Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO No. 73-2025
Guatemala, 15 de mayo de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las gestiones
necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo niimero 117-2023 de fecha 29 de septiembre de 2023, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna’; y, en virtud que el Manual de
Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca
mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar
Optimos resultados en la gestion publica, fue necesario para la Auditoria Interna realizar una actualizacion al
.manual relacionado.

CONSIDERANDO
Que con fecha 14 de mayo del presente afio, se recibio el Oficio-PGN-UDAI-104-2025 SUGM/sjg, emitido por
el Auditor Interno, en el que solicita la aprobacion de la actualizacion del “Manual de Normas y
Procedimientos de Auditoria Interna”, el cual contiene las actividades administrativas que se desarrollan en
esa Unidad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboraciéon de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion, para el efecto fue revisado por la Direccion de Planificacion,
siendo oportuno emitir la disposicién legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala;
articulos 1, 2, 4 del Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo
‘nimero 51 de fecha 19 de enero de 2024, de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria Interna”, el
que consta de 36 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se enumeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Auditor Interno, para que proceda a socializar la incorporacion de la actualizacion
Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la Unidad bajo su
‘cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a la Unidad de Informacion Publica para que publique en el portal electronico de la
Institucion la presente actualizacion de conformidad al Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion
Publica” del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo numero 117-2023 de fecha 29 de septiembre de 2023, de la Procuraduria
.General de la Nacién.

Articulo 5. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente. Notifiquese.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria Interna de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

T P o s TIPO DE
NUM. 2 ,DE{RI_ENDENCIA .RESPONSABI‘.E 'DOCUMENTO
. g Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Asclperie
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccién de Planificacion Director(a) de Planificacion Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia certificada
5 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento
6 Informacién Publica Encargado de Informacion Publica Copia-digitalizada del
documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de
Planificacion y la dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDF y la versidn
en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NOME| T e DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 09/09/2014 Auditor Interno
2 Todas Actualizacion 21/11/2018 Auditor Interno
3 Todas Actualizacion 06/12/2018 Auditor Interno
4 Todas Actualizacion 20/05/2020 Auditor Interno
5 Todas Actualizacién 05/05/2022 Auditor Interno
6 Todas Actualizacion 04/07/2023 Auditor Interno
7 Todas Actualizacion 11/04/2025 Auditor Interno

3. INTRODUCCION

El presente manual describe los procedimientos que debe realizar la Auditoria Interna de la PGN,
para alcanzar sus objetivos y en cumplimiento a las regulaciones emitidas por la Contraloria General
de Cuentas, especificamente con el Acuerdo A-070-2021, Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental y el Acuerdo Numero A-039-2023, que aprueba las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental; asi con las Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala -ISSAL.GT-, desarrolladas por la
Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores.
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La Unidad de Auditoria Interna se cred el 03 de abril del 2007, por medio del Acuerdo 50-2007 del
Procurador General de la Nacién, con el objetivo de ser un ente de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la PGN, esta orientada primordialmente a
establecer el cumplimiento institucional de legalidad, el buen uso de los recursos y mejorar los niveles
de efectividad.

La aplicacidon de este manual permitira ejercer un control de calidad de las auditorias, debido a que
regula la ejecucion de las diferentes etapas del proceso de auditoria, (familiarizacion, planificacién,
gjecucién, comunicacion de resultados y seguimiento), en las cuales se describen las acciones que
deben cumplir los profesionales (auditoria) para realizar satisfactoriamente la auditoria.

Los procedimientos de la Auditoria Interna, son los siguientes:

Elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Auditoria Interna -PAA-

Planificacion de la auditoria.

Requerimiento de informacion a la dependencia institucional auditada.

Ejecucidén de la auditoria.

Discusion de deficiencias en evaluacion de auditoria.

Comunicacion de resultados de la auditoria y registro en el SAG-UDAI-WEB.

Seguimiento de recomendaciones realizadas en informe de auditoria interna.

Seguimiento de recomendaciones realizadas en informes de auditoria emitidos por la

Contraloria General de Cuentas.

Actividades especiales de auditoria.

j.  Traslado de informes de auditoria interna y cuadros de Seguimiento a Recomendaciones de
Auditoria -SARA-.

k. Emisién y entrega del informe global e informe anual de control interno.

S@re 00T

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual, tendran
el significado siguiente:

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad publica.’

Auditoria Financiera: Es la evaluacion de la preparacion y presentacion de una o mas cuentas en
los estados financieros de acuerdo a los riesgos identificados, su objetivo no es emitir opinion de la
razonabilidad de estos, sino méas bien contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.?

Auditoria Operativa: Es la evaluacién de los riesgos identificados relacionados con fallas o
debilidades en los procesos, sistemas o estructura organizacional de la institucién, con el fin de
detectar oportunidades de mejora para contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.?

Auditoria de Cumplimiento: Es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados con
incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos, operaciones e informacion

! Manual de Auditoria Interna Gubernamental (MAIGUB)
2 ldem
5 ldem
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financiera, con el fin de que sean corregidos para cumplir con las regulaciones aplicables para
alcanzar los objetivos institucionales. 4

Informe Global: Es el documento que se presenta como resultado final de todo el trabajo realizado
por la auditoria interna, en él se dan a conocer las deficiencias de todas las auditorias realizadas en
todas las areas determinadas con riesgo, asi como los responsables de las mismas.5

Matriz de Evaluacién de Riesgos: Es el documento donde se describen los riesgos identificados y
se realiza la evaluacion de los mismos considerando la probabilidad y la severidad de estos en las
actividades, procesos, operaciones e informacién de la entidad, para seguidamente realizar la
priorizacion de las auditorias a realizar.®

Memorando de Planificacion: La planificacién de una auditoria implica que el auditor o equipo deban
tener un conocimiento adecuado de |la entidad y de los riesgos preliminares que dieron origen al
nombramiento, que le permita evaluar el nivel de riesgo dentro del &rea a evaluar, asi como determinar
las tecnicas apropiadas para aplicar los procedimientos, estos procesos previos son necesarios para
realizar el memorando de planificacion.”

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

Papeles de Trabajo: Son las cedulas y documentos que contiene datos e informacién obtenida por
el equipo de auditorfa 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.®

Riesgo de Control: Es el riesgo de que los controles implementados no detecten fallas, errores o
incumplimientos en los procesos, operaciones e informacion financiera.°

Riesgo Inherente: Se encuentra en el ambiente y puede afectar procesos, operaciones e
informacién, no puede ser eliminado aun cuando existen controles implementados, proviene de
factores internos o externos.'

Riesgo Financiero: Se refiere a un evento que tenga consecuencias financieras negativas para la
institucion. 12

Riesgo Operacional: Se refiere a fallas o debilidades en los procesos, sistemas o estructura
organizacional.™

Riesgo de Cumplimiento: Se refiere a incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los
procesos, operaciones e informacién financiera.

4 [dem
5 Manual de Auditoria Gubernamental (MAIGUB)
8 jdem
7 [dem
8 [dem
° [dem
10 f[dem
1 [dem
12 [dem
13 jdem
14 [dem
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4.1 ACRONIMOS
CGC Contraloria General de Cuentas
CAl Cédigo de Auditoria Interna
DS Despacho Superior
DPL Direccién de Planificacion
ISSAI Normgs Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores
ISSAILGT Normgs Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores Adaptadas a Guatemala
MNP Manual de Normas y Procedimientos
MAIGUB Manual de Auditoria Interna Gubernamental
NAI Nombramiento de Auditoria Interna
NAIGUB Normas de Auditoria Interna Gubernamental
PAA Plan Anual de Auditoria
PGN Procuraduria General de la Nacién
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
SAG-UDAI-WEB | (jnidades de Auditoria Interna P
SARA Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
UDAI Unidad de Auditoria Interna

5. BASE LEGAL

ENTIDAD Iz : DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente

e Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

e Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus
reformas.

e Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

o Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos.

¢ Decreto 1-98 del Congreso de la Replblica, Ley Organica de
la Superintendencia de Administracion Tributaria y sus

Congreso de la
Republica de Guatemala

reformas.
e Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley
Presidencia de la Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Republica de Guatemala e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley

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

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

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Interno A-51-2009, Presentacion de los Planes
Anuales de Auditoria.

Acuerdo Interno A-075-2017, Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores, adaptadas a Guatemala
-ISSAI-GT-.

Acuerdo Interno A-107-2017, Aprobacién de Manuales: a)
Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento, b)
Manual de Auditoria Gubernamental de Financieray c) Manual
de Auditoria Gubernamental de Desempefio.

Acuerdo Interno A-009-2021, Sistema de Comunicaciones
Electrénicas.

Acuerdo Interno A-062-2021, Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Acuerdo Interno A-070-2021, aprueba las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental -NAIGUB-; el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental -MAIGUB-; y la Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental.

Acuerdo Interno Numero A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo Interno  Numero A-044-2023, Direccion de
Fortalecimiento al Control Interno y de Gestion de las
Unidades de Auditoria Interna.

Acuerdo Interno Numero A-044-2024, Actualizacién de los
Manuales de Auditoria Gubernamental.

Acuerdo Interno Numero A-058-2024, Sistema de
Reconocimiento Facial de la Contraloria General de Cuentas -
SIREFA-

Otros acuerdos y lineamientos adoptados por el ente
fiscalizador superior.

Procuraduria General de
la Nacién

Acuerdo 50-2007, Creacion de la Unidad de Auditoria Interna
de la Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacién.

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2019, Mision, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de Ia
Procuraduria General de la Nacion.
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e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria General
de la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 84-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacién, manejo Yy
salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion y Uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacioén (TIC).

o Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccion del Consumo
de Papel en la Procuraduria General de la Nacion.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistemética las normas y los procedimientos aplicables a la Auditoria

Interna, los cuales permitiran ejercer el control de calidad del trabajo realizado, ya que regula la
gjecucion de las diferentes fases del proceso de auditoria.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Ofrecer al personal de la Auditoria Interna un instrumento que indique la forma de realizar las
actividades, facilitando los pasos a seguir para el cumplimiento de sus funciones y garantizar la
continuidad de los procedimientos.

b. Uniformar los procedimientos, promover la eficacia y eficiencia en el desarrollo del trabajo en su
conjunto.

c. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Auditoria Interna.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. Elpresente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Auditoria Interna de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demdas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a la Auditoria Interna.

c. Elcumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Auditoria Interna, en virtud de la validacidén que consta con las firmas de los responsables de
su elaboracién, revisién y autorizacién.

d. Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Auditor Interno realizar la socializacion con el personal de la( & gg+
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Auditoria Interna. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Auditoria Interna,
revisado por el Auditor Interno y entra en vigencia con la aprobacién del Procurador General de la
Nacién por medio de Acuerdo,

El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Auditor Interno, razonando sus
causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Auditoria Interna en el desempefio de sus actividades.

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General
de la Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones, cuando
intervengan o participen en el trabajo de auditoria.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

10. POLITICAS Y NORMAS

El Plan Anual de Auditoria -PAA- y sus modificaciones debidamente justificadas, deberan ser
aprobados por medio de resoluciéon emitida por el Procurador General de la Nacién, previo al
registro en el SAG-UDAI-WEB.

Toda la documentacidn relevante presentada por la dependencia institucional auditada se
incorpora a los papeles de trabajo.

Los papeles de trabajo incluyen los nombramientos, cartas de presentacién, fotocopia de los
requerimientos realizados a la dependencia institucional auditada, notas de auditoria emitidas,
informes de auditoria y cuadros de seguimiento de recomendaciones.

Con base en el resultado de la evaluacion de riesgos y juicio profesional del control interno
institucional, en el mes de diciembre de cada afio, el Auditor Interno determina las auditorias a
ejecutar y elabora el PAA del afio siguiente, conforme a las normas emitidas por la Contraloria
General de Cuentas. Se presentara de forma electronica el PAA aprobado ante la Contraloria
General de Cuentas a mas tardar el 15 de enero de cada afio.

ERSION: ACTUALIZACION
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e. Los cuestionarios de control interno son avalados por medio del visto bueno del Auditor Interno,
previo a su aplicacion.

f. El plazo que se concede a la dependencia institucional auditada para que presenten respuestas
y/o documentos de soporte, conforme a las notas de auditoria, borradores de deficiencias o
informes finales de Auditoria Interna, es de uno a diez dias habiles, de acuerdo al numero de
deficiencias detectadas y su relevancia.

g. En un plazo no mayor de dos dias habiles después de discutido el borrador de deficiencias, el
profesional (Auditoria) redacta el informe final de auditoria y lo traslada al Auditor Interno para su
revision y aprobacion.

h. Elinforme de auditoriay los papeles de trabajo correspondientes, deberan realizarse y registrarse
en el SAG-UDAI-WEB.

i. Las deficiencias se confirman, si la dependencia institucional auditada relacionada no remite
respuesta escrita y/o documentos de soporte sobre las deficiencias, notas de auditoria e informes
emitidos; o segun el criterio del equipo de auditoria, la informacion recibida confirma las referidas
deficiencias.

j.  Si no se recibe respuesta escrita y/o documentos de soporte por parte de la dependencia
institucional auditada, que demuestren la implementacion de las recomendaciones emitidas por
la Auditoria Interna, descritas en las notificaciones de deficiencias, notas de auditoria o en el
informe de auditoria, las mismas se consideran pendientes.

k. LaMatriz de Seguimiento de Recomendaciones se elabora en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
a partir de la fecha de recepcion de las respuestas y documentos de soporte del Informe de
Auditoria o de documentos relacionados con recomendaciones emitidas por la CGC, que remita
la dependencia institucional auditada.

.  Las correcciones de documentos se hacen de forma inmediata.

m. Posterior al plazo emitido por el Despacho Superior para atender las recomendaciones de los
informes emitidos por Auditoria Interna, se remite a la CGC fotocopia de las Matrices de
Seguimiento de Recomendaciones.

n. Posterior a entregar al Despacho Superior los Informes de Auditoria Interna, el Técnico (Auditoria)
debera gestionar la entrega de una fotocopia de los mismos a la CGC por medio de Secretaria
General o de forma directa.

0. Se enviara de forma electrénica el informe global del afio inmediato anterior presentado a la
maxima autoridad ante la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 13 de enero de cada
afo.

p. Alconcluir los procesos de cada Auditoria establecidos en este manual, el Profesional (Auditorfa)
debe almacenar en la carpeta compartida en la red de la PGN y/o trasladar al Auditor Interno, en
forma digital la version final en formato Word o Excel de los papeles de trabajo realizados en cada
etapa, siendo estos:

e Memorandum de Planificacién
e Programa de Auditoria

VERSION: ACTUALIZACION
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Ceédula Narrativa de Visita Preliminar

Borrador de deficiencias

Notas de Auditoria

Papeles de Trabajo

Informe Final de Auditoria Interna

Informes Especiales

Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria -SARA-

g. Para la realizacion de arqueos del Fondo Rotativo Institucional o de las Cajas Chicas de la PGN,
se tomara como base el saldo que refleje el estado de cuenta de la Institucion bancaria que
corresponda, emitido en la fecha en que se realice el arqueo.

r. ElProfesional (Auditoria) debera utilizar las Guias ISSAI.GT, -NAIGUB-; -MAIGUB-: la Ordenanza
de Auditoria Interna Gubernamental, y las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, en las diferentes fases del trabajo de auditoria, respectivamente y dejar
constancia de ello.

s. El Auditor Interno recibira de la unidad competente, el Informe Anual de Control Interno y sus
anexos y le adjuntara la Conclusién Global emitida en su Informe Global de Auditoria Interna por
el periodo reportado, y realizara la carga en formato digital PDF al sistema SAG-UDAI-WEB, a
mas tardar el 31 de enero de cada afio.

11. RESPONSABILIDADES

Auditor interno

a. Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones de la Auditoria Interna, en forma
independiente y profesional; con base en las -ISSAL.GT-, -NAIGUB-; el -MAIGUB-; Ordenanza de
Auditoria Interna, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
metodologias, guias y procedimientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas y
conforme al presente Manual.

b. Elaborar, coordinar y ejecutar el PAA, asi mismo, debe velar por cumplir la regulacién relacionada
con el SAG-UDAI-WEB.

c. Presentar al equipo de Auditoria a la dependencia a la que se realizara la revision, comunicar los
resultados y dar seguimiento a las recomendaciones.

d. Asignar, asesorar, asistir y guiar técnicamente al personal de Auditoria Interna, en actividades
propias de Auditoria Interna.

e. Revisar y aprobar dentro del SAG-UDAI-WEB, los papeles de trabajo para cada fase de la
auditoria realizada por el Profesional (Auditoria). Dentro de los principales papeles de trabajo, se
pueden mencionar: el memorando de planificacion de auditoria, programas de auditoria, cédulas
de ejecucidn, resultados o deficiencias e informe final.

f. Cuando corresponda, participar en las actividades a desarrollar en las etapas de familiarizacion,
planificacion, ejecucién, comunicacién de resultados y seguimiento. Estar presente en la

VERSION: ACTUALIZACION ;
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suscripcion de las actas de apertura de la fase de ejecucion de la auditoria y de cierre de la
ejecucion y comunicacion de resultados.

g. Cuando corresponda, participar en las actividades relacionadas con el cargo que le sean
asignadas por el Procurador General de la Nacion.

Profesional (auditoria)

a. Ejecutar las auditorias asignadas por nombramiento, segin Cédigo de Auditoria Interna -CAl-, las
cuales debe efectuar conforme a las -ISSAIL.GT-, -NAIGUB-, -MAIGUB-, Ordenanza de Auditoria
Interna, metodologias, guias y procedimientos establecidos por la Contraloria General de
Cuentas, codigo de ética Institucional y conforme al presente Manual.

b. Elaborar, conformar e integrar los papeles de trabajo. Asimismo, verificar que estén debidamente
referenciados y completos, para registrarios en el SAG-UDAI-WEB, incluidos los informes
emitidos.

c. Realizar bajo la supervision del Auditor Interno, el memorando de planificacion, asi como, papeles
de trabajo, programas de auditoria y evaluaciones correspondientes para la obtencion de la
evidencia de auditoria y realizar mejoras sugeridas por el Auditor Interno.

d. Actualizar los programas de auditoria durante el desarrollo de los procesos de la auditoria cuando
corresponda.

e. Evaluar e informar oportunamente al Auditor Interno, las situaciones o solicitudes que se
presenten en el transcurso de la auditoria, que por su trascendencia requieran la participacion de
instancias superiores.

f. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Auditor
Interno.

Técnico (auditoria)

a. Apovyar a la Auditoria Interna en crear, controlar, resguardar y mantener de forma adecuada y de
facil acceso el archivo corriente y el archivo permanente de papeles de trabajo de auditorias
realizadas, con el objetivo de facilitar la planificacién del trabajo a desarrollar.

b. Apoyar a los profesionales en el desarrollo de las auditorias, en las cuales fuere asignado por el
Auditor Interno.

c. Trasladar al Despacho Superior, Secretaria General de la Contraloria General de Cuentas y
dependencia institucional que corresponda, los informes de auditoria interna.

d. Trasladar al Despacho Superior y Secretaria General de la Contraloria General de Cuentas, el
seguimiento de recomendaciones en informes de Auditoria Interna y la Contraloria General de
Cuentas y demas informacion que sea requerida.

sbiidy

e. Lainformacion a trasladar a la CGC, referida en incisos anteriores, se realizaré de forma directa (Svo s
o por medio de la Secretaria General de la PGN, en el plazo establecido por las politicas de este E&T%z“;g’ﬁ;
Manual y conforme el Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, para  \* o%&&i £

%, S
ALk S
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el efecto debera generar los archivos en formato PDF que sean necesarios para el archivo
electronico de los papeles de trabajo.

f.  Recopilar y registrar la informacién de la Auditoria Interna en el Sistema de Gestién -PGN-,
conforme a las directrices que dictamine la Direccién de Planificacién de esta Institucion.

g. En lo que respecta al SAG-UDAI-WEB, brindar apoyo conforme al requerimiento del Auditor
Interno.

h. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Auditor
Interno.

VERSION: ACTUALIZACION
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12. Descripcién de procedimientos

12.1 Matriz del procedimiento para la elaboracién y aprobacion del plan anual de
auditoria interna -PAA-

~ DESCRIPCION DE LAS AC

1 Auditor Interno Realiza evaluacion de riesgos institucional.

Elabora el PAA, que contiene las auditorias a ejecutar,
conforme a las normas emitidas por la CGC, la evaluacién de
riesgos y a juicio profesional, respecto del control interno
institucional. Traslada a Despacho Superior.
Recibe y verifica
¢ Esté elaborado correctamente el PAA?

a. Si, continla en actividad 5.

b. No, continda en actividad 4.
Realiza correcciones y traslada a Despacho Superior. Regresa
a la actividad 3.
Recibe el PAA del Despacho Superior y elabora Resolucién de
aprobacién. Traslada la Resolucion a Despacho Superior.
Recibe Resolucion de Secretaria General, verifica y firma la

2 Auditor Interno

3 Despacho Superior

4 Auditor Interno

5 Secretario General

6 Despacho Superior Resolucion de aprobacion del PAA. Traslada a Secretaria
General
Recibe y notifica PAA segln corresponda y archiva originales
7 Secretario General de Resolucién y PAA. Traslada copia a la unidad de Auditoria
Interna.

Recibe copia certificada del PAA y Resolucion, traslada al
Auditor Interno.

Recibe documentos y registra el PAA en el SAG-UDAI-WEB,
dentro del plazo establecido por la Contraloria General de
Cuentas, imprime la Constancia de Registro Electronico.
Traslada al técnico (auditoria).

Recibe y archiva una copia del PAA con la constancia de
registro en SAG-UDAI-WEB.

Fin del procedimiento.

8 Técnico (Auditoria)

9 Auditor Interno

10 Técnico (Auditoria)

MVERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién y aprobacién del plan anual de
auditoria interna -PAA-

ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA INTERNA -PAA-

Auditor Interno Despacho Superior Secretario General Técnico (Auditoria)

INICIO

Realiza evaluacién
de riesgos

A4

Elabora el -PAA-

G Analiza
{aditorfas a PAA- ~—®

realizar)

Realiza N, {Es s Elabora Resolucién
correcciones correcto? de aprobacion
= Notifica PAA i
Recibe, verifica y 5 Recibe PAAY
firma Resolucién Al Resolucidn
corresponda

Registra PAA en
SAG-UDAI-WEB,
imprime
constancia

Recibe y archiva copia
de PAA y constancia de
registro SAG-UDAl-
WEB

FIN
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12.2 Matriz del procedimiento para la Planificacion de la Auditoria

Num. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
“Emite el nombramiento en el SAG- UDAI-WEB, segun eI CAl que
1 Auditor Interno corresponda. Esto de acuerdo a la programacion establecida en

el PAA. Traslada al profesional (Auditoria).
Recibe nombramiento y procede a verificar archivo permanente,
especifico y corriente, segun nombramiento.
Realiza la evaluacion preliminar del Control Interno Institucional.
3 Profesional (Auditoria) Esto con base en el resultado de la evaluacién de riesgos y juicio
profesional. Traslada al Auditor Interno.
Recibe evaluacion del profesional (Auditoria). ¢Esta elaborada
correctamente la evaluacion?

a. Si, continua en actividad 6.

b. No, continlia en actividad 5.
Realiza correccicnes y traslada la evaluacion al auditor interno.
Regresa a la actividad 4.
Aprueba evaluacién de riesgos recibida. Traslada al profesional

2 Profesional (Auditoria)

4 Auditor Interno

5 Profesional (Auditoria)

6 Auditor Interno (Auditoria).
Recibe evaluaciéon y procede a realizar visita preliminar y
7 Profesional (Auditoria) evaluacion de control interno. Entrega copia del nombramiento

a la dependencia institucional auditada.
Elabora el Memorando y Programa de Auditoria. Traslada al
Auditor Interno para su aprobacion.
Recibe los documentos del profesional (Auditoria). ¢Estan los
documentos conforme a los requisitos establecidos en las
9 Auditor Interno normas emitidas por la CGC y con el objetivo de la auditoria?
a. Si, continda en actividad 11.
b. No, continta en actividad 10.
Recibe los documentos con y realiza correcciones. Regresa a la
actividad 9.
Aprueba el Memorando y Programa de Planificacion de
Auditoria en el SAG-UDAI-WEB.

8 Profesional (Auditoria)

10 Profesional (Auditoria)

11 Auditor Interno
Nota: Ver Matriz de Procedimiento para Ejecucion de la Auditoria (12.3).
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la planificacién de la auditoria
PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
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12.3 Matriz del procedimiento para el requerimiento de informacion a la dependencia
institucional auditada

| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Determina la informacién a requerir a la dependencia institucional por

1 Profesional (Auditoria) | auditar. Esto con base al Memorandum de Planificacion, Programa
de Auditoria y Evaluacién del Control Interno.
: - Elabora listado de informacién a requerir a la dependencia
- Profesicnal(Apeora) institucional. Traslada al Auditor Interno para aprobacién.
Recibe requerimiento de informacién del profesional (Auditoria). ¢ Es
. 5 P
3 Auditor [ntemo correcta Ig mforrna’n::lon a requerir?
a. Si, continlia en actividad 5.
b. No, continta en actividad 4.
4 Profesional (Auditoria) Recnb.e‘ requerimiento y rectifica la informacion a solicitar. Regresa a
la actividad 3.
’ Aprueba el requerimiento de informacion recibida por el profesional y
3 Auditor Intemo traslada al técnico (Auditoria).
Einin - Recibe el requerimiento de informacidn y traslada a la Dependencia
9 Tecnicorudharia) correspondiente per medio de oficio.
Recibe y atiende el requerimiento de informacion. Traslada la
) informacién requerida a la Unidad de Auditoria Interna dentro del
7 | Dependencia plazo establecido.
Institucional
Nota: Si es necesario, solicita prérroga de plazo por medio de Oficio o correo
electrénico.
8 Técnico (Auditoria) Recnbg la :nformacmn y revisa adjuntos. Traslada al Auditor Interno
para direccionamiento.
, Verifica la informacion e instruye al profesional (Auditoria)
9 Bugior tesne correspondiente.
Recibe instruccién y revisa informacion. ¢ Esta la informacién acorde
. G a lo solicitado en el requerimiento?
10 || Fealssicnaliisaaiterts) a. Si, contintia en actividad 11.
b. No, regresa a la actividad 7.
Recibe, verifica y analiza la informacion.
11 Profesional (Auditoria)

Nota: Ver Matriz de Procedimiento para la ejecucién de la Auditoria (12.4).

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para el requerimiento de informacién a la
dependencia institucional auditada

REQUERIMIENTO DE INFORMACION A LA DEPENDENCIA INSTITUCIONAL AUDITADA

Profesional (Auditoria)
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12.4 Matriz del procedimiento para la ejecucion de la auditoria
Nim. | RESPONSABLE : S LAS Al T
. s en el Programa de Auditoria,
Profesional - ; b g
1 A selecciona muestras y realiza los procedimientos de auditoria
(Auditoria) .
correspondientes.
Identifica deficiencias a reportar y determina su relevancia. Esto con
base a la evaluacion de la informacién y considerando su juicio
5 Profesional profesional: ;La deficiencia es relevante?
(Auditoria) a. Si, realiza procedimiento 12.5 "Discusion de deficiencias en
evaluacion de auditoria”. Fin del Procedimiento.
b. No, continta en actividad 3.
3 Profesional Redacta una nota de Auditoria y adjunta la documentacién de
(Auditoria) soporte. Traslada al Auditor Interno.
Recibe nota y documentacion. ;Es correcta la informacion
; recibida?
4 FEiar e a. Si, contintia en actividad 5.
b. No, devuelve para correcciones. Regresa a la actividad 3.
g Aprueba la Nota de Auditoria con observaciones vy
. Ruciterintemns recomendaciones y traslada al técnico (Auditoria).
6 Técnico (Auditoria) Rec_lbe nota de auditoria y la entrega a la dependencia institucional
auditada.
7 Degen@encna Recibe y evalia la nota. Responde a la Unidad de Auditoria Interna.
Institucional
; Recibe y analiza la respuesta y traslada con instrucciones al
& [Audierineme Profesional (Auditoria).
Recibe la documentacion y prepara los papeles de trabajo de
9 Profesional gjecucion de auditoria y realiza los registros respectivos en el SAG-
(Auditoria) UDAI- WEB. Traslada los papeles de trabajo finales al Auditor
Interno.
Recibe los papeles de trabajo del profesional. ¢Cumplen los
papeles de trabajo de ejecucién, con los aspectos y calidad
10 Auditor Interno reqqernqos, segin Memorando de Planificacién y Programa de
Auditoria?
a. Si, continua en actividad 11.
b. No, regresa a la actividad 9.
Aprueba los papeles de trabajo de ejecucion de auditoria y los
11 Auditor Interno traslada al profesional para su archivo correspondiente.
Imprime y archiva papeles de trabajo de ejecucion de auditoria.
12 Profesional
(Auditoria) Nota: Ver Matriz de Procedimiento para la Discusion de Deficiencias en Evaluacion
de Auditoria (12.5).
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la ejecucién de la auditoria

EJECUCION DE LA AUDITORIA
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12.5 Matriz del procedimiento para la discusién de deficiencias en evaluacion de auditoria
y reglstro en el sistema SAG-UDAI-WEB

ézSDESCRIPClON DE LAS Acrlv-' ADES

Num,
lntegra borrador de deficiencias con su respaldo adjunta papeles
1 Profesional (Auditoria) de trabajo para discusién de deficiencias y traslada al Auditor

Interno.

Recibe borrador de deficiencias. ¢Cumplen las posibles

. Riiditar [eiig deficiencias con las normas emitidas por la Contraloria General de
Cuentas?

a. Si, continda en actividad 3.

b. No, regresa a la actividad 1.

Aprueba posibles deficiencias y determina plazo para discusién
con los responsables. Traslada a técnico (Auditoria).

3 Auditor Interno

Recibe deficiencias y elabora oficios para trasladarlas a las
Jefaturas de la dependencia institucional auditada.

Recibe oficio y responde a las posibles deficiencias asistiendo a la
5 Dependencia Institucional | discusién de las mismas y consensa las recomendaciones
propuestas por medio de oficio.

Recibe oficio y analiza respuesta a las posibles deficiencias e
instruye al profesional (Auditoria).

Confirma deficiencias y registra recomendaciones en el SAG-
UDAI-WEB.

4 Técnico (Auditoria)

6 Auditor Interno

7 Profesional (Auditoria)

Nota: ver Matriz de Procedimiento de comunicacion de resultados de auditoria y
registro en SAG-UDAI-WEB (12.6).

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la discusion de deficiencias en evaluacion
de auditoria y registro en el sistema SAG-UDAI-WEB

DISCUSION DE DEFICIENCIAS EN EVALUACION DE AUDITORIA Y REGISTRO EN EL SISTEMA SAG-UDAI-WEB

Profesional (Auditoria) Auditor Interno Técnico (Auditoria) Dependencia Institucional

INICIO

Verifica que
T deficiencias
gr
deficiencias cumpl.ar] com
requisitos
No——@
Si
|
Aprueba
deficiencias y Elabora y
plazo para traslada oficios
discusion
i Responde,
Analiza participa en
respuesta e discusion y
instruye consensa
recomendaciones

Confirma y/o
desvanece
deficiencias

FIN
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12.6 Matriz procedimiento para comunicacion de resultados de la auditoria y registro en el

sistema SAG-UDAI-WEB

Num RESPONSABLE s DESCRIPC%ON DE LAS ACTIVIDADES
; N Elabora reglstra el informe final en el SAG- UDAI WEB y notmca
! Fratesipnakiraaiene) al Auditor Interno el registro para su aprobacion.
Verifica el informe registrado en el SAG-UDAI-WEB. ;Cumple el
5 Kuditorlitermo Informe Final y la informacién de soporte con los requisitos?
a. Si, contintda en actividad 4.
b. No, contintia en actividad 3.
3 Profesional (Auditoria) Realiza correcciones y regresa a la actividad 2.
4 Kidior intaitio Aprueba Informe en el SAG-UDAI-WEB e informa de la
aprobacion al técnico (Auditoria).
" L Imprime el Informe final y documentos de notificacion. Traslada al
9 | Tsamico:{fuiiora) Profesional (Auditoria).
6 Profesional (Auditoria) Recibe y firma Informe Final. Traslada al Auditor Interno.
7 Auditor Interno Recibe y firma Informe Final con los documentos de notificacion.
i o Notifica el Informe Final al Despacho Superior, por medio de
g | 'hemmemiRudiena) Oficio, cédulas de notificacion (expediente foliado).
Recibe, analiza y emite instrucciones a los responsables de
subsanar las deficiencias.
. Realiza seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones en
9 | Despacho Superior informe e instruccién del Despacho Superior por medio de oficios

enviados a las dependencias institucionales correspondientes

Nota: Ver Matriz de Procedimiento para Seguimiento de Recomendaciones de
Informes de Auditoria Interna (12.7).

Fin del procedimiento.

MERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 14/05/2025
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para comunicacién de resultados de la auditoria

y registro en el sistema SAG-UDAI-WEB

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA Y REGISTRO EN EL SISTEMA SAG-UDAI-WEB

Profesional (Auditoria)

Auditor Interno

Técnico (Auditoria)

Despacho Superior

Elabora y registra el
informe final SAG-

UDAI- WEB.

Realiza correcciones

e— No

5

®
J

Verifica si cumple

con los requisitos

Aprueba Informe

Imprime Informe

final y documentos
de notificacion.

Firma Informe Final

Firma Informe Final y
Notificacion

Notifica el Informe

Final al Despacho
Superior

Analiza y emite
instrucciones

FIN

ERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 14/05/2025
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12.7 Matriz del procedimiento para el seguimiento de recomendaciones realizadas en
informe de auditoria interna

Nim.|  RESPONSABLE

; DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES j
Reahza seguimiento al cumplimiento de las recomendamones en
1 Auditor Interno informe e instruccion del Despacho Superior por medio de oficios
enviados a las dependencias institucionales correspondientes.
Recibe oficios de seguimiento y responde en el plazo establecido,
2 Dependencia Institucional | a las instrucciones del Despacho Superior, con copia a Auditoria
Interna y remite los documentos necesarios.

Recibe y verifica la respuesta de seguimiento al cumplimiento de
3 Auditor Interno recomendaciones por parte de los responsables. Traslada
documentacion al profesional (Auditoria).

Recibe documentacion y en un plazo no mayor a tres dias habiles
posteriores, elabora el seguimiento de recomendaciones
respectivo, definiendo el estado de las recomendaciones
(atendida, en proceso o pendiente). Traslada al Auditor Interno.

4 Profesional (Auditoria)

Recibe seguimiento. ;Estéd elaborado correctamente el

Seguimiento de Recomendaciones?

5 Auditor Interno a. Si, traslada a Profesional (Auditoria) y continda en
actividad 7.

b. No, continlia en actividad 6.

6 Profesional (Auditoria) Realiza correcciones y regresa a la actividad 5.

Aprueba y firma el seguimiento de recomendaciones y efectua

7 Aol Inseing registro respectivo en el SAG-UDAI-WEB. Traslada al técnico.

Traslada el Seguimiento de Recomendaciones por medio de oficio
8 | Técnico (Auditoria) al Despacho Superior y a la CGC. Archiva la documentacion.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para el seguimiento de recomendaciones
realizadas en informes de auditoria interna

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia

Auditor Interno Profesional (Auditoria) Institucional

Realiza
seguimiento de
recomendaciones

Técnico (Auditoria)

Responde en el
plazo establecido

Verifica | ;
41 Elabora la Matriz
respuesta de ond
o de Seguimiento
seguimiento

Verifica la Matriz
de Seguimiento

i Es correcto? N Realiza
& W correcciones
S

Aprueba y firma Traslada la Matriz

la Matriz de de Seguimiento a

Seguimiento D.S.yC.G.C.

FIN
5
VERSION: ACTUALIZACION . \
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12.8 Matriz del procedimiento para el seguimiento de recomendaciones realizadas en
informes de auditoria emitidos por la Contraloria General de Cuentas

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Traslada al Auditor Interno fotocopia de informe de Auditoria
emitido por la Contraloria General de Cuentas.
Recibe y analiza el informe y solicita al Despacho Superior
fotocopia de los oficios remitidos a la(s) dependencia(s)
institucional(es) gue le formularon deficiencias o hallazgos por
parte de la CGC.

3 Despacho Superior Traslada fotocopia de los oficios solicitados por Auditoria Interna.

!

1 Despacho Superior

2 Auditor Interno

Recibe, analiza y solicita a la dependencia institucional remita
dentro del plazo establecido por el Despacho Superior, fotocopia
de la documentacién que demuestre el cumplimiento o atencién
de las recomendaciones de la CGC.

4 Auditor Interno

Traslada los documentos requeridos al Auditor Interno dentro del

5 Dependencia Institucional plazo establecido.

Recibe documentos y verifica cumplimiento de recomendaciones,
emite observaciones y traslada al Profesional (Auditoria).
Recibe documentacion y elabora el seguimiento de
recomendaciones y define su estado. (hasta 3 dias habiles
posteriores a la recepcion de la respuesta). Traslada al Auditor
Interno.
Recibe documento. jEs correcto el seguimiento de
recomendaciones?

a. Si, continta en actividad 10.

b. No, contintia en actividad 9.

9 Profesional (Auditoria) Realiza correcciones y regresa a actividad 8.

Aprueba y firma el Seguimiento de Recomendaciones.
y efectla registro que corresponda.

Traslada el Seguimiento de Recomendaciones por medio de oficio
11 Técnico (Auditoria) al Despacho Superior y a la CGC.

6 Auditor Interno

7 Profesional (Auditoria)

8 Auditor Interno

10 Auditor Interno

Fin del procedimiento.

MERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 14/05/2025
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para el seguimiento de recomendaciones
realizadas en informes de auditoria emitidos por la Contraloria General de Cuentas

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Despacho Superior Auditer Interno

Dependencia Institucional

Profesional {Auditoria)

Técnico (Auditoria)

INICIO

Traslada
Respuestay

documentos

Traslada informe Analiza el informe
) y solicita
de Auditoria Instruccion del DS.
Solicita
Traslada fotocopia documentacién de
de Sus atencién a
instrucciones recomendaciones
delaCGC
Verifica el

Elabora Matriz de
Seguimiento de

cumplimiento de
recomendaciones

P

Verifica Matriz de

Recomendaciones

Seguimiento

Aprueba y firma la
Matriz de
Seguimiento

Realiza

correcciones

—

®

Notifica SARA a
DS.yCG.C

VERSION: ACTUALIZACION
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12.9 Matriz del procedimiento para la ejecucién de actividades especiales de auditoria

_ RESPONSABLE

DESCRI PCJESN; DE LAS ACTIVIDADES

1 Despacho Superior

Sohcuta al Auditor Interno la realizacion de una actividad espec:lal
de auditoria.

2 Auditor Interno

Recibe instruccion y determina jesta registrada la actividad
especial de auditoria en el PAA?
a. Si, realiza procedimiento para “Planificacion de la
Auditoria”. (12.2). Fin del procedimiento.
b. No, continua en actividad 3.

3 Auditor Interno

Emite nombramiento o requerimiento de traslado al Profesional
(Auditoria), quien describira el objetivo de la actividad especial de
auditoria y el plazo para la presentacion del informe.

4 Profesional (Auditoria)

Recibe nombramiento y realiza la actividad especial asignada, con
su documentacién de soporte y elabora papeles de trabajo.

5 Profesional (Auditoria)

Elabora el informe y traslada al Auditor Interno en el plazo indicado
en el nombramiento.

6 Auditor Interno

Recibe el informe. 4 Es correcto el informe de actividad especial de
auditoria?

a. Si, continta en actividad numero 8.

b. No, continta en la actividad numero 7.

7 Profesional (Auditoria)

Realiza correcciones y regresa a la actividad 6.

8 Auditor Interno

Aprueba y firma el informe de actividad especial de auditoria.
Traslada al técnico (Auditoria).

9 Técnico (Auditoria)

Recibe y traslada el Informe de actividad especial de auditoria a
Despacho Superior.

Fin del procedimiento.

<
‘*",,0 Sr,")l"(
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la ejecucion de actividades especiales de

auditoria

EJECUCION DE ACTIVIDADES ESPECIALES DE AUDITORIA

Despacho Superior

Auditor Interno

Profesional (Auditoria)

Técnico (Auditoria)

INICIO

Solicita realizar

Verifica Regitro de

actividad especial

actividad en PAA

¢Estd registrada?

Contintia con el
Procedimiento
(12.2)

Fin

Emite
Ll nombramiento y/o

requerimiento de
traslado

Realiza pruebas
necesarias y emite
papeles de trabajo

Revisa el Informe

Elabora el Informe
Especial

LEs correcto? No

si

l

Aprueba Informe

Realiza
correcciones

Notifica el Informe

Especial

Especial a Despacho
Superior

FIN
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12.10 Matriz del procedimiento para el traslado de documentacion correspondiente a
informes de auditoria interna y seguimiento de recomendaciones de auditoria -SARA-
a la Contraloria General de Cuentas

'Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES : 7
Determina el tipo de documento a trasladar a la Contralorla
General de Cuentas (Informes o seguimiento de
recomendaciones de auditoria).

1 Técnico (Auditoria)
Nota: Para toda notificacion a Contraloria General de Cuentas, deben estar,
concluidos los procedimientos Num. 12.4, 12.5, 126, 127 y 1238,

respectivamente, para realizar la entrega de documentos.
Prepara el documento (adjunta anexos, numera folios, etc.) y
elabora el oficio(s) de notificacion. Traslada al auditor interno.
Recibe oficio y verifica
¢La informacion es correcta?

a. Si, continda en la actividad 5.

b. No, continta en actividad nimero 4.
Realiza correcciones y regresa a la actividad 3

2 Técnico (Auditoria)

3 Auditor Interno

4 Técnico (Auditoria)

Auditor Interno Aprueba y firma oficio para traslado.

Traslada el documento a la Contraloria General de Cuentas, por
medio de Oficio y archiva constancia(s) de recepcion de
documentacion, donde corresponda y remite copia a Profesional
(Auditoria).

6 Técnico (Auditoria)
Notas:

Archivo de notificaciones de informes a CGC, en oficios enviados.

Archivo de notificaciones de matrices de seguimientos de recomendaciones a
CGC, en control de seguimientos.

Recibe y archiva copia de la constancia de recepcion de CGC,

7 Profesional (Auditoria) en papeles de trabajo

Fin de procedimiento.

MERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama del flujo del procedimiento para el traslado de documentacién
correspondiente a informes de auditoria interna y seguimiento de recomendaciones de
auditoria -SARA- a la Contraloria General de Cuentas

TRASLADO DE DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A INFORMES DE AUDITORIA INTERNA Y SEGUIMIENTO DE
RECOMENDACIONES DE AUDITORIA -SARA- A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Técnico (Auditoria) Auditor Interno Profesional (Auditoria)

INICIO

Determina el tipo
de documento a

trasladar
3
Prepara el Verifica la
documento informacion

Realiza -
i +——No-| ées correcta?
correcciones

Si

|

Aprueba y firma
oficio para
traslado

l

Traslada
Documentos y
archiva
constancia(s) de
recepcién de CGC

Archiva en los
papeles de trabajo

FIN
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control interno

12.11 Matriz del procedimiento de emision y entrega del informe global e informe anual de

Auditor Interno

Al finalizar el afo y las auditorias, se genera en el sistema
SAG UDAI WEB el Informe Global con su respectiva
conclusion, del resultado final del trabajo de Auditoria Interna.
Traslada al Técnico (Auditoria)

Técnico (Auditoria)

Traslada el informe global al Despacho Superior por medio de
oficio para su conocimiento.

Despacho Superior

Recibe Informe global de Auditoria Interna; asimismo recibe
el Informe Anual de Control Interno por parte de las
dependencias respectivas y traslada este Ultimo al Auditor
Interno para gestiones correspondientes.

Auditor Interno

Recibe Informe Anual de Control Interno y juntamente con la
conclusion del Informe Global, realiza la carga en el sistema
SAG UDAI WEB y se genera la Constancia electronica
respectiva. Traslada.

Técnico (Auditoria)

Recibe y archiva una copia de la constancia.

Fin del procedimiento.
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EMISION Y ENTREGA DEL INFORME GLOBAL E INFORME ANUAL DE CONTROL INTERNO

Despacho Superior

Auditor Interno

Técnico (Auditoria)

INICIO

Genera en el SAG UDAI
WEB el Informe Global con

Traslada el informe global
al Despacho Superior.

su conclusién respectiva, del
resultado final del trabajo de
Auditoria Interna.

* Control Intemo por parte de

Recibe Informe global de
Auditoria Interna; Asimismo
recibe el Informe Anual de

las dependencias

respectivas.

Recibe conclusitn del
Informe Global, realiza la

Recibe y archiva una copia
de la constancia.

carga en el sistema SAG
UDAI WEB y se genera la
Constancia electrénica
respectiva.

FIN
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