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ACUERDO 103-2014

Guatemala, treinta de octubre de dos mil catorce.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Articulo 252 de la Constitucion 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; dirige la Procuraduria General de la Nacion de la cual es el jefe.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
establecer los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de
la Institucion.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo 319-2008 de fecha 12 de diciembre de 2008 se aprobo el “Manual de Procedimientos
de Auditoria Intema’, el cual fue ampliado en su contenido segin Acuerdo 166-2013 de fecha 09 de octubre
de 2013, ambos del Procurador General de la Nacién y en virtud que a la fecha el manual anteriormente
descrito no cumple con establecer los procedimientos que actualmente se utilizan en la Unidad de Auditoria
Interna de esta Institucion, motivo por el cual se establecio que coresponde a la Unidad en mencion, la
funcién de formular y divulgar el manual anteriormente mencionado, mismo que debe presentar en forma
ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se realizan en la UDAI, lo cual permitira ejercer
el control de la calidad del trabajo realizado. Siendo necesario para el efecto derogar los acuerdos 319-2008 y
166-2013 del Procurador General de Iz Nacién y que el manual propuesto sea autorizado por la Autoridad
Superior a nivel Institucional para que pueda ser utilizado y aplicado por todas las unidades que conforman la
Procuraduria General de la Nacion.

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, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 2 del Decreto 119-
96, ambos decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; y, Acuerdo Gubemativo 15 de la

Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 19 de mayo de 2014.
ACUERDA:

Articulo 1. Derogar los Acuerdos: 319-2008 de fecha 12 de diciembre de 2008 por medio del cual se aprobo
el “Manual de Procedimientos de Auditoria Interna’, mismo que fue ampliado en su contenido segin Acuerdo
166-2013 Te fecha 09 de octubre de 2013, ambos del Procurador General de la Nacion.

Articulo 2. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna ~UDAI-
Procuraduria General de la Nacion”, elaborado por la Unidad de Auditoria Interna de esta Institucion, el
cual esta compuesto de 56 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se enumeran,

firman y sellan.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente. Nolifiquese.

Doctor Viadimir Osman Agmlar Guerra
PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787. Guatemala, Centro Ameérica
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
No. NOMBRE DE LA UNIDAD 'RESPONSABLE
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién
2 Secretaria General Secretario General
3 Unidad de Auditoria Interna Auditor Interno
; o Responsable de la Unidad de
4 Unidad de Planificacién Blanifeseiin
5 Biblioteca Responsable de la Biblioteca
LS Inspectoria General Coordinador de Inspectoria General

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y ha consignado un ejemplar

original para su resguardo en la Secretaria Gener
para las unidades institucionales que se describen

al, y copia certificada del original en forma fisica
en la lista anterior.

El manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su

divulgacion verbal y escrita entre el personal.

Advertencia: Este documento no puede ser reproducido, en todo o en parte, ni facilitado a terceros

sin el consentimiento escrito de su propietario.
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

No PAGINA DESCRIPCION FECHA PERSONA
2 REVISADA :
1 Todas Original 09/09/2014 | Auditora Interna

4. INTRODUCCION

La Unidad de Auditoria Interna se creé el 3 de abril del 2007, por medio del Acuerdo numero 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, debiendo estar
orientada primordialmente a establecer el cumplimiento institucional de legalidad, el buen uso de
los recursos y mejorar los niveles de eficiencia, eficacia y efectividad.

El presente Manual describe los procesos que debe realizar la Unidad de Auditoria Interna de la
PGN, para alcanzar sus objetivos y en cumplimiento a las regulaciones emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, especificamente en las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental,
Normas Generales de Control Interno y en el Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

El propdsito del Manual es contar con un instrumento adecuado, de facil comprensién y que
describa los pasos a desarrollar en la ejecucion de las auditorias y actividades especiales que
realiza la UDAI, desde la planificacion anual, hasta la comunicacion de resultados y el traslado de
la informacion a las unidades institucionales y a la Contraloria General de Cuentas.

Los procedimientos desarrollados son: Elaboracién del Plan Anual de Auditoria, Planificacion de la
Auditoria, Ejecucion de la Auditoria, Comunicacion de Resultados de la Auditoria y Registro en el
Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-,
Seguimiento de Recomendaciones de Informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interna,
Seguimiento de Recomendaciones de Informes emitidos por la Contraloria General de Cuentas,
Realizacion de Actividades Especiales y Traslado de Informes de Auditoria Interna, Matrices de
Seguimiento de Recomendaciones e Informes Especiales a la Contraloria General de Cuentas.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendrén %’é{:L
el significado siguiente: ”
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Actividad Especial: Se refiere a la evaluacion de areas especificas, solicitada por el Despack
Superior o las unidades institucionales, con visto bueno de este.

Alcance: Define lo que se va a examinar de acuerdo al tipo de auditoria, incluye entre otros, el
periodo a examinar, la seleccién de las areas y cuentas a examinar, la evaluacién del control
interno, el cumplimiento de aspectos legales y administrativos.

Archivo Corriente: El que se organiza con los papeles de trabajo que tienen vigencia de un afio, y
que sirvieron de evidencia, comunicacion e informacién, asi como documentos que se utilizaron
para una adecuada administracion de la ejecucidn de la auditoria.

Archivo Permanente: Corresponde a los papeles de trabajo con vigencia de un afio 0 mas y de
uso continuo, clasificdndose de la siguiente forma:

1) Organizativa: Organigramas, Manuales, Politicas, Normas y Procedimientos (Direccion,
Finanzas, Contabilidad, Operativos, Técnicos, Recursos Humanos, Informética y otros
aplicables a cada entidad auditable).

2) Estructura del Control Interno: Cuestionarios u otros medios que evidencien el
conocimiento y evaluacién de la estructura de control interno.

3) Legal: Leyes, Reglamentos, Normas y otros aspectos legales aplicables a la PGN.

4) Contratos y Convenios: Contratos de arrendamiento, convenios de donaciones,
convenios de asistencia técnica y otros.

Archivo Permanente Especifico: Se resumen los resultados de la revision del archivo
permanente, especificando qué documentos son los que se relacionan con la auditoria a realizar y
por lo tanto serviran para definir los procedimientos de auditoria.

Auditoria: Es un examen profesional objetivo, independiente, sistematico, constructivo y selectivo
de evidencias sobre la gestién de las personas que recaudan y manejan recursos publicos, con el
objeto de determinar la razonabilidad de la informacion financiera y presupuestal que respalda
dicha gestion.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una institucién publica, colaborando
con el ente a cumplir sus objetivos y aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar
y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobernabilidad institucional.

Auditoria Financiera: Es la auditoria que evalua la ejecucion financiera y presupuestal de la PGN,
con el fin de verificar la razonabilidad de la ejecucion del mismo, incluyendo la revision de toda la
evidencia que sustenta la veracidad de los registros realizados. Incluye la evaluacién de los
inventarios, fondo rotativo, almacén, donaciones, modificaciones presupuestarias, entre otros.

Auditoria de Gestion: Es la auditoria que evalua el proceso administrativo y operacional. con el fin
de determinar si la organizacion, funciones, sistemas y procedimientos para el control de las
operaciones se ajusta a las necesidades institucionales y técnicas de la PGN, con el objetivo de
promover la eficiencia, efectividad y economia en la conduccién de las operaciones y en el logro de

resultados.
-
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Auditoria de Sistemas Informaticos: Es |la auditoria que evalua los sistemas de informacime
implementados en la PGN, para medir la conveniencia y capacidad de los recursos tecnoldgicos

asignados, para la optimizacién de los procesos de informacion y toma de decisiones.

Borrador de Informe: Documento que presenta los resultados de la auditoria con el objetivo de
ser discutido con los responsables de la unidad auditada, para asegurar la aceptacion de los
hallazgos y el cumplimiento de las recomendaciones.

Cédula Narrativa: Son las que presentan un resumen de la revision de los archivos permanentes,
especificos y/o de las entrevistas realizadas al personal responsable de las areas durante la
ejecucion de la auditoria.

Control Interno: Es el control que ejercen las autoridades superiores, los responsables de las
unidades ejecutoras, asi como todos los responsables de las operaciones realizadas en el ambito
de sus funciones y el realizado por la Unidad de Auditoria Interna de cada entidad, con base a
reglamentos, manuales e instructivos especificos aprobados por la autoridad competente.

Control Interno Institucional: Es el control que ejerce la autoridad superior y los responsables de
las unidades institucionales, asi como todos los responsables de las operaciones realizadas en el
ambito de sus funciones, asi como el realizado por la UDAI de la PGN, con base en los
reglamentos, manuales e instructivos aprobados por la autoridad superior.

Control Interno Previo: Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucién de las
operaciones o de que sus actos causen efectos, verificando el cumplimiento de las normas que lo
regulan y los hechos que los respaldan, y asegurando su conveniencia y oportunidad en funcién de
los fines y programas de la PGN; es ejecutado por el personal responsable del tramite normal de
las operaciones.

Control Interno Concurrente: Son los procedimientos aplicados por las jefaturas de la Direccién
Financiera, que estableceran vy aplicaran mecanismos de supervision permanentes durante la
ejecucion de las operaciones y en el proceso de registro, para asegurarse del cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias, técnicas y normativas.

Control Interno Posterior: Son los procedimientos aplicados por la UDAI de la PGN, para la
evaluacién de los procesos, sistemas, operaciones y sus resultados, en forma posterior a su
ejecucion y con base a las regulaciones establecidas por la Contraloria General de Cuentas.

Cuestionario de Control Interno: Son los cuestionarios previamente elaborados para evaluar los
procedimientos que utiliza la unidad auditada en la definicion de niveles de procedimientos
administrativos y procedimientos de control. Incluyen preguntas sobre los aspectos basicos de la
organizacion, operacion, proceso u otro tipo de control o registro a evaluar.

Discusion de Hallazgos: Previo a la inclusion definitiva en el informe, los hallazgos detectados se
discuten con los funcionarios y responsables de la unidad auditada, y de ser necesario, con
personal técnico idéneo, con el objeto de corroborar los mismos, ratificar la calidad de la evidencia
obtenida y asegurarse de la viabilidad y aplicabilidad de recomendaciones.

Evaluacion Preliminar del Control Interno: Es parte del proceso de la planificacion especifica de

una auditoria, que tiene como propdsito obtener conocimiento y comprension del funcionamiento ﬁ”
del ambiente y estructura de control interno, a fin de establecer la existencia de posibles dreas
criticas y determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria que

se aplicaran de acuerdo a las circunstancias establecidas. ¢
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Hallazgo: Situaciones de importancia que se han detectado como resultado de la aplicacién de las
pruebas de cumplimiento y sustantivas en la ejecucion de la auditoria, y que tienen un efecto
importante sobre los objetivos previstos, asi como en la calidad de la informacion y las operaciones
de la unidad evaluada, por lo que deben incluirse en el informe como situaciones que merecen
reportarse.

Informe de Auditoria: Constituye el resultado final del trabajo del auditor, por medio del cual se da
a conocer por escrito las incidencias y acciones correctivas de las situaciones de importancia
detectadas en cada auditoria, de acuerdo a la naturaleza de las mismas.

Marcas de Auditoria: Son simbolos utilizados en los papeles de trabajo para resaltar un hecho,
accion o criterio relacionado con el anélisis o prueba que se realiza, facilitan la revisién y consulta
de los papeles de trabajo.

Matriz de Seguimiento de Recomendaciones: Es el documento que presenta en forma resumida
el titulo, condicién y recomendaciones: de los hallazgos realizados, de la UDAI o la Contraloria
General de Cuentas; también incluye los comentarios y documentos remitidos por las areas
auditadas y los comentarios de la UDALI, el objetivo es establecer si las recomendaciones fueron
atendidas, estdan en proceso, estan parcialmente atendidas o no fueron atendidas.

Memorando de Pianificacion: Es el documento que resume los resultados del proceso de
familiarizacion y evaluacién preliminar del control interno de la unidad auditada, define los criterios
que deben seguirse para realizar la planificacién especifica que servira de base para la ejecucién
del trabajo.

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental: Conjunto de principios y procedimientos de
observancia obligatoria, disefiados por la Contraloria General de Cuentas, con el fin de brindar una
seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales de las entidades de carécter
gubernamental, comprendidos en uno o mas de los siguientes grupos: efectividad y eficiencia de
las operaciones, confiabilidad de la informacién financiera y administrativa, observancia de leyes y
reglamentos aplicables,

Nota de Auditoria: Documento que emite la UDAI durante la ejecucién de la auditoria, en la cual
se da a conocer deficiencias que por su naturaleza, deben ser subsanadas de forma inmediata de
acuerdo a la importancia del hallazgo; con base a las medidas implementadas por la Unidad
Institucional sobre las recomendaciones realizadas, se determina si el hallazgo se incluye en el
informe de auditoria.

Papeles de Trabajo: Es el conjunto de cédulas y documentos en los cuales el auditor registra de
forma permanente los datos e informacion obtenida en el proceso de la ejecucion de la auditoria, y
la evidencia en la cual se basan las conclusiones y resultados de las pruebas realizadas.

Procedimientos de Auditoria: Son las instrucciones, pasos o trabajos de auditoria que se
aplicaran en el analisis o evaluacion del drea de cuenta bajo examen, segun el tipo de auditoria y
de acuerdo a los objetivos establecidos.

Programa de Auditoria: Es el compendio ordenado y clasificado de los procedimientos de
auditoria que se han de utilizar, la extension y la oportunidad en que se han de aplicar en los
trabajos de auditoria establecidos por area o cuenta, conforme el Memorando de Planificacién.

SAG-UDAI: Es el sistema creado por la Contraloria General de Cuentas, de uso obligatorio por
parte de las Unidades de Auditoria Interna para el registro del PAA y del resultado de las auditorias

ARCHIVO: PGN/UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUALES ULTIMA ACTUALIZACION: 09/09/2014 Pagina 12 de 56

DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/UDAL,
ORIGINAL




¥ L

/ ——— ¥,

, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA BE USOJ«"" SECRETAmA 2

: : UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INTERN 5

PRCGCURADURIA OINERAL DI LA MACION *b g L)
A e o M W o

R

ejecutadas. Comprende modulos que permiten la planificacion, ejecucidn y comunlcacmn“‘\%m«

resultados de todas las actividades realizada por dichas unidades.

Seleccion de la Muestra: Son los criterios, calculos y fuentes de evidencia utilizados para
determinar la cantidad de elementos a revisar de cada area o cuenta a examinar, con base en las
areas criticas y alcance definidos.

Unidad Institucional: Se denomina asi a cualquier Direccion, Departamento, Seccién, Unidad o
Area que pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.

Visita Preliminar: Se realiza en la unidad a auditar con el objeto de solicitar informacién y
documentacion (financiera, legal, manuales y otros), que servira de base para la planificacién de la
auditoria. Esta visita se debe hacer con personal responsable de las principales areas,
dependiendo de la cobertura de la auditoria tales como tesoreria, presupuesto, finanzas,
contabilidad, compras, almacén, recursos humanos e informatica.

6. ACRONIMOS

Con el objetivo de hacer mas accesible la consulta a este manual, se utilizaran las siguientes
abreviaturas o siglas:

CGC Contraloria General de Cuentas

CUA Cadigo Unico de Auditoria

MNP Manual de Normas y Procedimientos

PAA Plan Anual de Auditoria

PGN Procuraduria General de la Nacién

SAG-UDAI Sistema de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria Interna
UDAI Unidad de Auditoria Interna

UPL Unidad de Planificacién

7 BASE LEGAL

El presente manual se fundamenta en lo siguiente:

e Entidad U aie S G ST TR T Documento . SOy
Congreso de la Republica de Guatemala | Decreto No. 31-2002 Ley Orgdnica de la
Contraloria General de Cuentas.

Decreto No. 13-2013 Reformas al Decreto No. 31-
2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

Ministerio de Gobernacion
de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de
L Cuentas.
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Procuraduria General de la Nacion Acuerdo No. 50-2007 Creacidn de la Unidad de
Auditoria Interna de la Procuraduria General de |a
Nacion,
Contraloria General de Cuentas Acuerdo Interno No. 09-2003

Acuerdo Interno No. A-26-2005
Acuerdo Interno No. A-57-2006
Acuerdo Interno No. A-51-2009
Acuerdo Interno No. A-119-2011

8. NORMATIVA RELACIONADA
Decreto No. 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto No. 13-2013 Reformas al Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley
Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo No. 192-2014 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

Regulan las funciones de las Unidades de Auditoria Interna y de los Auditores Internos
Gubernamentales, los requisitos para optar a dicho puesto, delimita los términos utilizados en la
Auditoria Gubernamental y determina el plazo para la entrega de informes.- Asi mismo, establece
que la Unidad de Auditoria Interna debe cumplir con las Normas y Procedimientos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo No. 09-2003 de Ia Contraloria General de Cuentas.
Aprueba las normas siguientes:

a) Normas Generales de Control Interno,
b) Normas de Auditoria Gubernamental y
c) Normas de Auditoria Interna Gubernamental.

Acuerdo Interno No. A-26-2005. Aprueba el Manual de Auditoria Gubernamental y el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental.

Acuerdo Interno No. A-57-2006. Aprueba la unificacion de las Normas de Auditoria
Gubernamental y las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, en un solo documento que se
denomina “Normas de Auditoria del Sector Gubernamental”.

Acuerdo Interno No. A-051-2009. Regula la presentacion del PAA en forma electrénica en el
Sistema SAG-UDAI.

Acuerdo Interno No. A-119-2011. Establece la utilizacion obligatoria del Sistema SAG-UDAI por e
las unidades de Auditoria Interna. L

Los acuerdos internos emitidos por la Contraloria General de Cuentas son de cumplimiento
obligatorio por parte de las unidades de Auditoria Interna Gubernamental.
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9. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se realizan en la
UDAI, que permitiran ejercer el control de calidad del trabajo realizado, ya que regula la ejecucién
de las diferentes fases del proceso de auditoria.

Objetivos Especificos

a) Ofrecer a la UDAI un instrumento que indique la forma de hacer las actividades, facilitando
la verificacion de los pasos a seguir para el cumplimiento de sus funciones.
b) Garantizar la continuidad de los procedimientos.

c) Servir de guia didactica para la realizacion de las actividades de la UDAI.

d) Uniformar los procesos, promover la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en el
desarrollo del trabajo en su conjunto.

e) Aplicar las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental emitidas por la CGC y otra
normatividad que sea pertinente para el ejercicio de la Auditoria Interna Gubernamental.

f)  Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la UDAI.
10. GENERALIDADES

Las politicas, normas, procedimientos y demds aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican a los siguientes tipos de auditoria: Auditoria Financiera, Auditoria de Gestién, Auditoria
Informatica, Auditoria Integral, Auditoria Especializada y Exdamenes Especiales, realizadas por la
UDAI de la PGN.

Los procesos se elaboraron con base a las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, a las
Normas Generales de Control Interno y al Manual de Auditoria Interna Gubernamental, asi como
politicas internas de la PGN.

11.  ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual sera revisado y actualizado por el Auditor Interno por lo menos 1 vez al ano, o
se actualizara cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Se distinguirdn dos opciones: modificacion y revision, la modificacién afectara algunos de los
puntos tratados en el manual (de 1 a 3 paginas); cuando haya muchas modificaciones se
procedera a una nueva edicién. La revisién se hara de oficio una vez al afio.

Las modificaciones podran ser solicitadas por el Auditor Interno o por el Despacho Superior,
debidamente justificadas.

12.  ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El presente manual es para uso de la UDAI de la PGN y aplica a las unidades institucionales
cuando son objeto de una Auditoria.
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13.  POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

Las presentes politicas son aplicables a la UDAI y a las unidades institucionales (en lo que les
corresponda) y no contravienen las disposiciones legales vigentes.

1. EI PAA y sus modificaciones debidamente justificadas, deberan ser aprobados por medio
de resolucién emitida por el Despacho Superior, previo al registro en el Sistema SAG-
UDAL.

2. Toda la documentacion presentada por las areas auditadas se incorporan a los papeles de
trabajo.

3. Los papeles de trabajo incluyen los nombramientos, cartas de presentacion y fotocopia de
los requerimientos realizados a las 4reas auditadas, de las Notas de Auditoria emitidas, del
Borrador de Informe, del Informe de Auditoria y de las Matrices de Seguimiento de
Recomendaciones.

4. Con base al andlisis de los procesos institucionales y al seguimiento de las
recomendaciones realizadas en auditorias anteriores, 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.

5. Los cuestionarios de control interno son avalados por medio de visto bueno del Auditor
Interno, previo a su aplicacién.

6. El plazo que se concede a las unidades institucionales para que presenten respuestas y/o
documentos de soporte, conforme a las Notas de Auditoria, Borradores de Informes o
Informes de Auditoria Interna, es de 1 a 10 dias habiles de acuerdo al nimero de hallazgos
detectados y su relevancia.

7. Enun plazo no mayor de dos dias después de discutido el Borrador de Informe, el Auxiliar
de Auditoria redacta el Informe de Auditoria y lo traslada al Auditor Interno para revision y
aprobacion.

8. El Informe de Auditoria y los papeles de trabajo correspondientes, se registran en el
Sistema SAG-UDAI, en un plazo no mayor de dos dias a partir de la fecha de entrega del
informe de auditoria al Despacho Superior.

9. Los hallazgos se confirman si las unidades institucionales relacionadas no remiten
respuesta escrita y/o documentos de soporte sobre las Notas de Auditoria y Borradores de
Informes emitidos.

10. Si no se recibe respuesta escrita y/o documentos de soporte por parte de las unidades
institucionales, que demuestren la implementacion de las recomendaciones emitidas por la
UDAI descritas en las Notas de Auditoria o en el Informe de Auditoria, las mismas se
consideran no atendidas.

11. La Matriz de Seguimiento de Recomendaciones se elabora en un plazo no mayor a 3 dias,
a partir de la fecha de recepcién de las respuestas y documentos de soporte del Informe de et
Auditoria 0 de documentos relacionados con recomendaciones emitidas por la CGC, que -~
remitan las unidades institucionales. -
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12. Las correcciones de documentos se hacen de forma inmediata.

13. Dentro de los primeros 5 dias hébiles de cada mes, por medio de la Secretaria General de
PGN se remite a la CGC fotocopia de las Matrices de Seguimiento de Recomendaciones y
de los Informes Especiales emitidos durante el mes inmediato anterior.

14. A mas tardar el siguiente dia de entregados los Informes de Auditoria Interna al Despacho
Superior, la Secretaria de la UDAI debera entregar fotocopia de los mismos a la Secretaria
General para que sean remitidos a la CGC.

15. Al concluir los procesos de cada Auditoria establecidos en este manual, el Auxiliar de
Auditoria debe trasladar al Auditor Interno, en forma digital la versién final en formato Word
o Excel de los siguientes documentos:

Memorandum de Planificacién
Programa de Auditoria

Cédula Narrativa de Visita Preliminar
Borrador del Informe de Auditoria
Notas de Auditoria

Informes de Auditoria Interna
Informes Especiales

Matrices de Segquimiento

Sarpooow

16. Para la realizacién de arqueos del Fondo Rotativo Institucional 6 de las Cajas Chicas de la
PGN, se tomaréd como base el saldo que refleje el estado de cuenta de la institucién
bancaria que corresponda, emitido en la fecha en que se realice el arqueo.

14. RESPONSABILIDADES
Auditor Interno

El Auditor Interno debe organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones de la UDAI, en forma
independiente y profesional: tiene Ia responsabilidad de ejercer su funcion con base en las Normas
de Auditoria del Sector Gubernamental, a las normas, metodologias, guias y procedimientos
establecidos en los manuales y acuerdos internos emitidos por la CGC y conforme al presente
Manual.

Es responsable de la elaboracién del PAA, de su coordinacion y ejecucion, asi mismo debe velar
por cumplir la regulacion relacionada con el Sistema SAG-UDAI.

Auxiliar de Auditoria

Ejecuta las auditorias que le fueron designadas por nombramiento, las cuales debe ejecutar
conforme a las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, a las normas, metodologias, guias
y procedimientos establecidos en los manuales y acuerdos internos emitidos por la CGC vy
conforme al presente Manual; bajo la supervisién del Auditor Interno.

Es responsable de la elaboracion, conformacion e integracion de los papeles de trabajo, asi mismo
de que estén debidamente referenciados y completos, asi como de su registro en el Sistema SAG-
UDAI, incluidos los informes emitidos.
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Secretaria de la UDAI

Es la persona que brinda apoyo secretarial a la UDAI y es responsable de crear y mantener de
forma adecuada y de facil acceso el archivo corriente y el archivo permanente, con el objetivo de
que facilite la planificacion del trabajo a desarrollar. Asi mismo, es la responsable del traslado de
los informes de auditoria interna, de las matrices de seguimiento de recomendaciones y de los
informes especiales a la CGC, por medio de la Secretaria General de la PGN en el plazo
establecido en las politicas de este Manual y conforme el Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, para el efecto debera generar los archivos en formato PDF que
sean necesarios para el archivo electrénico del expediente.

Entre sus funciones también se encuentra la recopilacion y el registro de la informacién de la UDAI
en el Sistema de Gestion- PGN, conforme a las directrices que dictamine la Unidad de Planificacion
de esta Institucion.

En lo que respecta al Sistema SAG-UDAI, brindara apoyo conforme al requerimiento emitidos por
el Auditor Interno.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA UDAI
15.1  PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

1. Auditor Interno: Determina las auditorias a ejecutar y elabora el PAA conforme a las
normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

2. Elabora oficio y traslada el PAA al Despacho Superior y solicita la aprobacién
correspondiente por medio de la emisién de una resolucion.

3. Despacho Superior: Recibe y analiza el PAA, si es adecuado remite el expediente a
Secretaria General para que emita resolucién de aprobacion del PAA; sigue operacidn
numero 4; si no esta de acuerdo solicita la revisign y correccion a la UDAI, regresa a la
operacion numero 1.

4. Secretaria General: Recibe, analiza, emite la resolucién y traslada al Despacho Superior
para la firma correspondiente.

5. Despacho Superior: Recibe, firma la resolucién y devuelve a Secretaria General para que
emita certificacion de la resolucion.

6. Secretaria General: Emite la certificacién de la resolucién de aprobacion y fotocopia del
PAA con sello y ribrica del Secretario General y traslada a la UDAI.

7. Auditor Interno: Recibe el expediente y solicita a la Secretaria de la UDAI que registre el
PAA en el sistema SAG-UDAI.

8. Secretaria de la UDAI: Crea archivo en formato PDF del expediente, registra en el
Sistema SAG-UDAI y solicita al Auditor Interno que apruebe el registro en el Sistema.

9. Auditor Interno: Recibe y verifica si el registro es correcto, aprueba el PAA en el Sistema
SAG-UDAI, dentro del plazo establecido por la Contraloria General de Cuentas, imprime la 4,
Constancia de Registro Electronico del PAA y traslada a la Secretaria de la UDAI para .
archivo, si no es correcto solicita la revisién y correccion a la Secretaria de la UDAI regresa
a la operacién nimero 8.
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10. Secretaria de la UDAI: Recibe y archiva.

11. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

.| DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/UDALI.

-PAA-

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auditor Interno Determina las auditorias a ejecutar y elabora el PAA conforme a
las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

2 Por medio de oficio traslada el PAA al Despacho Superior y
solicita que se apruebe por medio de una resolucion.

3 Despacho Superior Recibe y analiza si el PAA es adecuado.

4 Si es adecuado, continia en operacién numero 6, si no es
adecuado continlia en operacion numero 5.

5 Solicita revision y correccion a la UDAI. Vuelve a operacion
ndmero 1.

6 Remite el PAA a Secretaria General para que emita resolucion
de aprobacion.

7 Secretaria General Recibe, analiza, emite resoluciéon y traslada al Despacho
Superior para firma.

8 Despacho Superior Recibe, verifica, firma la resolucidn y devuelve a Secretaria
General para que emita certificacion de la resolucion.

9 Secretaria General Emite certificacion de la resolucion, realiza fotocopia del PAA,
sella, coloca rubrica y traslada a la UDAI.

10 Auditor Interno Recibe el expediente y solicita a la Secretaria de la UDA| que
registre el PAA en el Sistema SAG-UDAI.

11 Secretaria de la UDAI Crea archivo en formato PDF del expediente, registra en el
Sistema SAG-UDAI vy solicita al Auditor Interno que apruebe el
registro en el Sistema.

12 Auditor Interno Recibe y verifica.

13 Auditor Interno Si el registro es correcto, continia en operacion nimero 15, si no
es correcto continda en operacion numero 14.

14 Solicita revision y correccién a Secretaria de la UDAI. Vuelve a
operacion nimero 11.

15 Aprueba el PAA en el Sistema SAG-UDAI, dentro del plazo
establecido por la Contraloria General de Cuentas, imprime la
Constancia de Registro Electronico del PAA vy traslada para |~
archivo.
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No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

16 Secretaria de la UDAI Archiva.

17 Fin de procedimiento.
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b) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PLAN ANUAL
AUDITORIA -PAA-

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Audttor Interno

Despacho Superior Secretaria General Secretaria de la UDAI
INICIO )
Elabora el -PAA- conforme a
Ias normas de la CGC Solicita revision y

1

5

Traslada el PAA al Despacho
Supenor y sohctta Recibe y analiza

por medio de Resolucién
2
4

Si

Analiza, emile resolucion y
traslada para firma
7

Remite PAA

Emie certificacion de la
resolucion, realiza fotocopia
PAA y sella con rubnca

Recibe, verifica, fwma la

B

{

Soliciia registro del PAA en el
Swlema SAG-UDAI
10
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1. Auditor Interno: De acuerdo a la programacion establecida en el PAA, el Auditor Interno
emite el nombramiento o carta de presentacion generada en el Sistema SAG-UDAI, segtin
el CUA que corresponda, entrega el nombramiento o carta de presentacion al Auxiliar de
Auditoria.

2. Auxiliar de Auditoria: Verifica el Archivo Permanente, el Archivo Especifico y el Archivo
Corriente, prepara la evaluacién preliminar de control interno y traslada para visto bueno
del Auditor Interno.

3. Auditor Interno: Recibe y analiza, si la evaluacién preliminar de control interno est&
correcta, firma de autorizado y solicita al Auxiliar de Auditoria que realice la visita
preliminar, sigue en operacién nimero 4 si no esta correcta solicita revision y correccion,
regresa a la operacion nimero 2.

4. Auxiliar de Auditoria: Realiza la visita preliminar a la autoridad méaxima de la Unidad
Institucional que sera auditada, entrega nombramiento o carta de presentacion por medio
de oficio firmado por el Auditor Interno.

5. Realiza la evaluacion preliminar de control interno; elabora el Memorando de Planificacion,
el Programa de Auditoria y Cédula Narrativa, traslada al Auditor Interno para aprobacion.

6. Auditor Interno: Recibe y revisa que los documentos cumplan con los requisitos
establecidos en las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas y con el
objetivo de la Auditoria, si los datos estdn correctos aprueba el Memorando de

7. Auxiliar de Auditoria: Recibe Memorando de Planificacién, el Programa de Auditoria y la
Cedula Narrativa aprobados y realiza el “Procedimiento Ejecucién de la Auditoria”
(15.3).

8. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auditor Interno De acuerdo a la programacién establecida en el PAA emite el—r
nombramiento o carta de presentacién en el Sistema SAG-UDAI,
segun el CUA que corresponda.

2 Entrega el nombramiento o carta de presentacion al Auxiliar de
Auditoria.
3 Auxiliar de Auditoria Recibe y verifica el Archivo Permanente, el Archivo Especifico y el

Archivo Corriente, prepara la evaluacion preliminar de control
interno y traslada para visto bueno del Auditor Interno.

4 Auditor Interno Recibe y analiza.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES -
5 Auditor Interno Si la evaluacion preliminar de control interno esta correcta,
contintia en operacion nimero 7, si no esté correcta continia en
operacion nimero 6.

6 Solicita revision y correccién. Vuelve a operacion nimero 3.

7 Firma de autorizado y solicita al Auxiliar de Auditoria que realice
la visita preliminar.

8 Auxiliar de Auditoria Realiza la visita preliminar a la autoridad maxima de la Unidad
Institucional que sera auditada, entrega nombramiento o carta de
presentacion por medio de oficio y realiza la evaluacion preliminar
de control interno.

9 Elabora el Memorando de Planificacion, el Programa de Auditoria
y Cédula Narrativa, traslada al Auditor Interno para aprobacién.

10 | Auditor Interno Recibe y revisa que los documentos cumplan con los requisitos
establecidos en las normas emitidas por la Contraloria General de
Cuentas y con el objetivo de la auditoria.

11 Si los documentos estan correctos, continda en operacién nimero
13, si no estan correctos contintia en operacion nimero 12.

12 Solicita revision y correccion. Vuelve a operacion nimero 9.

13 Aprueba el Memorando de Planificacién, el Programa de Auditoria
y la Cédula Narrativa y traslada a Auxiliar de Auditoria.

14 | Auxiliar de Auditoria Recibe Memorando de Planificacion, el Programa de Auditoria y
la Cedula Narrativa aprobados y realiza el “Procedimiento
Ejecucion de la Auditoria”. (15.3)

15 Fin de procedimiento.

ARCHIVO: PGN/UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUALES ULTIMA ACTUALIZACION: 09/09/2014 Pagina 24 de 56
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/UDALI,

R ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INTERNO

PROCURADUMIA cmnm brLA m:mn
| i & T

b) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Auditor Interno Auxiliar de Auditoria

Emite nombramiento o carla
de presentacion en el sistema
SAG-UDAI

Entrega nombramiento o carta
de presentacién

correspondientes y prepara
evaluacion preliminar de
i control interno
3

r

Recibe y analiza
4

¢LEsta corecta?
5

Solicita revision y correccion

Si

!

Firma de autorizado y solicita
se realice |a visita preliminar

ealiza la visila preliminar a
U A

nidad Institucional, entrega
nombramiento o carla de
presentacion por oficio

Elabora el Memorando,

Programa y Cédula Narrativa
para aprobacién
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PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Auditor Interno Auxiliar de Auditoria

ecibe y revisa que los
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15.3 PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA AUDITORIA \\‘_ 5

1. Auxiliar de Auditoria: Verifica el Programa de Auditoria y determina la documentacién a
solicitar, por medio de oficio con visto bueno del Auditor Interno, solicita documentacion a
la Unidad Institucional.

2. Unidad Institucional: Recibe el oficio, adjunta la documentacién solicitada y la traslada a
la UDAI.

3. Auxiliar de Auditoria: Verifica que los documentos que recibe correspondan a los
documentos solicitados, selecciona la muestra y realiza las verificaciones descritas en el
Programa de Auditoria; sigue en la operacion numero 4, si los documentos no son los
solicitados no recibe el expediente y devuelve a la Unidad Institucional, regresa a
operacion 2.

4. Conforme a la ejecucién de la auditoria, emite cuestionarios de control interno (con visto
bueno del Auditor Interno), cédulas narrativas o diagramas de flujo de los procesos y
realiza la evaluacidon de Control Interno.

5. Ejecuta las actividades del Programa de trabajo, realiza las pruebas correspondientes,
elabora papeles de trabajo.

6. Sidetecta deficiencias define: si es Nota de Auditoria, redacta la Nota de Auditoria, adjunta
la documentacion de soporte y continda en operacion ndmero 7, si es Hallazgo de
Auditoria emite cédula de hallazgo, documenta y adjunta a los papeles de trabajo y
continda en la operacién nimero 11.

7. Auditor Interno: Recibe y verifica si es correcta la informacion de la Nota de Auditoria, la
aprueba vy la traslada a la Unidad Institucional relacionada describiendo observaciones y
recomendaciones (si aplica), la Unidad Institucional documenta y responde la Nota de
Auditoria a la UDAI con las justificaciones correspondientes; sigue en operacion nimero 8,
si no aprueba devuelve y sigue en operacién nimero 6.

8. Unidad Institucional: Recibe, evalia, documenta y responde.

9. Auditor Interno: Recibe el expediente con las respuestas de la Nota de Auditoria enviada,
analiza y traslada con instrucciones al Auxiliar de Auditoria, para que analice.

10. Auxiliar de Auditoria: Analiza si se atendieron las recomendaciones de la Nota de
Auditoria, se da por finalizado el proceso y se considera como papeles de trabajo; si no se
atendieron las recomendaciones o no se adjunto la documentacion de soporte, se
considera un hallazgo de auditoria, emite cédula de hallazgo e incorpora a los papeles de
trabajo, ambos casos contintan en la operacion numero 11.

11. Finaliza la auditoria, verifica el cumplimiento del Memorando de Planificacion y del
Programa de Auditoria, prepara los papeles de trabajo y los traslada al Auditor Interno para
revision y aprobacidn.

12. Auditor Interno: Recibe los papeles de trabajo y verifica el cumplimiento del Memorando
de Planificacion y del Programa de trabajo, si no se cumple traslada al Auxiliar de Auditoria =
para que amplie las verificaciones y/o las muestras y actualice los papeles de trabajo;
regresa a la operacién nimero 5. Si cumple con el Memorando de Planificacién y e /
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Programa de trabajo, el Auditor Interno autoriza y traslada al Auxiliar de Auditoria para que
realice el “Procedimiento Comunicacién de Resultados de la Auditoria y Registro en
el Sistema SAG-UDAI” (15.4).

13. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA AUDITORIA

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar de Auditoria Verifica el Programa de Auditoria y determina la documentacion a
solicitar.

2 Elabora oficio y solicita Visto Bueno

3 Auditor Interno Da el Visto Bueno y devuelve

4 Auxiliar de Auditoria Por medio de oficio con visto bueno del Auditor Interno, solicita
documentacién a la Unidad Institucional,

5 Unidad Institucional Recibe oficio, adjunta la documentacién solicitada y la traslada a
la UDAL.

6 Auxiliar de Auditoria Recibe y verifica que los documentos correspondan a los

documentos solicitados.

7 Si los documentos corresponden a lo solicitado continda en
operacion numero 9, si no corresponden continta en operacion
nimero 8.

8 No recibe el expediente regresa a operacion ndmero 5.

9 Recibe la documentacion, selecciona muestras y realiza las

verificaciones descritas en el Programa de Auditoria.

10 Conforme a la ejecucién de la auditoria, emite cuestionarios de
control interno (con visto bueno del Auditor Interno), cédulas
narrativas o diagramas de flujo de los procesos y realiza la
evaluacion del Control Interno.

11 Ejecuta las actividades del Programa de Auditoria, realiza las
pruebas correspondientes y elabora papeles de trabajo.

12 Si detecta deficiencias, define si emite una Nota de Auditoria o
Hallazgo de Auditoria.

13 | Auxiliar de Auditoria Si es Nota de Auditoria continda en la operacion numero 15, si es
Hallazgo de Auditoria continua en operacion numero 14,

14 Emite Cédula de Hallazgo de Auditoria, documenta y adjunta a
L los papeles de trabajo. Continda en la operacién nimero 23.

ARCHIVO: PGN/UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUALES ULTIMA ACTUALIZACION: 09/09/2014 Pagina 28 de 56
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/UDAI. ORIGINAL




PROCURADURIA GENERAL DI LA NACION -

Crmprt vt Lors: Coampeman rm st

f
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE US SG%R
. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INTERNGE |

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
15 | Auxiliar de Auditoria Redacta la Nota de Auditoria, adjunta la documentacion de
soporte y traslada al Auditor Interno para revision y aprobacion.

16 | Auditor Interno Recibe y verifica si es correcta la informacion.

17 Si es correcta continda en operacién nimero 18, si no es correcta
devuelve para correcciones, vuelve a la operacion numero 15.

18 Aprueba la Nota de Auditoria y traslada a Unidad Institucional.

19 | Unidad Institucional Recibe la Nota de Auditoria, evalta, documenta y responde a la
UDAI con las justificaciones correspondientes.

20 | Auditor Interno Recibe expediente, analiza y traslada con instrucciones al Auxiliar
de Auditoria.

21 | Auxiliar de Auditoria Recibe y verifica si se atendieron las recomendaciones.

22 Si se atendieron continda en operacién numero 23, si no se

atendieron vuelve a operacion nimero 14.

23 Prepara los papeles de trabajo y traslada al Auditor Interno para
revision y aprobacion.

24 | Auditor Interno Recibe y verifica el cumplimiento del Memorando de Planificacion
y del Programa de Auditoria.

25 Si cumple, continda en operacion numero 27, si no cumple
continda en operacién nimero 26.

26 Traslada al Auxiliar de Auditoria para que amplie las
verificaciones y/o las muestras y actualice los papeles de trabajo.
Vuelve a operacién ntimero 11.

27 Autoriza los papeles de trabajo y traslada al Auxiliar de Auditoria
para que continie en “Procedimiento Comunicacion de
Resultados de la Auditoria y Registro en el Sistema SAG-

/‘ﬁ"%

UDAI"” (15.4)
28 Fin de procedimiento.
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EJECUCION DE LA AUDITORIA

"
'_(Olav N

Auxiliar de Auditoria

Unidad Institucional

Verifica el Programa de
Auditoria y determina
documentacion a solicitar

Elabora oficio y solicita Visto
Bueno del Auditor interno
2

Por medic de oficio con visto
bueno por del Auditor Interno

solicita la docur 1

4

Recibe y verifica los
documentas

v

6

¢.Documentos
comresponden?

Recibe oficio, documenta
5

No recibe el expediente
8

Si

¥

Recibe documentacion y
ejecuta Programa de
Auditoria
g

Emite cuestionarios, cédulas ol
diagramas de flujo y realiza la
evaluacion del Control Interno
1

Ejecuta el Programa de

Auditoria y elabora papeles de »
trabajo
"
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EJECUCION DE LA AUDITORIA

Auxiliar de Auditoria Unidad Institucional Auditor Interno

5i delecia deficiencias define

st emile Nota de Auditoria o
Hallazgo

12

Redacta el hallazgo,
documenta y adjunta a los
papeles de trabajo
14

¢Es Nota
de Auditoria?
13

Si

Redacta Nota de Auditoria
traslada para revision y
aprobacion

Recibe y verifica si es carrecta
la informacion
16

Aprueba Nota de Auditoria

describiendo observaciones y
recomendaciones
1
Recibe Nota de Auditaria, Recibe expediente, analiza y
evalua, gocumenta y traslada con instrucciones
responde 20
19
Recibe y verifica
2 he
/
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EJECUCION DE LA AUDITORIA

Auxiliar de Auditoria

Unidad Institucional

Auditor Interno

+Se stendieron
fas
ecomendaciones?,
2

Si

Prepara los papeles de trabajo

5

y trasiada para revision y
aprobacion
23
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trabajo

g ]

Recibe y vi -
cumplimiento del Memorandu
de Planificacién y Programa
de Auditoria
24
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15.4 PROCEDIMIENTO COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA Y
REGISTRO EN EL SISTEMA SAG-UDAI

Para llevar a cabo este procedimiento previamente se realiza el procedimiento 15.3.

1. Auxiliar de Auditoria: Conforme a los hallazgos establecidos, redacta el Borrador de
Informe, adjunta papeles de trabajo autorizados, cédulas de hallazgos y traslada al Auditor
Interno para revisidn y aprobacion.

2. Auditor Interno: Recibe y verifica que cumpla con las normas emitidas por la Contraloria
General de Cuentas; si cumple traslada al Auxiliar de Auditoria para su impresién; sigue
en operacion numero 3, si no cumple devuelve para que se hagan las correcciones;
regresa a operacion numero 1.

3. Auxiliar de Auditoria: Imprime, firma y traslada al Auditor Interno para aprobacion del
Borrador de Informe.

4. Auditor Interno: Aprueba el Borrador de Informe y determina el plazo que se dara a las
unidades institucionales (1 a 10 dias habiles) de acuerdo al numero de hallazgos
detectados, para que remitan las respuestas, documentos de soporte y se realice la
discusion de hallazgos.

5. Solicita a la Secretaria de la UDAI que emita oficios para el traslado del Borrador de
Informe.

6. Secretaria de la UDAI: Elabora oficios, conforme expediente para firma del Auditor
Interno.

7. Auditor Interno: Firma y devuelve.

8. Secretaria de la UDAI: Entrega los oficios y el Borrador de Informe a la Unidad
Institucional a la cual se le detecté hallazgo.

9. Unidad Institucional: Recibe, evalta, documenta y traslada las respuestas a la UDAI,
participan en la discusién del Borrador de Informe dentro del plazo establecido en el lugar,
fecha y hora designada por el Auditor Interno.

10. Secretaria de la UDAI: Recibe la respuesta y documentos del Borrador de Informe y
traslada al Auxiliar de Auditoria adjuntando copia de los oficios en los que consta la
entrega del Borrador de Informe.

11. Auxiliar de Auditoria: En un plazo no mayor a dos dias despues de haber discutido el
Borrador de Informe, redacta el Informe de Auditoria y traslada al Auditor Interno para su
revision y aprobacion.

12. Auditor Interno: Recibe y verifica que el Informe de Auditoria presente el analisis de la
documentacion y comentarios recibidos por la Unidad Institucional, si no cumple devuelve
al Auxiliar de Auditoria para que realice las correcciones, regresa a operacion numero 12,
si cumple sigue en operacion nimero 14.

13. Aprueba y solicita a la Secretaria de la UDAI emita los oficios de traslado al Despacho
Superior y copia a las unidades institucionales. 4
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14. Secretaria de la UDAI: Elabora oficios, para firma del Auditor Interno, al estar firm'8 el fo 505

entrega al Despacho Superior y a la Unidad Institucional.

15. Reproduce fotocopia con sellos de recibido y traslada al Auxiliar de Auditoria para que se
adjunte a los papeles de trabajo y realice el registro en el Sistema SAG-UDAI.

16. Auxiliar de Auditoria: Dentro del plazo establecido y conforme a las politicas presentadas
en este manual, registra el Informe de Auditoria en el Sistema SAG-UDAI.

17. Realiza el “Procedimiento para el Seguimiento de Recomendaciones de los Informes
de Auditoria Interna” (15.5).

18. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA
Y REGISTRO EN EL SISTEMA SAG-UDAI

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar de Auditoria Conforme a los hallazgos establecidos redacta el Borrador de
Informe, adjunta papeles de trabajo autorizados, cédulas de
hallazgos y traslada al Auditor Interno para revisién y aprobacion,

2 Auditor Interno Recibe y verifica que cumpla con las normas emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

3 Si cumple la normativa, continda en operacién ndmero 5, si no
cumple continlia en la operacién nimero 4.

4 Devuelve al Auxiliar de Auditoria para correcciones. Vuelve a la
operacion numero 1.

L Traslada al Auxiliar de Auditoria para impresion final.

6 Auxiliar de Auditoria Imprime, firma y traslada al Auditor Interno para aprobacion del
Borrador de Informe.

7 Auditor Interno Aprueba el Borrador de Informe y determina el plazo que se dara
a las unidades institucionales relacionadas (1 a 10 dias habiles)
de acuerdo al nimero o importancia de los hallazgos detectados,
para que remitan las respuestas, documentos de soporte y se
realice la discusion de hallazgos.

8 Solicita a la Secretaria de la UDAI que emita oficios para el
traslado del Borrador de Informe.

9 Secretaria de la UDAI Elabora oficios, para firma del Auditor Interno.

10 | Auditor Interno Firma y devuelve a Secretaria de la UDAI.

11

Secretaria de la UDAI

Entrega los oficios y el Borrador de Informe a la Unidad
Institucional a la cual se le detectd hallazgo.

ARCHIVO: PGN/UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUALES
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/UDAI.

ULTIMA ACTUALIZACION: 09/09/2014
ORIGINAL

Pdgina 34 de 56

/



A

PROCURADURIA amun DF LA NACIOHN
Cur

Cormprersss ere s Ls e cvom Govaraomrta

/'\) v
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE UsO f

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INTERNO ua

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

12

Unidad Institucional

Recibe, evalla, documenta, traslada respuesta a la UDAI v

participa en la discusién del Borrador de Informe dentro del plazo
establecido en el lugar, fecha y hora designada por el Auditor
Interno.

13

Secretaria de la UDAI

Recibe la respuesta y documentos del Borrador de Informe y
traslada al Auxiliar de Auditoria adjuntando copia de los oficios en
los que consta la entrega del Borrador de Informe.

14

Auxiliar de Auditoria

Conforme a la informacién, previo a la discusién del Borrador de
informe con la Unidad Institucional relacionada, define si se
confirman los hallazgos e informa al Auditor Interno.

15

Redacta el Informe de Auditoria y traslada al Auditor Interno para
aprobacion.

16

Auditor Interno

Recibe y verifica que el Informe de Auditoria presente el analisis
de la documentacién y comentarios recibidos por la Unidad
Institucional.

17

Verifica si cumple con requisitos, contintia cono operacion 19, si
no cumple con requisitos contintia operacién nimero 18.

18

Devuelve a Auxiliar de Auditoria para que realice las correcciones,
regresa a operacion nimero 15.

19

Traslada al Auxiliar de Auditoria para impresion final.

20

Auxiliar de Auditoria

Imprime, firma y traslada al Auditor Interno para aprobacién del
Informe de Auditoria.

21

Auditor Interno

Aprueba el Informe de Auditoria y determina el plazo que se dara
a las unidades institucionales relacionadas (1 a 10 dias habiles)
de acuerdo al numero de hallazgos detectados o importancia,
para que remitan las respuestas y documentos de soporte para la
implementacion de las recomendaciones realizadas por Auditoria.

22

Solicita a la Secretaria de la UDAI para que emita oficios de
traslado al Despacho Superior y a las Unidad Institucional.

23

Secretaria de la UDAI

Elabora oficios, para firma del Auditor Interno.

24

Auditor Interno

Firma y devuelve a Secretaria de la UDAI.

25

Secretaria de la UDAI

Entrega el oficio y el Informe de Auditoria al Despacho Superior
con copia a la Unidad Institucional.

26

Entrega fotocopia de oficio al Auxiliar de Auditoria, para que se
adjunte a los papeles de trabajo y realice el registro en el Sistema

SAG-UDAI.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES -
27 | Auxiliar de Auditoria Dentro del plazo establecido registra el Informe de Auditoria en el
Sistema SAG-UDAI.
28 Realiza el “Procedimiento Seguimiento de Recomendaciones
de Informes de Auditoria Interna” (15.5).
29 Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO COMUNICACION DE RESULTADOS DE
LA AUDITORIA Y REGISTRO EN EL SISTEMA SAG-UDAI

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

Auxiliar de Auditoria

Auditor Intemo

Secretaria de la UDA!

Unidad Institucional

INICIO

Redacta e Borrador de
Informe adjunta papeles oe

Recibe y venfica que cumplan

trabajo
1

Imprime, firma y traslada para

con [as normas de CGC
2

«Cumple?

4

Traslada para impresion final
5

[

Aprueba Borrador de Informe
y ina plazo para que

femitan respuestas
7

Solicita Ia emision de los
oficios para traslado de

Elabora oficios y traslada para

Borrador de informe
]

firma del Auditor Interno
-]

Firma y devuelve a Secretaria
upAl 4

10

Entrega los oficios y Borrador
o  delnforme ala Undad

Institucional
1

e el
traslada respuesta la UDAI,

participa en dscusion del
Borrador de Informe
12
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L Auxiliar de Auditoria

Auditor Intemo

Secretana de la UDAI

Unidad Institucional

€10 a [a discLsion de
Borrador de Informe, define i
se confimman ks hallazgos e

Recbe la respuesta y
del Borrador

informa aj Auditor Interno
14

Redacta el Informe de
Auditorla Inlerna y traslada

Recibe y verifica que of
Informe de Auditoria presania

para aprobacisn
15

imprime, firma y traslada para
aprobacidn del informe de

Auditeria intema
2

1a informacibn adecuada
16

Traslada Informe de Audtoria
Interna para impresion final
19

Aprueba el Informe de
Auditoria Intema y determina
plazo para que remtan
respuesias las unidades

oficios d

Iraslada de Inlorme de
Auditoria Interna

2z

de Informe y traslada copa de
oficios

13

Emile oficios para firma del
Auditor interno
z

Firma y devueive
2

Enirega oficios y el Informe de

Auditoria Interna al Despacho

Superior y Unidad Institucional
%

Entrega folocopla de oficios ¥y
el Informe de Auditoria Interna
para que s¢ adjunie a papeles.
de trabejo y realice registio an

Sislema SAG-UDAI
b
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Auxiliar de Auditoria

Auditor Inlemo

Secretaria de la UDAI

Unidad Institucional

registr;
Autitoria Interna en el
Sistema SAG-UDAJ
7

Realiza el Procedmiento
(16.5)
28

q
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15.5 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS ;ﬁ o
INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

Para llevar a cabo este procedimiento previamente se realiza el procedimiento 15.4.

1. Auditor Interno: Recibe las respuestas y documentos de soporte, analiza y emite
comentarios, traslada al Auxiliar de Auditoria para que analice y elabore la Matriz de
Seguimiento de Recomendaciones.

2. Auxiliar de Auditoria: En un plazo no mayor a tres dias posteriores a la recepcion de las
respuestas y documentos de soporte del Informe de Auditoria, emite la Matriz de
Seguimiento de Recomendaciones (atendida, en proceso, parcialmente atendida o no
atendida) imprime, revisa y traslada al Auditor Interno para aprobacidn.

3. Auditor Interno: Recibe la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones, revisa, si no esta
correcta la matriz la devuelve al Auxiliar de Auditoria para que verifique y corrija; regresa a
la operacion nimero 3, si estd correcta, solicita la impresion final; sigue en operacién
numero 5.

4. Auxiliar de Auditoria: Imprime la version final, firma y traslada al Auditor Interno para que
apruebe.

5. Auditor Interno: Firma de visto bueno la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones, y
solicita a la Secretaria de la UDAI emita el oficio correspondiente.

6. Secretaria de la UDAI: Emite el oficio y solicita firma del Auditor Interno.

7. Auditor Interno: Firma el oficio e instruye a la Secretaria de la UDAI el traslado de la
Matriz de Seguimiento de Recomendaciones.

8. Secretaria de la UDAI: Traslada la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones por medio
del oficio firmado por el Auditor Interno al Despacho Superior y a las unidades
institucionales relacionadas.

9. Entrega fotocopia del oficio con el sello de recibido de las unidades institucionales y en el
Despacho Superior y fotocopia de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones al
Auxiliar de Auditoria.

10. Auxiliar de Auditoria: Archiva en los papeles de trabajo.

11. Fin de procedimiento.

+ | ARCHIVO: PGN/UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUALES ULTIMA ACTUALIZACION: 09/09/2014 Pagina 40 de 56447 °
. <} DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/UDAI. — }

A




7S
W
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSO '3 ==
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA INTERNO j2
. . GE
G Gl it o Qs i s
‘\‘ﬁ'm -
a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES 455
REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Unidad Institucional Traslada al Auditor Interno la respuesta al Informe de Auditoria
Interna  dentro del plazo establecido, adjuntando la
documentacion de soporte correspondiente.

2 Auditor Interno Recibe las respuestas y documentos, analiza, emite
observaciones y traslada al Auxiliar de Auditoria para que
analice 'y elabore la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones.

3 Auxiliar de Auditoria En un plazo no mayor a tres dias posteriores a la recepcion de
las respuestas, la documentacién de soporte, elabora la Matriz
de Seguimiento de Recomendaciones, definiendo el estado de
las recomendaciones (atendida, en proceso, parcialmente
atendida o no atendida) y traslada al Auditor Interno para
aprobacion.

4 Auditor Interno Recibe y verifica si la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones es adecuada.

5 Si es adecuada continia en operacién numero 7, si no es |
adecuada continda en operacion nimero 6.

6 Devuelve la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones y
documentacion al Auxiliar de Auditoria para que verifique y
corrija. Vuelve a la operaciéon numero 3.

7 Traslada a Auxiliar de Auditoria para impresion final.

8 Auxiliar de Auditoria Recibe, imprime, firma y traslada al Auditor Interno para
aprobacion de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones.

9 Auditor Interno Aprueba y firma la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones.

10 Solicita a la Secretaria de la UDAI que emita oficio para traslado
de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones al Despacho
Superior con copia a las unidades institucionales relacionadas.

11 | Secretaria de la UDAI Emite oficio y traslada al Auditor Interno para firma.

12 | Auditor Interno Firma el oficio y traslada a la Secretaria de la UDAI.

13 | Secretaria de la UDAI Traslada oficio y Matriz de Seguimiento de Recomendaciones al
Despacho Superior con copia a las unidades institucionales
relacionadas.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DI
14 | Secretaria de la UDAI Reproduce fotocopia del oficio con los sellos de recibido, adjunta 1~

fotocopia de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones y
traslada al Auxiliar de Auditoria.

15 | Auxiliar de Auditoria Archiva en los papeles de trabajo.
16 Fin de procedimiento
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REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA
Unidad Institucicnal Auditor Intermo Auxiliar de Auditoria Secretaria de UDAI
=
INICIO
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SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

Unidad Institucional

Auditor Interno

Auxiliar de Auditoria

Secretaria de UDAI

Recibe y archiva en los

papeles de trabajo
15

Reproduce fotocopia de los
oficios con selios de recibido,
adjunta fotocopia de la Matriz

14
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15.6

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADA
EN INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

Despacho Superior: Recibe el Informe de Auditoria y de la Matriz de Implementacién de
Recomendaciones, emitidos por la Contraloria General de Cuentas y remite fotocopia al
Auditor Interno, asi mismo remite copia de los oficios con los cuales gird instrucciones a las
unidades institucionales para el cumplimiento de las recomendaciones. Este traslado se
realiza para el seguimiento de la implementacion de dichas recomendaciones.

Auditor Interno: Recibe y analiza los documentos, asi como las respuestas y documentos
de soporte que remita la Unidad Institucional (remitidos por el Despacho Superior), que
demuestren el cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la Contraloria General
de Cuentas. Si no se demuestra la implementacion de las recomendaciones, se solicita a la
Unidad Institucional, funcionarios o empleados que fueron objeto de hallazgos que en un
plazo de 1 a 10 dias habiles remitan a la UDAI los comentarios y comprobantes
respectivos.

Auxiliar de Auditoria: Luego de recibir las respuestas y documentacién de soporte de la
Unidad Institucional, en un plazo de cinco dias habiles y con base a las instrucciones
giradas por el Auditor Interno, emite la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones,
estableciendo si las recomendaciones fueron atendidas, estdn en proceso, estan
parcialmente atendidas o no fueron atendidas y traslada al Auditor Interno para aprobacion.

Auditor Interno: Recibe la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones, procede a revisar
y si no esta correcta devuelve al Auxiliar de Auditoria para que verifique y corrija; regresa a
operacion numero 3, si esta correcto, solicita la impresion final, y sigue en operacion
numero 5.

Auxiliar de Auditoria: Imprime, firma y traslada la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones al Auditor Interno para su autorizacion.

Auditor Interno: Firma de visto bueno la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones vy
solicita a la Secretaria de la UDAI que emita oficio para el traslado de la matriz al
Despacho Superior, con copia a las unidades institucionales que fueron objeto de
hallazgos.

Secretaria de la UDAI: Traslada la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones por medio
del oficio firmado por el Auditor Interno al Despacho Superior y a la Unidad Institucional, al
contar con los sellos de recibido reproduce fotocopia del oficio y de la matriz y traslada al
Auxiliar de Auditoria.

Auxiliar de Auditoria: En un plazo de dos dias a partir de la recepcion de la copia de la
Matriz de Seguimiento de Recomendaciones, registra en el Sistema SAG-UDAI conforme
al CUA establecido en el PAA, e informa al Auditor Interno que ya realizé el registro.

Auditor Interno: Verifica el registro en el Sistema SAG-UDAI, si no esta correcto el
registro lo rechaza en el Sistema y solicita al Auxiliar de Auditoria que realice las
correcciones correspondientes:; regresa operacion numero 8, si estd correcto, aprueba el
registro en el SAG-UDAI.

10. Fin de procedimiento.
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GENERAL DE CUENTAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Despacho Superior

Traslada fotocopia del Informe de Auditoria y de la Matriz de
Implementacién de Recomendaciones emitidos por la Contraloria
General de Cuentas al Auditor Interno.

Auditor Interno

Recibe expediente, analiza y solicita al Despacho Superior
fotocopia de los oficios remitidos a la Unidad Institucional,
funcionarios y empleados que fueron objeto de hallazgos por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

Despacho Superior

Traslada fotocopia de los oficios al Auditor Interno.

Auditor Interno

Recibe, analiza y solicita a la Unidad Institucional que remitan
fotocopia de la documentacién que demuestre el cumplimiento de
las recomendaciones realizadas por la Contraloria General de
Cuentas, determinando un plazo de 1 a 10 dias habiles, de
acuerdo al nimero o importancia de los hallazgos.

Unidad Institucional

Recibe requerimiento, analiza, documenta y traslada respuesta al
Auditor Interno dentro del plazo establecido.

Auditor Interno

Recibe las respuestas y los documentos, verifica cumplimiento de
recomendaciones, emite observaciones y traslada al Auxiliar de
Auditoria para que elabore la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones.

Auxiliar de Auditoria

En un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la
recepcion de las respuestas y la documentacién de soporte,
elabora la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones,
definiendo el estado de las recomendaciones y traslada al Auditor
Interno para aprobacion.

Auditor Interno

Recibe y verifica si la Matriz de Seguimiento de

Recomendaciones es adecuada.

Si es adecuada continia en operacion numero 11, si no es
adecuada continia en operacion nimero 10.

10

Devuelve la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones y
documentos al Auxiliar de Auditoria para que verifique y corrija.
Vuelve a la operacién nimero 7.

11

Traslada a Auxiliar de Auditoria para impresion final.

12

Auxiliar de Auditoria

Recibe, imprime, firma y traslada al Auditor Interno para
aprobacion de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
13 | Auditor Interno Aprueba y firma la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones.
14 Solicita a Secretaria de la UDAI la emision del oficio para el

traslado de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones al
Despacho Superior, con copia a la Unidad Institucional
relacionada y entregue fotocopia de los oficios y de la matriz al
Auxiliar de Auditoria.

15 | Secretaria de la UDAI Emite oficio y traslada al Auditor Interno para firma.
16 | Auditor Interno Firma el oficio y traslada a Secretaria de la UDAI.
17 | Secretaria de la UDAI Traslada la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones por

medio de oficio firmado por el Auditor Interno al Despacho
Superior con copia a la Unidad Institucional relacionada.

18 Reproduce fotocopia del oficio con los sellos de recibido, adjunta
fotocopia de la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones y
traslada al Auxiliar de Auditoria.

19 | Auxiliar de Auditoria Recibe matriz y en un plazo de dos dias, registra en el Sistema
SAG-UDAI conforme al CUA establecido, y solicita al Auditor
Interno la aprobacion del registro en el sistema.

20 | Auditor Interno Recibe y verifica si esta correcto el registro.

21 Si esta correcto, continia en operacién nimero 23, si no esta
correcto continua en la operacion numero 22.

22 Rechaza el registro en el Sistema SAG-UDAI y solicita
correcciones al Auxiliar de Auditoria. Vuelve a operacion nimero
19.
23 Aprueba el registro en el Sistema SAG-UDAI.
24 Fin de procedimiento.
v
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RECOMENDACIONES REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOSROR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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15.7

its

9.

a)

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ESPECIALES

Despacho Superior: Solicitan apoyo para la realizaciéon de una actividad especial que
amerite la participacion del personal de la UDAI.

Auditor Interno: Recibe el requerimiento y verifica si la actividad esta registrada en el
PAA, si coincide con alguna de las actividades programadas realiza el “Procedimiento de
Planificacion de la Auditoria” (15.2), de lo contrario emite nombramiento al Auxiliar de
Auditoria que describa el objetivo de la actividad especial y el plazo para la presentacion
del informe correspondiente; sigue operacion nimero 3.

Auxiliar de Auditoria: Recibe el nombramiento firmado por el Auditor Interno y se
presenta con el Jefe de la Unidad Institucional que sera auditada, notifica de la actividad a
realizar, ejecuta las pruebas necesarias para obtener informacion, emite los papeles de
trabajo y el informe correspondiente y traslada dentro del plazo indicado en el
nombramiento al Auditor Interno para su revisién y aprobacién.

Imprime, firma y traslada el informe con los papeles de trabajo al Auditor Interno, para su
autorizacién.

Auditor Interno: Recibe y revisa los papeles de trabajo y el informe, si son adecuados los
aprueba y firma; sigue en operaciéon numero 6, de lo contrario devuelve al Auxiliar de
Auditoria para que realice las correcciones correspondientes; regresa al operacion numero
3.

Firma de visto bueno y solicita a la Secretaria de la UDAI que emita oficio para el traslado
al Despacho Superior, con copia a las unidades institucionales que fueron objeto de
hallazgos.

Secretaria de la UDAI: Traslada por medio del oficio firmado por el Auditor Interno al
Despacho Superior y a las unidades institucionales relacionadas.

Con los sellos de recibido reproduce fotocopia del informe y del oficio y traslada al Auxiliar
de Auditoria para archivar en los papeles de trabajo.

Fin de procedimiento.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
ESPECIALES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Despacho Superior Solicita al Auditor Interno la realizacién de una actividad especial.

Auditor Interno Recibe requerimiento y verifica si la actividad esta registrada en el

PAA.

Si esta registrada continta en operacion numero 4, si no esta
registrada continda en la operacion numero 5.

4

Continia el “Procedimiento Planificacién de la Auditoria”

(15.2).
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES o
5 Auditor Interno Emite nombramiento al Auxiliar de Auditoria, el cual describira el
objetivo de la actividad especial y el plazo para la presentacion
del informe.
6 Auxiliar de Auditoria Recibe nombramientc y se presenta con el Jefe de la Unidad
Institucional relacionada, entrega el nombramiento y notifica de la
actividad a realizar.
7 Realiza la actividad especial, las pruebas necesarias y emite
papeles de trabajo.
8 Elabora el informe y traslada al Auditor Interno en el plazo
indicado en el nombramiento.
9 Auditor Interno Recibe y revisa si el Informe es adecuado.
10 Si es adecuado, contina en operacion numero 12, si no es
adecuado continua en la operacion numero 11.
11 Devuelve el Informe al Auxiliar de Auditoria para correccion.
Vuelve a la operacion nimero 8.
12 Traslada el Informe al Auxiliar de Auditoria para impresion final.
13 | Auxiliar de Auditoria Imprime version final, firma y traslada al Auditor Interno para
aprobacion.
14 | Auditor Interno Aprueba y firma el Informe.
15 Solicita a Secretaria de la UDAI que emita el oficio para el
traslado del Informe al Despacho Superior con copia a la Unidad
Institucional y entregue fotocopia de los oficios y del informe al
Auxiliar de Auditoria.
16 | Secretaria de la UDAI Emite oficio.
17 | Auditor Interno Firma oficio y solicita a Secretaria de la UDAI que traslade la
informacion.
18 | Secretaria de la UDAI Traslada el Informe por medio de oficio firmado por el Auditor
Interno al Despacho Superior con copia a la Unidad Institucional
relacionada.
18 Reproduce fotocopia del oficio con sellos de recibido, adjunta
fotocopia del Informe y traslada al Auxiliar de Auditoria.
20 | Auxiliar de Auditoria Archiva en los papeles de trabajo.
21 Fin de procedimiento %’ﬁ
/
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b) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REALIZACION DE ACTIVIDADES
ESPECIALES

REALIZACION DE ACTIVIDADES ESPECIALES ]

—
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Despacho Superior

Auditor Interno

Augxiliar de Auditoria
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15
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15.8  PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA‘E s
MATRICES DE SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES E INFORMES ESPECIALES A
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

1. Secretaria de la UDAI: Concluidos los procedimientos Nos. 15.4, 15.5, 15.6 6 15.7, realiza
la entrega de expedientes a la Contraloria General de Cuentas. Si son Informes de
Auditoria Interna contintia en la operacién nimero 3, si no son Informes de Auditoria
Interna continda en la operacién nimero 2.

2. Dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, conforma expediente con fotocopia
de las Matrices de Seguimiento de Recomendaciones e Informes Especiales, emitidos
durante el mes inmediato anterior.

3. Emite un oficio y junto al expediente debidamente foliado (cuando corresponda), traslada al
Auditor Interno para revision y firma.

4. Auditor Interno: Recibe el expediente, si es adecuada la informacion firma el oficio
correspondiente y sigue en la operacién nimero 5, de lo contrario solicita a la Secretaria de
la UDAI que realice las correcciones que sean necesarias y regresa a operacion numero 3.

5. Secretaria de la UDAI: Si es Informe de Auditoria traslada a Secretaria General para que
entregue el informe a la Contraloria General de Cuentas, si no es Informe de Auditoria
dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente de haberse emitido, conforma y
traslada el expediente a la Secretaria General para que lo remita a la Contraloria General
de Cuentas.

6. Secretaria General: Entrega el expediente y devuelve fotocopia del oficio con el sello de
recibido por la Contraloria General de Cuentas, a la Secretaria de la UDAI.

7. Secretaria de la UDAI: Reproduce fotocopia del oficio para el Auxiliar de Auditoria para
incorporarlo a los papeles de trabajo; archiva.

8. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE INFORMES DE AUDITORIA
INTERNA, MATRICES DE SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES E INFORMES
ESPECIALES A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria de la UDAI Concluidos los procedimientos Nos. 15.4, 155, 15.6 6 15.7,
realiza la entrega de expedientes a la Contraloria General de
Cuentas.

2 Sin son Informes de Auditoria Interna se traslada inmediatamente
a la Contraloria General de Cuentas, continia en la operacion
numero 4, si no son Informes de Auditoria Interna continta en la
operacion niimero 3.

3 Dentro de los primeros cinco dias hébiles de cada mes, conforma
expediente con fotocopia de las Matrices de Seguimiento de
Recomendaciones e Informes Especiales, que se hayan emitido
durante el mes inmediato anterior.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4 Secretaria de la UDAI Emite un oficio y junto al expediente debidamente foliado (cuando

corresponda), traslada al Auditor Interno para revisién y firma.

5 Auditor Interno Recibe el expediente.

6 Si es adecuada la informacion firma el oficio correspondiente y
sigue en la operacion nimero 8, si no continia en operacion
numero 7.

7 Solicita a la Secretaria de la UDAI que realice las correcciones

que sean necesarias y regresa a operacion nimero 4.

8 Secretaria de la UDAI Traslada expediente a Secretaria General para traslado a la
Contraloria General de Cuentas.

9 Secretaria General Entrega el expediente y devuelve fotocopia del oficio con el sello
de recibido por la Contraloria General de Cuentas, a la Secretaria
de la UDAI.

10 | Secretaria de la UDAI Reproduce fotocopia del oficio para el Auxiliar de Auditoria y
archiva.

11 | Auxiliar de Auditoria Archiva en papeles de trabajo.

12 Fin de procedimiento.
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b) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TRASLADO DE INFORMES DE
AUDITORIA INTERNA, MATRICES DE SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES E
INFORMES ESPECIALES A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

TRASLADO DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA, MATRICES DE SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES E INFORMES ESPECIALES A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Secretana de la UDAI Auditor Interno Secretaria General Auxiliar oe Auditoria

Concludos ios procedmantos.
154,155 1566157
clasifica &l documento

1
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10
FIN
12
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION.

CERTIFICA:

Que las cincuenta y siete fotocopias que anteceden a la presente, son auténticas por
haber sido reproducidas en mi presencia el dia de hoy de sus originales, las que revelan
integra y fielmente el contenido del ACUERDO nlmero ciento tres guion dos mil
catorce (103-2014) de fecha treinta de octubre de dos mil catorce, por medio del cual el
Procurador General de la Nacion, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad Auditoria Interna -UDAI- Procuraduria General de la Nacion”; Acuerdo
que se encuentra en el registro respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria
General de la Nacién, el cual esta debidamente firmado y sellado por el Procurador
General de la Nacion y el Secretario General de |a Procuraduria General de la Nacion, el
cual obra a folio: ciento treinta y seis (136). Y para los usos legales correspondientes,
extiendo, firmo y sello las cincuenta y siete hojas que certifico y la presente en Ia
ciudad de Guatemala, el trece de noviembre de dos mil catorce.
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