuerdo Gubernativo 369-99, se le asignan otras funciones y
atribuciones.

El 30 de octubre de 2003, entra en vigencia el Acuerdo Gubernativo Namero 620-
2003, Reglamento Orgamco del Mlnlsteno de Energua y Minas, en el Articulo 17 se




E I:l'lc

El 7 de julio de 2006 se publica el Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006, que
contiene el Reglamento Organico Interno del Ministeric de Energia y Minas y en el
articulo 23, se encuentran las funciones y atribuciones de la Unidad de Auditoria
Interna. Este Acuerdo deroga el Acuerdo Gubernativo Nimero 620-2003 de fecha
10 de octubre de 2003.

El 17 de enero de 2008 fue publicado el Acuerdo Gubernativo Ndmero 631-2007,
Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006 de fecha 28 de junio de
2006, que contiene el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y
Minas, en el cual se hace referencia a 1a Unidad de Auditoria Interna, como érgano
de apoyo técnico, que depende del Despacho Superior.

E! articulo 24 del Decreto 114-87 del Congreso de la Repblica, Ley Organica del
Grganismo Ejecutivo, sefiala que “la funcion de control interno estara a cargo de la
Unidad de Auditoeria Interna.”

Para el desarrollo de la funcion de Auditoria lnterna, la Contraloria General de
Cuentas publict en julic 2003, el Acuerdo de Jefatura nimero 09-03 en el cual se
aprueban el grupo de normas de caracter técnico y aplicacion aobligatoria, siendo
estas:

a) Normas Generales de Contro!l Interno
b) Normas de Auditoria Gubernamental
c) Normas de Auditoria Interna Gubernamental

El 27 de junio de 2006, entro en vigencia el Acuerdo Nimero A-57-2006 del Sub-
Contralor de Probidad Encargado del Despacho, de fecha ocho de junio de dos mil
seis, que unifica las Normas de Auditoria Gubermnamental y las Normmas de
Auditoria Interna Gubemamental, en un solo documento denominade Nomas de
Auditoria del Sector Gubernamental. En el articulo 4, de dicho cuerpo legal, se
derogan los incisos b) y ¢) del articulo 10. def Acuerdo Numero 09-03 del 8 de julio
de 2003, referentes a las Normas de Auditoria Gubemamental y Normas de
Auditoria Interna Gubemamental, dejando vigente en consecuencia, ias Normas
Generales de Control Interno.

Por medio del Acuerdo A-119-2011 del Contralor General de Cuentas, se
establece el uso obligatorio del Sistema de Auditoria Gubemamental, para las
Unidades de Auditoria interna ~SAG-UDAI-, en todas tas Unidades de Auditoria
Interna de las entidades del Sector Publico, no fi nsmg.tggo ujetas a fiscalizacién
;. por parte de la Contraloria General de Cuentas. \° WODITOR . “i /j
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El 17 de noviembre de 2017 entro en vigencia el Acuerdo Niimero A-075-2017 del
Contralor General de Cuentas, que aprueba las Nommas de Auditoria
Gubemamental de caracter técnico, denominadas “Normas Intemacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala®, las cuales también
podran ser llamadas ISSALGT. Deroga el Acuerdo Nimero A-57-2006 de fecha
ocho de junio de dos mil seis, que unificaban las Nommas de Auditoria
Gubemamental y las Nomas de Auditoria Intema Gubernamental, en un solo
documento denominado Nommas de Auditoria del Sector Gubemamental. Dicha
reforma deja vigente Gnicamente las Nommnas de Control Interno Gubemamental.

El 17 de noviembre de 2017 entro en vigencia el Acuerdo Nimero A-107-2017 del
Contralor General de Cuentas, que aprueba los Manuales de Auditoria
Gubemamental, de aplicacion obligatoria para los auditores gubernamentales y
auditores internos de las entidades que se describen en el articulo 2 del Decreto
No. 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Ademas de la obligatoriedad de utilizar los Manuales descritos, por medio del
oficio Circular 002-2017/amgg, del 29 de diciembre de 2017, emitido por el
Contralor General de Cuentas, se instruye para continuar usando, el sistema
informatico denominado SAG-UDAI, en todo lo que sea aplicable, mientras se
habilita ofra hemamienta informatica, que sea compatible con las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Supericres adaptadas a
Guatemala ISSALGT.

El articulo 47 del Acuerdo Gubemativo 9-2017 del Ministerio de Gobermnacion,
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, reformado
por el Acuerdo Gubemativo 130-2017, le da un nuevo enfoque al concepto de
Auditoria Intema, de la siguiente forma: “Auditoria Interna. Es una actividad
independiente y objetiva de aseqguramienio y consulla, concebida para agregar
valor y mejorar las operaciones de las entidades contenida en el articulo 2 de la
Ley, la cual debe colaborar con la enfidad respecliva para que cumpla sus
objetivos, aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar
la eficacia de los procesos de gestion de riesgos confrol y gobemabilidad
institucional para la ejecucion fransparente de las diversas operaciones.”




Mision

Verificar y evaluar la confiabifidad y razonabilidad del uso y manejo de los recursos
que administran las unidades responsables de ejecutar el Presupuesto del
Ministerio, asi como evaluar el control interno y emitir las recomendaciones que
coadyuven al reforzamiento de la gestién administrativa y control interno.,

Vision

Ser la Unidad con alta capacidad técnica y profesional de apoyo y consulta para
las autoridades superiores y demas funcionarios, que aporte soluciones objetivas
e integrales a los principales problemas de la Institucion.

Base legal

a) Normas legales, relacionadas con la Contraloria General de Cuentas.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Acuerdo A-119-2011 del Contralor General de Cuentas. Utilizacién obligatoria del
Sistema SAG-UDAL.

Reglamento de La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo Namero 86-2019.

Acuerdo Numero A-075-2017 del Contralor General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Gubernamental de caracter técnico, denominadas “Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala”, las cuales también podran ser lamadas ISSAIL.GT

Acuerdo Numero A-107-2017 del Contralor General de Cuentas, que aprueba los
Manuales de Auditoria Gubemamental, que son de aplicacion obligatoria para los
auditores gubernamentales y auditores internos de las entidades que se describen
eto No. 31-2002, Ley Organica deila Confraloria General




b) Normas Generales de Controt Interno Gubernamental

Son el instrumento basico que fija los criterios técnicos y metodolbgicos para
disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccién ejecucién e informacién de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas de! sector puablico.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y
ambiente de control interno institucional.

Los principales aspectos contenidos en las normas y que deben contemplarse
para su aplicacion, son las siguientes:

Nomas de aplicacion general

Normas aplicables a los sistemas de administracién general

Normas aplicables a los sistemas de administracion de personal
Normas aplicables al sistema de presupuesto ptiblico

Normas aplicables al sistema de contabilidad integrada gubernamental
Normas aplicables al sistema de tesoreria

Normas aplicables al sistema de crédito pitblico

NoORON=

c) Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala, ISSAI.GT.

Por medio del Acuerdo No. A-075-2017 emitido por el Contralor General de
Cuentas, se aprueban las normas técnicas denominadas “Normas internacionales
de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala”.

Et oficio Circular 002-2017/amgg, refiere que se debe continuar usando el sistema
SAG UDAI, en todo lo que sea aplicable mientras se habilita otra herramienta
informatica.

El 17 de noviembre de 2017, por medio del Acuerdo No. 107-2017, se aprueban,
los Manuales de Auditoria Gubernamental, siguientes:

a) Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento.
b) Manual de Auditoria Gubernamental Financiera.
c) ental de Desempeiio.
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Cada uno de los manuales a que se refieren las literales anteriores, consta de las
siguientes etapas: familiarizacion, planificacién, ejecucion, comunicaciéon de
resultados, seguimiento. Asi mismo, en cada manual se adjuntan. las guias de
auditoria correspondiente.

Objetivos
Generales:

El Presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna dej
Ministerio de Energia y Minas, constituye una herramienta de consulta,
imprescindible para el desarrollo de las labores de auditores, supervisor,
secretaria y el Jefe de la Unidad de Auditoria interna.

En el manual se establecen los procedimientos propios de la Unidad de Auditoria
Interna, mismos que se complementan con los procedimientos establecidos en los
Manuales de Auditoria Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de
Cuentas el 17 de noviembre de 2017, por medio del Acuerdo No. 107-2017. Cabe
agregar que estos, Manuales desarrollan aspectos relacionados con las nommas.
téecnicas denominadas ‘“Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala ISSAI.GT”, que fueron emitidas por medio del
Acuerdo No. A-075-2017 del Contralor General de Cuentas.

Especificos:

Cumplir con las Normas de Caontrol Interno Gubemamental, referentes a Manuales
y Procedimientos.

Desarrollar de forma detallada los procedimientos para la realizacién de auditorias
y otros relacionados con la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio.

Alcance

Definir-el proceso y procedimientos aplicables para la Ejecuciéon de Auditorias.
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10.
11.
12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

Procedimientos

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria —PAA-

Elaboracién y finna dei Acuerdo Ministerial de aprobacion del PAA
Recepcion y registro del Acuerdc Ministerial en el Sistema Auditoria
Gubernamental (SAG-UDAI)

Elaboracion del Nombramiento en el SAG-UDAI

Firma nombramiento

Entrega el nombramiento a auditor nombrado

Auditor elabora la planificacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria SAG-UDAI. (Cuestionario de Control Interno,
Cédula Narrativa, Memorandum de Planificacién y el Programa de Auditoria.
Supervisor revisa la pianificaciéon y aprueba en el SAG-UDAIL.

El Auditor notifica el nombramiento al ente a Auditar.

Auditor ejecuta la auditoria y elabora papeles de Trabajo

Auditor elabora informe de resultados de la Auditoria en el SAG-UDAI.
Auditor traslada borrador del informe con los papeles de trabajo al Supervisor
de la Unidad.

Supervisor recibe, revisa informe para aprobacién.

El Auditor elabora resumen gerencial en el SAG-UDAI.

El Jefe de ia Unidad recibe, revisa Informe y Resumen Gerencial para
aprobacion

El Auditor imprime informe aprobado y resumen gerencial aprobado para ser
entregado al ente auditado y copia al Director, Ministro y Contralor General
de Cuentas.

Secretaria elabora oficios para realizar luego las notificaciones pertinentes.
Secretaria procede a notificar al ente auditado para cumplimiento de las

recomendaciones, Ministro y Contraloria Genera de Cuentas.
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Manual de Procedimientos

Dia | Mes | Afo
13 | 08 | 2019
Unidad de Auditoria Interna
(UDAI)
Pag.: 1
De: 2

Proceso de Auditoria

Descripcion

No. Operacién Responsable
1 Jefe de la Unidad
2 Jefe de la Unidad
3 Ministro
4 Secretaria General
5 Ministro
6 Secretaria
7 Jefe de la Unidad
8 Secretaria
9 Auditor
10 Supervisor
11 Auditor
12 Auditor

Elabora Plan Anual de Auditoria —=PAA-,

Solicita aprobacion del Plan Anual de Auditoria a la maxima
Autoridad (Ministro de Energla y Minas).

Si es aprobado por la Autoridad, se traslada a Secretaria para
elaboracion del Acuerdo Ministerial para su aprobacion, en caso
contrario se devuelve a Jefe de la UDAI.

Aprobado por la maxima autoridad, se recibe para elaboracién de
Acuerdo Mimsterial.

Firma del Sefior Ministro y lo traslada a Secretaria de Auditoria.

Recibe Acuerdo y procede a registrar en el Sistema de Auditoria
Gubemamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI,
para su respectiva publicacién. Elabora hombramiento del auditor.

Firma nombramiento conforme al Plan Anual de Auditoria, por medio
del Sistema de Auditorla Gubemamental para las Unidades de
Auditoria Interna —-SAG-UDAI-.

Notifica el nombramiento al auditor nombrado.

Realiza la planificacion en el Sistema de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna —~SAG-UDAI-.que incluye la
elaboracion del cuestionaric de control intermo, cédula narrativa,
memordndum de planificacién y el programa de auditoria. Envia a
Jefatura para revision y aprobacion por medio del SAG-UDAL.

Si la Planificacién esta correcta, es aprobada en el SAG-UDAI, sino
es rechazada en dicho sistema para sus respectivas correcciones.

El auditor nembrado notifica el Nombramiento al ente a auditar.

Ejecuta la auditoria y elabora papeles de trabajo, aplicando las
“Normas internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala I1SSALGT", conforme al tipo de auditoria,
Manuales de Auditoria Gubernamental, Leyes y regulaciones
aplicables.

Elabord: Licda. Grendy Gallardo
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Dia | Mes | Afio
20 | 08 | 2019
Unidad de Auditoria Interna
{(UDAI)
. Pag.. 2
Manual de Procedimientos De: 2
Proceso de Auditoria
No. Operacion Responsable Descripcion

13 Auditor Concluida la revision elabora Informe del resultado de fa auditoria en
.el Sistema de Auditorla Gubemamental para las Unidades de
Auditoria Interna —-SAG-UDAI-

14 Auditor Traslada borrador del informe con los papeles de trabajo al
Supervisor de la Unidad para su revisidén y aprobacidén, por medic de

o oficio.

15 Supervisor Revisa borrador de informe y si todo esta cortecto, instruye al Auditor
para solicitar la: aprobacidn al Jefe a través del Sistema SAG-UDAI,
“para impresion final del Informe. Si es rechazado, se hacen las
carmecciones correspondientes para su aprobacion.

16 Auditor Aprobado el informe se elabora Resumen Gerencial en el Sistema

- SAG-UDAI, se imprime borrador para revision del-Jefe de la Unidad.

17 Jefe de:la Unidad Revisa el borrador det resumen gerencial, si todo esta correcto,
instruye al Auditor para solicitar 1a aprobaciton al Jefe a través del
Sistema SAG-UDAI, para impresion final. Sies rechazado, se hacen
las correcciones correspondientes para su aprobacidn.

18 Auditor Traslada las impresicnes del Informe y Resumen Gerencial, para
entrega del original at ente auditado y copias al Director, Ministro y
Contralor General de Cuentas

19 Secretaria Elabora oficios para firna del Jefe de la Unidad. Si es aprobado se
procede a realizar la cédula de notificacién. Si es rechazado se

- hacen las comecciones correspondientes.

20 Secretaria Pracede a nofificar a las siguientes partes: Ente Auditado para
conacimiento y cumplimiento de recomendaciones; Ministro para
que emita instrucciones; Contralor General de Cuentas para cumplir
con la Ley.

21 Secretaria Se da por concluida la audiloria y se procede a su archivo para
efectos subsiguientes.
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Ay o106 2019 : o
¥t s e e e Unidad de Auditoria interna
GUATEMALA (UDAL)
PRI T feday
Led 8 fRaat MO AT Sl
Pag. 1
Manual de Procedimientos. De: 2
Proceso de Auditoria
JEFE UNIDAD DE AUDITORIA SECRETARIA
" DESPACHO SUPERIOR SECRETARIA GENERAL R AR SUPERVISOR AUDITOR
Inicio 3. Retibe safictud da
aprobaciin del PAA
L= ) | o
1. Elabora plan anual de
suditoria, PAA
(160 horas)
Plan Anual Auditoria
L
2. Solicla aprobacitn 6. Recbs vy
del plan  anual de rogistia en
auditoria. (40 horas) . uistoma, elabora
del eudior. ) 9. Reama
. planificacibh en el
j Nombramianto ﬁmemuﬁu -
Se  dewyelve para ; o] ol i ‘para
oomecciones, (2 horas) L L '5  do
sudionia intema,
elaboracion gl
ouesticnarico de
5. Fama dgl Sr. L& control “¥amo,
. Ministro. (24 haras) cédula  nameEmva,
memordAndem da
planificacidn vy o
programa ca
sudtonia (24 horas)
7. Firma nompramierto
det auditor, (1 hora)
B. Notifico ef
o || nembramiento at
P | auditer nombrac
{1 hora)
10, Revisa
planificacion, y
apruebaenel
SAG-UDAL {2
horas)
l - 11. Auditor nctifica
»] el nomirammento
al ente 8 auditar,
{1hora)
Elaboré: Licda. Grendy Gallardo Aprueba: Lic. OseaEJOtoniel Godinez Castafi6n
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_ Dia | Mes | Afio
vt s e s s 20 | 08 | 2019 Unidad de Auditoria Ir
e ERAA _ itoria Interna
;;‘.Jr-ﬁ‘ LA r«uu i E B
Fornde Sl aded W I IT S
Pag.: 2
Manual de Procedimientos De: 2 Tiempo total del proceso: 537
horas
Proceso de Auditoria
AUDITOR SUPERVISCR JEFE DE UNIDAD AUDITORIA SECRETARIA AUDITORIA
2. Ejeodos la 19. Eiabora ofitios para
fuddona y  olabora 15 Recbo y revisa informe y reaszer  hego  las
da  traban. papeles da tabajo, o) OOCICONES ’
115t harsa) pertnentes. (5 haras)
13. Elabora sigrma
resuftados de o
oria an
SAG-UDAL. (40 horash
lnfdnne ]
h 4
20. Sa procede & halificar
al ente auditads para
14 Trastada amplimierto  de  las
H recomendaciones,
o o s P
trabajo a! Supendsor General do Cuentas. (1
da la Unidad {1 hora) hosa)
15 Sa elabtora
resumen gerencal en
el sistema SAG-UDAL |
1R horast
17. Reche, ravisa y
rforme y resumen
geroncid para 1. Se ca por
P aprobacon (1 bora) concluida la suditoda y
se pocede a su
archivo. {1 hora)
18 Imprime  oorme
Yy
getencial apredbadn para ser
entregade & ente ewdtindo,
y copias & Drecior, Mogsto
; Genora! da
Cuemas (1 hora) h 4
Informes Finatizacién
-——..__._———"'""__——__

Nota: El tiempo del proceso podria variar dependiendo el tipo de Auditoria y Area a auditar.
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GLOSARIO

Auditoria: Revision sistematica de una actividad o de una situacién para evaluar
el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

Revisién y verificacion de las cuentas y de la situacion econdmica de una empresa
o entidad.

Contraloria General de Cuentas: La Contraloria General de Cuentas de la
Republica de Guatemala) es una entidad o institucion técnica descentralizada, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendaric 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. También estan sujetos a esta
fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que, por
delegacion del Estado, invierta o administre fondos publicos.

Normas Generales de Control Interno: Son el elemento basico que fija los
criterios técnicos y metodoldgicos para disenar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucién e informacion de las
operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector ptiblico.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y
ambiente de control interno institucional.

Las Normas Generales de Control Interno, son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los entes plblicos.

Evaluacién del Control interno: En el contexto. institucional le corresponde a la
Unidad de Auditoria Interna -UDAI- evaluar permanentemente el ambiente y
estructura de control interno, en todos los niveles y operaciones, para promover el
mejoramiento continuo de los mismos.

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

PAA: Pian Anual de Auditoria
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SIMBOLOGIA

Nombre

Funcion

Inicio / Final

Representa et inicio y el
final de un proceso

Linea de Flujo

Indica el orden de la
ejecucion de las
operaciones. La fiecha
indica la siguiente
instruccién

Entrada / Salida

. Representa la lectura de

datos en la entrada y fa

- impresi6n.de datos en la

salida

Representa cualquier tipo

Proceéso .
de operacién
Nos permite analizar una
Decisién situacién, con base en los

valores verdadero y falso

Documento / Impresion

Este simbolo se utiliza 1|
para mandar visualizar un
resultado ya sea por

-medio de la pantalla o por

una impresion

Conector

Este simbolo es utilizado
para enlazar dos partes
del diagrama pero en

ﬁiiferentes hojas
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