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EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-
RESOLUCION No. 150-2016

CONSIDERANDO:

Que es indispensable disefiar y ejecutar la Politica Estadistica Nacional, para recopilar,
producir, analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas, transparentes y eficientes,
cumpliendo asi con el objetivo principal del Instituto Nacional de Estadistica —INE- y ser una
organizacion técnica, rectora del Sistema Estadistico Nacional, reconocida nacional e
internacionalmente por la confiabilidad, oportunidad, transparencia y eficiencia de la
informacion estadistica que recopila, produce, analiza y difunde, para facilitar la correcta

toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la importancia de describir en forma clara la estructura de las gestiones
administrativas correspondientes a la Direccion de Auditoria Interna, para brindar un apoyo
necesario a la Gerencia y a la Institucion de manera general, se aprob6 el Manual de
Procesos de la Direccion de Auditoria Interna, DS Al (Version 3), mismo que rige en el
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, el cual a la fecha ha sido actualizado y estandarizado
para cubrir todas las gestiones administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la

Institucion.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de Procesos de la Direccién de Auditoria
Interna, DS Al (Version 3), fueron debidamente revisadas y aprobadas por las Direcciones
respectivas e incluyendo la Gerencia de la Institucién, habiéndose atendido todas las
observaciones efectuadas por las autoridades, para implementar el mismo con sus
actualizaciones en armonia con todos los colaboradores.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta nimero JD-20/2013 de la sesion celebrada el
veinticuatro de julio del dos mil trece, en la cual en su punto segundo se dicto la resolucion
JD-17/20/2013 por medio de la cual se declard la autorizacién dentro de las funciones del
GERENTE del INE la aprobacion y modificacion de Manuales Administrativo-operativos, que
contengan los mecanismos y procedimientos de procesos internos, que sirvan de apoyo al

funcionamiento Administrativo y Técnico de la Institucion.

POR TANTO: :
,/ [
Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere los /=
ijo 3.
articulos: 17 numeral 15, Decreto Ley Nimero 3-85 del Jefe de Estado, Ley Orgénica del;> - /’ £
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Instituto Nacional de Estadistica y la resolucion de la Honorable Junta directiva nimero JD-
17/20/2013, tomada en |a sesion celebrada el dia veinticuatro de julio del dos mil trece.

RESUELVE:

Articulo 1°. Aprobar las ACTUALIZACIONES del MANUAL DE PROCESOS DE LA
DIRECCION AUDITORIA INTERNA DS Al (VERSION 3), del INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA.

Articulo 2°. Instruir a la Direccién de Auditoria Interna, para que proceda a socializar dicho

manual a todo el personal de la Direccién, asi como velar por su debida aplicacién.

Articulo 3°. La presente resolucion tendr4 vigencia inmediata,

Articulo 4°. Pase a la Direccion de Auditoria Interna para que se inicie la implementacion

del Manual actualizado.

Articulo 5°. Se instruye a la Direccion de Planificacion, para que se envie via electrénica a

todas la Direcciones copia del presente manual para que este sea socializado.

Dado en el Despacho del Sefior Gerente, a los veintiséis dias del mes de octubre del afio

dos mil dieciséis.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia Técnica,

Direcciones, Auditorfa Interna y Archivo. W
A "|?,; \
L

=
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*‘3’

Lic. Néstor Maurici a \6rales
Gerente -INE- e

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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INTRODUCCION

Para cumplir con las Normas Generales de Control Interno, las autoridades del INE
implementaron una nueva metodologia®, con el fin de agilizar la elaboracién y
actualizacion de los manuales de procesos en cada direccion, departamento, seccion y
unidad.

La importancia de mantener actualizados los procesos y procedimientos permite cumplir
con la normativa vigente, asi también, contribuye a que las actividades, acciones y
pasos se practiquen con énfasis en la eficiencia y eficacia.

El equipo técnico de la Direccion de Planificacion conforme a las directrices dadas por
Gerencia, revis6 los procesos de la Direccion de Auditoria Interna, para su
estandarizacion previa a la oficializacion de los mismos, los cuales demuestran el
quehacer de la Direccion de Auditoria Interna, donde se identific: Un Macroproceso,
cinco procesos y 21 procedimientos, que conforman el presente manual.

Esta herramienta administrativa da a conocer el desarrollo de las actividades de la
Direccidn de Auditoria Interna; como un documento de consulta, induccion y apoyo en
las actividades diarias de la Institucion.

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo y responsabilidad de los
involucrados, se logro la elaboracion del presente documento que a continuacion se da
a conocer.

1 Metodologia para la actualizacion de manuales de procesos 2014. Oficio Gerencia 106-2014. ...cada direccidn,
departamento, seccion y unidad es responsable de actualizar su respectivo manual y entregarlo a la Direccion de Planificacion
para revision, disefio y estandarizacién de los procesos finales para la oficializacion por parte de las autoridades del INE.
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MAPA DEL MACROPROCESO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MACROPROCESO
Auditoria Interna
Gubernamental

PROCESO No.1
Planificacion
de la auditoria

PROCESO No.3

Comunicacién de

los resultados de
la auditoria interna

PROCESO No.2
Ejecucién de la
auditoria interna

PROCESO No.4
Supervision de la
auditoria interna

PROCESO No.5
Asesoria y consultoria
de auditoria interna

|

Procedimiento No.1
Planificacion
especifica
de la auditoria

Procedimiento No.2
Realizacién
de la visita
preliminar

Procedimiento No.1
Guiageneral para
la ejecucion

Procedimiento No.2
Preparacion
de papeles
de trabajo

Procedimiento No.1
Informe
de resultados

Procedimiento No.1
Supervision de los
procesos de auditoria

Procedimiento No.1
Asesoria en
auditoria interna

Procedimiento No.3
Evaluacion
preliminar del
control interno

Procedimiento No.4
Redaccién de
objetivos generales
y especificos

Procedimiento No.3
Evaluacion del
control interno

Procedimiento No.4
Evaluacion de
disposiciones legales
y reglamentarias

Procedimiento No.2
Informe de
hallazgos

Procedimiento No.5
Criterios para
seleccion
de muestras

Procedimiento No.6
Elaboracion
de programas
de auditoria

Procedimiento No.5
Obtencioén de
la carta de
representacion

Procedimiento No.6
Creacion y
actualizacién del archivo
permanente

Procedimiento No.3
Tramite de
hallazgos

Procedimiento No.7
Elaboracion del
memorando de

planificacién

Procedimiento No.7
Organizacion de
archivo corriente

Procedimiento No.8
Seguimiento de
recomendaciones

[

Procedimiento No.2
Consultoria en materia
de auditoria
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MAPA DEL MACROPROCESO Y PROCESOS
DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MACROPROCESO

Auditoria Interna Gubernamental

PROCESO No. 1
Planificacion de la
auditoria interna

PROCESO No. 2
Ejecucion de la
auditoria interna

PROCESO No. 3
Comunicacion
de los resultados

PROCESO No. 4
Supervision de la
auditoria interna

PROCESO No. 5

Asesoria y consultoria

de auditoria
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

ORGANIGRAMA > DIRECCION
AUDITORIA INTERNA
NOMBREL DEL PROCESO: Planificacion de la Auditoria Interna
DUENO DEL PROCESO: Director de Auditoria Interna
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Familiarizacion 1. Planificacion de la auditoria Planificacién de los procesos
- Visita preliminar 2. Realizacidn de la visita preliminar Papeles de trabajo

- Coordinacién con personal

Resumen de visita

- Evaluacion e identificacion 3. Evaluacion preliminar del control interno

Programacion del trabajo

- Revision de aspectos generales
- Revision de aspectos
especificos

4. Redaccion de objetivos generales y especificos

Redaccion de objetivos generales
Redaccion de objetivos especificos

- Aplicacion de criterios
- Definicion del universo

5. Criterios para seleccion de muestras

Elaboracion y determinacion
Seleccién de la muestra

- Seleccion de técnicas y
procedimientos

6. Elaboracién de programas de auditoria

Programas de auditoria aprobados

- Definicién de memorando 7. Elaboracién de memorando de planificacién

Revisién sobre conclusiones
Memorando de planificacion

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna Julio 2016
FECHA FINAL

- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

- Formularios de narracion de procedimientos, de cuestionario de evaluacion y de
diagramas de flujo

- Formatos de programas de auditoria y de cronogramas de actividades

- Modelos de programas de evaluacion preliminar, de programas de auditoria y
de memorandos de planificacién

- Guias para redaccion de objetivos generales y especificos y de pasos para
definir programas de auditoria

Octubre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

98
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NOMBRE DEL PROCESO: Y

PLANIFICACION DE LA wﬁ, P
AUDITORIA INTERNA % /
No. DE . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-Al Direccién de Auditoria Interna Direccién de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditoria Interna Auditoria Interna

Procedimiento No. 1: Planificacion de la auditoria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollar una estrategia para la ejecucién de la auditoria interna gubernamental, con el fin de asegurar un adecuado y
oportuno conocimiento y comprension de la unidad auditada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Familiariza- Direccion de Auditor Interno | Revisa el archivo permanente y el archivo 4

cion con la Auditoria corriente integrado por los informes de | horas
unidad Interna auditorias  previas, asuntos pendientes,
recomendaciones, hallazgos, leyes y otros.
Con esté informacion crea el archivo corriente,
el cual se va incrementando en el transcurso
del proceso de la auditoria interna y sirve de
criterio para definir los alcances de Ila
planificacion especifica.

2 Planificacion | Direccién de Auditor Interno | Como resultado de la investigacion preliminar 8
dela Auditoria y para establecer el grado de eficiencia y | horas
evaluacion Interna efectividad en la salvaguarda de los recursos,
preliminar la confiabilidad de la informacién financiera,

técnica y administrativa, asi como de los
procesos operacionales, se debe efectuar una
revision y analisis preliminar del control
interno. Esta evaluacion preliminar del control
interno permite identificar las posibles areas
criticas y definir la naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos de auditoria por
medio de métodos de evaluacion
(Cuestionarios de control interno,
flujogramacion del control interno, narracion de
procedimientos, otros.) aplicados de acuerdo a
la naturaleza de las operaciones. Ver normas
y lineamientos.
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Planificacion
de programas
de auditoria

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

Para cada auditoria planifica y preparara
programas especificos aplicables a las
muestras establecidas. Estos programas de
auditoria son un instrumento que permite
relacionar de una forma ordenada los
procedimientos que se aplicardn en la
ejecucion de la auditoria, con el fin de obtener
evidencia suficiente, competente y pertinente
al caso, para permitir alcanzar los objetivos
establecidos en la planificacion, ayudando al
desarrollo del trabajo con pasos especificos
planteados, sirviendo a la vez de guia en la
aplicacion de procedimientos y aseguramiento
de la calidad de la auditoria. Ver normas y
lineamientos.

2
horas

Planificacion
del
memorando

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

En este documento planifica la revisién de
aspectos legales, normativos y reglamentarios,
que le son aplicables para efectuar la
auditoria, auditabilidad de la unidad, areas
criticas, definicion de objetivos (resumen del
resultado del proceso de la familiarizacion y la
evaluacion preliminar del control interno),
alcance del trabajo, definicion de criterios a ser
utilizados, los cuales servirdn de base para
definir los antecedentes generales mas
importantes de la unidad a auditar, informes,
cronograma de actividades, estimacion de
recursos.

horas

Planificacién
de la
supervision

Direccion de
Auditoria
Interna

Supervisor y
Auditor Interno

La supervision de la auditoria la planifican
apropiadamente a efecto de orientar y evaluar
permanentemente las actividades del Auditor
Interno, para asegurar la calidad técnica y
profesional, asi como para cumplir con los
objetivos propuestos, de manera eficiente y
eficaz. Fin del procedimiento.

hora

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:

Para dejar constancia del trabajo efectuado en la visita preliminar, se deben elaborar papeles de trabajo de acuerdo a la
metodologia establecida en el Procedimiento No. 2 “Preparacion de Papeles de Trabajo”, del Proceso No. 2 de este
manual.

La auditoria se debe planificar de acuerdo al Manual de la Contraloria General de Cuentas para realizar auditorias
internas gubernamentales.

Del paso 3:

Estos programas deben contener la guia del trabajo a efectuar, los cuales deben elaborarse de acuerdo al Manual de
Auditoria Interna Gubernamental y en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las Direcciones de Auditoria Interna
SAGUDAI.

El Auditor Interno debe mantener actualizado el archivo permanente por direccidn.
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No. DE p ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO SUPERVISOR
3 4
Planificacion e,
> > Planificacion
de programas
) de auditoria del memorando
Familiarizacion
con la unidad v
5 5
Planificacion Planificacion
de la supervision de la supervision

\ 4

2

Planificacion
de la evaluacion
preliminar
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NOMBRE DEL I?ROCESO: &‘;‘1: \
PLANIFICACION DE LA *4, P
AUDITORIA INTERNA @ 7
No. DE p ) ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 2: Realizacién de la visita preliminar.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Indagar sobre aspectos 0 eventos subsecuentes ocurridos desde la fecha del informe de la auditoria anterior.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD - TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Realizacion Direccionde | Auditor Interno | Se presenta a la unidad a ser auditada, para 2

de visita Auditoria obtener informacion y  documentacion | horas

preliminar Interna necesaria que permita cumplir con los
objetivos de esta fase del proceso de
planificacion de la auditoria. Dentro de la
informacion que se debe solicitar esta:
financiera, legal, técnica y operativa,
incluyendo manuales que permitan conocer y
evaluar los procedimientos disefiados por la
unidad. Ver el “Modelo de programa de visita
preliminar” en el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental.

2 Coordinacién | Direccion de Auditor Para obtener los resultados esperados de esta 1
con personal a | Auditoria Interno / visita, se debe coordinar el trabajo de auditoria hora
cargo Interna / Personal con el personal responsable de las principales

Unidades a Técnico 6 areas de la unidad, esto dependiendo del tipo

auditar Administrativo de auditoria, por lo que es necesario
establecer una comunicacion que facilite al
personal de la unidad atender oportunamente
los requerimientos.

3 Recopilacion | Direccion de | Auditor Interno | Durante la visita preliminar se requiere 1
de informacion | Auditoria informacion y documentacion que permitan hora
y documentos | Interna actualizar el archivo permanente, esto para

trabajar técnica y objetivamente el proceso de
la planificacion especifica.  Ver normas y
lineamientos.

4 Elaboracion Direccion de Auditor Interno | Para dejar constancia del trabajo efectuado en 2
de disefio de | Auditoria la visita preliminar, se llenan los bosquejos | horas
los papeles Interna preliminares de los papeles de trabajo, para
de trabajo definir su disefio final, de acuerdo a la

metodologia establecida para su elaboracion.
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No. UNIDAD - TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Resumen Direccionde | Auditor Interno | Como resultado del trabajo efectuado y de 2
de visita Auditoria acuerdo a los numerales 1, 2 y 3 anteriores, se horas
preliminar Interna elabora un resumen, el cual se tomara de base
para elaborar el Memorando de Planificacion.
Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 3:

La solicitud de documentacion e informacion puede ser verbal o escrita por medio de oficios de la Direccion de Auditoria
Interna -DAI-.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA / . ]
AUDITORIA INTERNA UNIDADES A AUDITAR DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR AUDITOR / PERSONAL TECNICO O ADMON AUDITOR INTERNO
1 8 A 5
s > Recopilacion > » > Resumen
Realizacion de informacion d eﬂ;g%rg ?jlgr;o s de visita
de visita y documentos preliminar
preliminar
A\ 4
2 2
Coordinacion Coordinacion
con personal a cargo con personal a cargo
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NOMBRE DEL PROCESO: Vs

PLANIFICACION DE LA % ,

AUDITORIA INTERNA @ J

No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direcci@n de Auditoria Interna Direccién de Auditpria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditorfa Interna

Procedimiento No. 3: Evaluacién preliminar del control interno.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conocer y comprender el funcionamiento del control interno de la unidad sujeta a auditoria, para identificar las posibles
areas criticas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. UNIDAD

4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

1 Evaluacion e | Direccion de Auditor Interno | Las actividades sustantivas se evalllan e 4
identificacion | Auditoria identifican,  pueden  tener  actividades | horas
de actividades | Interna complementarias asociadas, para lo cual se
realiza lo siguiente: Revision de leyes y
reglamentos, el flujo de documentos a
autorizar, registrar, controlar y conciliar en sus
respectivas cuentas, la adecuada segregacion
de funciones, los aspectos de control
administrativo (Estructura orgénica,
responsabilidad, adquisicion de bienes,
contratacién de servicios, resguardo y
seguridad de los fondos fijos e inversiones,
control y manejo de los ingresos, pago de las
obligaciones  contraidas, asignacion de
funciones de cada puesto de trabajo,
supervision, comunicacion, autorizacion y
registro de operaciones, documentacion de
soporte, formas pre numeradas, presentacion
de caja fiscal en hojas moviles, sistemas de
archivo, auditorias realizadas por la
Contraloria General de Cuentas, etc.) y
revision del archivo permanente que es una de
las principales fuentes de evidencia.

2 Identificacion | Direccién de Auditor Interno Una vez familiarizado con la estructura, 2
de los medios | Auditoria ambiente y actividades sustantivas, se horas
de evaluacion | Interna identifican los medios o programas de
evaluacion preliminar del control interno, esto
a través de cuestionarios, narracion de
procedimientos y diagramas de flujo. Ver el
“Formulario del cuestionario para la evaluacion
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de Auditoria Interna SAGUDAI, encargadas de
gjecutar la evaluacion preliminar del control
interno. Fin del procedimiento.

No. UNIDAD . TIEMPO

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

preliminar del control interno”, el “Formulario
de narracion de procedimientos para la
evaluacion preliminar del control interno” y el
“Formulario de diagramas de flujo para la
evaluacion preliminar del control interno” en el
Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

3 Identificacion | Direccion de Auditor Interno | Con base en el resultado de la evaluacion 1
de areas Auditoria preliminar de las areas sustantivas, se debe hora
criticas Interna concluir respecto a la existencia o no de

posibles areas criticas o de riesgos, las cuales
se detallaran en el Memorando de
Planificacion, asi como el alcance que tendra
la auditoria.

4 Programacion | Direccion de Auditor Interno | Elabora el Programa de Auditoria, de acuerdo 1
del trabajo de | Auditoria con el formato que establece el Sistema de hora
auditoria Interna Auditoria Gubernamental, para las Direcciones
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
4 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 2 3 4
Evaluacion Identificacion » I N Programacion
e identificacion de de los medios de g d:adgpglaﬂsc?:(r:ilggas del trabajo de
actividades evaluacion auditoria
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NOMBRE DEL PROCESO:
PLANIFICACION DE LA
AUDITORIA INTERNA
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 4: Redaccion de objetivos generales y especificos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Enfocar con claridad el trabajo a realizar para fundamentar la elaboracién de los Programas de Auditoria y del Memorando
de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Revision Direccion de Auditor Interno | Los aspectos que se revisan para la definicion 1

de aspectos | Auditoria de los objetivos generales y para que la hora

generales Interna orientacion del trabajo sea una sucesion de
acciones con origen en el conocimiento
administrativo, financiero, legal, técnico y
operativo son: marco conceptual, normas de
auditoria interna gubernamental, normas de
control Interno, ley y reglamento organico
interno,  aspectos  legales  aplicables,
presupuesto de ingresos y egresos, estados
financieros y manuales. Para orientar el
trabajo de forma técnica y profesional que
permita obtener resultados de calidad.

2 Redaccion Direccion de Auditor Interno | Después de conocer el marco de referencia, Y
de objetivos | Auditoria se debe contar con los insumos suficientes hora
generales Interna para permitir la redacciéon de los objetivos

generales en forma técnica y poder ordenar
los pasos que plantean las siguientes
preguntas: ¢Qué debe hacerse?, ¢Con base
en qué? y ¢Para qué debe hacerse?. Ver la
“Guia para redaccion de objetivos” en el
Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

3 Revision Direccién de Auditor Interno | Entre los aspectos especificos a revisar estan ¥
de aspectos | Auditoria los siguientes: la organizacion, funciones, hora
especificos Interna controles internos, procedimientos, eficiencia

de las operaciones y confiabilidad de Ila
informacién. Los objetivos especificos se
derivan de los objetivos generales, por lo que
los mismos deben de orientar las actividades
particulares a realizarse en el desarrollo de las
fases y alcances del objetivo general.
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analizados individualmente dardn  como
resultado final dichos objetivos. La actividad
indicada para la redaccion de los objetivos
generales nuevamente se repite, para ir
adaptando cada paso a los componentes de
los objetivos  especificos. Fin  del
procedimiento.

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
4 Redaccion Direccion de Auditor Interno | Redacta los objetivos especificos por medio de Y

de objetivos Auditoria la identificacion de los aspectos claves que hora
especificos Interna definen el objetivo general, los cuales al ser
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No. DE P ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
4 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditoria Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 2 3 4
Evaluacion . Identificacion . ., . .
e identificacion de | de los medios de g Zrolgt:ag]éc'zn " degp;;ﬂsciﬂgga .
actividades evaluacion €ltrabajo de
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NOMBRE DEL I?ROCESO: \53\,,%_
PLANIFICACION DE LA % : ==
AUDITORIA INTERNA ‘gy J
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 5: Criterios para la seleccién de muestras.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Obtener la evidencia ajustada a la naturaleza y objetivos de la auditoria, la cual debe tener la misma probabilidad de
seleccién, para una adecuada aplicacion de pruebas de cumplimiento y reducir el riesgo a un nivel aceptablemente bajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Aplicacion de | Direccion de Auditor Interno | Aplica criterios y procedimientos sobre la 2

criterios sobre | Auditoria muestra (Menor al 100% de los| horas
la muestra Interna procedimientos que integran el universo), lo
cual implica para la auditoria, que todos los
procedimientos de una unidad deben tener la
misma oportunidad de ser seleccionados.
Esta actividad permite planificar en forma
adecuada los procedimientos, la obtencion y
evaluacion de la evidencia y la identificacion
de posibles areas criticas. De igual forma
sirve de base para establecer el tamafio de la
muestra (nOmero de operaciones, registros,
documentos, etc.) que debe examinarse.
2 Definicién Direccion de Auditor Interno | Reconoce el universo y se asegura que este 2
del universo | Auditoria bien definido y que sea el apropiado a los | horas
Interna objetivos del estudio, para que la seleccién de
la muestra sea la adecuada (El universo
representa el total de los datos y del cual se
selecciona una muestra para la emisién de
conclusiones de la auditoria interna).
3 Elaboracion Direccion de Auditor Interno | Elabora el disefio de la muestra, para lo que 8
del disefio Auditoria considera los atributos del universo, objetivos | horas
muestral Interna especificos, combinacién de procedimientos,

naturaleza de la evidencia, condiciones de
error posible y caracteristicas relacionadas con
la evidencia, que ayudan en el disefio. Realiza
pruebas de cumplimiento por medio de
evaluaciones preliminares de la tasa de error,
que se espera encontrar en el universo y en el
nivel de riesgo de control. Esta evaluacion se
basa en el conocimiento previo o en el examen
de un pequefio nimero de partidas del
universo. De modo similar, evalla
preliminarmente las pruebas sustantivas.
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Estas evaluaciones preliminares son (tiles
para disefiar una muestra y determinar su
tamarfio.

Determinacion
del tamafio de
la muestra

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

Determina el tamafio de la muestra por la
aplicacion de una férmula estadistica, o
mediante el ejercicio del juicio profesional
aplicado objetivamente a las circunstancias.
Determinado el tamafio considera si el riesgo
de muestreo se reduce a un nivel aceptable.
Los factores que influyen en la determinacion
del tamafio de la muestra para pruebas de
cumplimiento son: Apoyo a los sistemas de
contabilidad, presupuesto, control interno,
error tolerable, error esperado y nivel de
confianza. Los factores que influyen en la
determinacion del tamafio de la muestra para
pruebas sustantivas son: La evaluacion del
riesgo inherente, evaluacion del riesgo de
control, otros procedimientos sustantivos, nivel
de confianza, error tolerable, error esperado y
estratificacion. El tamafio de la muestra se ve
afectado por el nivel del riesgo de muestreo
que se esté dispuesto a aceptar. Mientras
mas bajo sea el riesgo de muestreo, mayor
serd el tamafio de la muestra.

horas

Seleccion de
la muestra

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

Selecciona la muestra por medio de dos
técnicas generales, las cuales son: a)
Muestreo no estadistico o de criterio, esta
técnica se fundamenta en la capacidad y
experiencia profesional, por lo que con base
en un criterio subjetivo se determina el tamafio
de la muestra, la seleccién de las partidas que
lo integran y la evaluacion de los resultados.
Para la seleccidon de la muestra por juicio,
aplica principalmente los métodos de seleccion
por bloques o conglomerados y la seleccion
estratificada (Ejemplos: Tablas de nimeros al
azar, seleccion  sistemética,  seleccion
porcentual, seleccién por montos y seleccion
al tanteo), y b) Muestreo estadistico, es aquel
en el que la determinacion del tamafio de la
muestra, la seleccion de las partidas y la
evaluacion de los resultados, se hace
empleando métodos matematicos basados en
el célculo de probabilidades. Los principales
métodos para seleccionar muestras son:
muestreo aleatorio, muestreo sistematico,
muestreo por variables y muestreo sobre
importes acumulados. Fin del procedimiento.

horas
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No. DE P ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-Al Direccién de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditoria Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 ) 3 2 :
Aplicacion N o N Elaboracion Determinacion > i
de criterios sobre g dEIeL?r?il\(/:cla?go del disefio del tamafio de d:gergﬁg):tra
la muestra muestral la muestra
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NOMBRE DEL PROCESO: v
PLANIFICACION DE LA % y
AUDITORIA INTERNA ‘@3
No. DE . ] ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 6: Elaboracién de programas de auditoria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar programas para desarrollar el trabajo, guiar la aplicacion de las técnicas hacia la obtencién de evidencia suficiente,
competente y pertinente para asegurar la aplicacion y alcanzar el grado requerido de calidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD p TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Definicion de | Direccién de Auditor Interno Define los programas de auditoria a elaborar, Y

programas de | Auditoria como parte del proceso de la planificacion de hora

auditoria Interna la auditoria interna, los cuales van orientados
de acuerdo a las éreas o cuentas
seleccionadas.  Estos  comprenden la
descripcion del &rea a examinar, con base a la
definicion del manual de clasificaciones
presupuestarias, manual contable,
organizacion, ley, reglamento, etc. Ver los
“Supuestos basicos para la definicion de
técnicas y procedimientos de la auditoria”, en
el  Manual de  Auditoria  Interna
Gubernamental.

2 Redaccion de | Direccién de Auditor Interno | Redacta los objetivos especificos que se Y
objetivos de Auditoria esperan alcanzar en cada area 0 cuenta hora
programas Interna definida y para lo cual consulta la guia de

objetivos. Ver la “Guia de pasos para definir
programas de auditoria interna” en el Manual
de Auditoria Interna Gubernamental.

3 Seleccion Direccion de Auditor Interno | Realiza la  seleccion de técnicas y 1
de técnicasy | Auditoria procedimientos, con base en el alcance, hora
procedimien- | Interna seleccion de la muestra, trabajo a desarrollar
tos (Estudio  general, andlisis, inspeccion,

confirmacion, investigacion, calculo, revision
analitica, declaracion y observacion), fechas,
firmas de responsabilidad, supuestos basicos
(Existencia, ocurrencia, integridad, propiedad,
valuacion, cuantificacion, oportunidad,
legalidad, legitimidad, econémico e impacto
ambiental) y redaccion de documentos. Este
es el medio fundamental a través del cual se
planifica la obtencién de evidencia suficiente,
competente y pertinente.
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No. UNIDAD « TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
4 Elaboracion Direccion de Auditor Interno Elabora la Cédula Narrativa y el Programa de 3

de programas | Auditoria Auditoria, que son parte de la planificacién | horas
Interna especifica, de acuerdo a los requerimientos
del Sistema de Auditoria Gubernamental para
las Direcciones de Auditoria Interna
SAGUDAI. Ver normas y lineamientos.

5 Cambios y Direccion de Auditor Interno | Los programas de auditoria pueden ser 1
ajustes a Auditoria cambiados, ajustados y modificados durante el hora
programas Interna proceso de la auditoria, atendiendo a las

siguientes causas: Por iniciativa  del
supervisor, por solicitud de las méaximas
autoridades, por cambios en el personal, por
la ocurrencia de posibles eventualidades y por
iniciativa del auditor. Los cuales deben
documentarse, justificarse y someterse a
conocimiento y aprobacion del supervisor y
Director de Auditoria Interna.

6 Aprobacién de | Direccion de Director de El Director de Auditoria Interna aprueba los Y

programas Auditoria Auditoria Interna | programas en el Sistema de Auditoria hora
Interna Gubernamental para las Direcciones de
Auditoria Interna SAGUDAI, que son parte
integral del informe general de auditoria. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 4:

Los programas de auditoria se realizaran conforme el disefio del Sistema de Auditoria Gubernamental para las
Direcciones de Auditoria Interna SAGUDAI, en el portal de la Contraloria General de Cuentas.
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No. DE . ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO DIRECTOR
1 3 5 6
Definicién - Seleccion . . > :
de programas ’ de técnicas y g y ajusttgsazl1 :J)Ir?)Zramas g dé%rr?)tg);?gr?lgs
de auditoria procedimientos
A 4 y
2 4
dze:t?gt:'loc?s Elaboracion A 4
JEUV de programas
de programas prod -
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NOMBRE DEL I?ROCESO: i'ffwfﬂ !
PLANIFICACION DE LA 3.
AUDITORIA INTERNA % 7
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 7: Elaboracién del memorando de planificacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar informacién a los responsables de desarrollar la planificacion especifica para definir los objetivos de la
auditoria, naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo, conforme lo establecen las normas de auditoria interna

gubernamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Definicion del | Direccion de Auditor Interno | Conforme al resumen de resultados de las Y

memorando | Auditoria fases de familiarizacion y evaluacion hora
de Interna preliminar del control interno, define el
planificacion memorando de planificacion de la unidad a

auditar; asi como los criterios a seguirse en la

planificacion especifica, que servira de base

para la ejecucion del trabajo.

2 Revision de la | Direccion de Auditor Interno | Revisa las fuentes de evidencia obtenidas en 1

familiarizacién | Auditoria la familiarizacion. Los auditores internos deben hora
Interna tener acceso a cualquier base de datos o
sistemas de informacién, utilizados por la
unidad a auditar, segin su desarrollo
tecnoldgico.

3 Revision de Direccion de Auditor Interno | Revisa las evidencias obtenidas en la 2
la evaluacion | Auditoria evaluacion preliminar e identifica la existencia | horas
preliminar Interna de politicas y controles internos claves, sin

llegar a realizar una evaluacion de fondo de la
misma. Durante estd fase hace uso del
SICOIN WEB u otro sistema, para extraer la
mayor cantidad de informacion presupuestaria,
financiera y administrativa que se relacione
con el &rea a auditar, para contar con mayores
elementos de juicio en el momento de la
planificacion y en la ejecucion de la auditoria,
aplicar las pruebas de cumplimiento.

4 Conclusiones | Direccion de Auditor Interno | Con base en la informacién obtenida y su 1
sobre las Auditoria andlisis, concluye sobre los siguientes hora
revisiones Interna aspectos: Condiciones para auditar la unidad,

estimacion de recursos y cronograma de
actividades.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Elaboracion Direccion de Auditor Interno | Elabora el memorando de planificacion de 1

de Auditoria acuerdo a los requerimientos del Sistema de hora
memorando Interna Auditoria Gubernamental para las Direcciones
de de Auditoria Interna SAGUDAI. Ver normas y
planificacion lineamientos. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 5:

El memorando de planificacion debe ser elaborado conforme el disefio del Sistema de Auditoria Gubernamental para las
Direcciones de Auditoria Interna SAGUDAI, en el portal de la Contraloria General de Cuentas.
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No. DE . ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 3 4 5
Definicién . Revision > Conclusiones > Elaboracién
del memorando de la evaluacion sobre las de memorando
de planificacion preliminar revisiones de planificacion
\ 4
2
Revision v

de la familiarizacion
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

ORGANIGRAMA > DIRECCION
AUDITORIA INTERNA
NOMBREL DEL PROCESO: Ejecucion de la Auditoria Interna
DUENO DEL PROCESO: Director de Auditoria Interna
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

Estudio y evaluacion del control
interno, leyes y regulaciones

1. Guia general para la ejecucion

Organizacion de papeles
Actualizacién de archivos
Programacion

Preparacion y clasificacion de
papeles de trabajo

2. Preparacion de papeles de trabajo

Referenciacion, identificacion y
conpilacién de papeles de trabajo

Estudio y evaluacion 3. Evaluacién del control interno
Aplicacion de pruebas de

cumplimiento

Resultados de la evaluacién

Evaluacion de aspectos legales
Estudio de la naturaleza y

4. Evaluacion de disposiciones legales y
reglamentarias

Confirmacion o desvanecimiento de
hallazgos

regulaciones Redaccion de hallazgos
- Solicitud de la carta 5. Obtencidn de la carta de representacion Carta de representacion
- Evidencias 6. Creacion y actualizacion del archivo permanente Archivo actualizado
- Informacion y evidencias de la 7. Organizacion del archivo corriente Archivo organizado
ejecucion

Programacion en el PAA 8. Seguimiento de recomendaciones

Informe de seguimiento
Informe final

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso Humano

- Mobiliario, equipo y utiles de oficina

- Software

- Internet y red interna

- Cédula de Balance de Trabajo, Cédula Sumaria, Cédula Analitica, Cédula de Asientos de Ajuste,

Cédula de Asientos, Cédula de Asientos de Reclasificacion, Cedula de Deficiencias de Control
Interno, Cédula de Hoja de Hallazgos, Cédula de Indices, Cedula de Revision de Papeles de
Legajo de Papeles de Trabajo

- Modelo de solicitud de carta de representacion

- Modelo de confirmaciones de terceros

- Parametros para evaluar los resultados del cumplimiento de las recomendaciones
- Modelo de registro de recomendaciones emitidas

- Modelo de resultados del seguimiento de recomendaciones

ELABORACION DEL MANUAL

FECHA INICIO
Julio 2016
FECHA FINAL
Octubre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

98
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NOMBRE DEI’_ PROCESO: ilfju b
EJECUCION DE LA 53 _
AUDITORIA INTERNA ‘@ 7
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
11 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 1: Guia general para la ejecucion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Orientar la ejecucidn con base en la planificacion, para la adecuada aplicacion de técnicas y procedimientos, examinar a
fondo las areas criticas, identificar las causas de los problemas, emitir recomendaciones, evaluar la eficiencia y eficacia
del ambiente y estructura del control interno, evaluar el cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias, ejercer
una adecuada supervision, asegurar la calidad técnica y profesional, organizar un registro completo y detallado en papeles
de trabajo para concluir con el informe de auditoria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Estudio y Direccion de | Auditor Interno | El estudio y evaluacion del control interno, 4

evaluacion del | Auditoria comprende la eficiencia y eficacia del | horas

control interno | Interna ambiente y estructura de la unidad, para
determinar su grado de confiabilidad y
repercusion en los resultados de las
operaciones y la razonabilidad de la
informacion financiera y administrativa. Se
asegura de evaluar los riesgos, sistemas
integrados  contables y de informacion,
actividades de control, supervision,
seguimiento del ambiente y estructura de
control, por medio de pruebas de
cumplimiento, pruebas sustantivas, programas
de auditoria y desarrollo de hallazgos. Ver
normas y lineamientos.

2 Evaluacién de | Direccion de Auditor Interno | Orienta la evaluacién al cumplimiento de los 2
leyesy Auditoria aspectos legales, normativos y demas | horas
regulaciones | Interna regulaciones aplicables a la unidad, a través

de pruebas de cumplimiento.
3 Ejecucién de | Direccionde | Auditor Interno | De acuerdo al cronograma ejecuta los 24
programas Auditoria programas, segin los  procedimientos | horas
Interna definidos, realiza un adecuado y oportuno
seguimiento al control de la ejecucion del
trabajo, realiza cambios, ajustes y archivar los
programas y papeles de trabajo. Ver normas y
lineamientos.

4 Supervision Direccion de Supervisor de La supervisidn como proceso técnico, consiste 4

de la auditoria | Auditoria Auditoria en dirigir, controlar y asesorar la ejecucién de | horas
Interna Interna la auditoria desde su inicio hasta la aprobacion

del informe final por parte del nivel jerarquico
competente.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Recopilacién y | Direccién de Auditor Interno | Recopila  evidencia e informacién para 1

revision de la | Auditoria fundamentar su opinién, la cual revisa y decide hora

evidencia Interna si cuenta con caracteristicas béasicas de
calidad suficiente, competente y pertinente. La
evidencia es la certeza manifiesta y
perceptible sobre la existencia de un hecho
especifico y que nadie puede racionalmente
dudar de ella. Esta se ajusta a la naturaleza y
objetivos del examen mediante la aplicacion
de pruebas de cumplimiento 6 sustantivas, que
permiten fundamentar razonablemente los
juicios 'y conclusiones que se formulen
respecto a la unidad.

6 Organizacién | Direccion de Auditor Interno | Organiza el registro completo y detallado de Y
de los papeles | Auditoria los papeles de trabajo que documentan la hora
de trabajo Interna gjecucion de la auditoria y sus resultados.

7 Integraciény | Direccidn de Auditor Interno | Por cada trabajo concluido, integra y consolida Y
archivo Auditoria los legajos de papeles de trabajo, para ser hora

Interna entregados al responsable del archivo de la
Direccion de Auditoria Interna para su
resguardo. Ver normas y lineamientos.

8 Acciones ante | Direccion de Auditor Interno | Durante la ejecucion identifica y considera las 1
la Auditoria posibles acciones legales y administrativas hora
identificacion | Interna que se deriven de los hallazgos reportados en
de hallazgos la unidad. Ver el Proceso de Comunicacion de

Resultados, en el Procedimiento No. 3
“Tr&mite de hallazgos”, de este manual.

9 Actualizacién | Direccion de Auditor Interno | Actualiza y ordena el archivo permanente, 1
del archivo Auditoria mediante la recopilacion y organizacion de hora
permanente Interna documentos, copias, extractos de informacion

y otros.

10 Actualizacién | Direccion de Auditor Interno | Actualiza y organiza el archivo corriente, Y
del archivo Auditoria mediante papeles de trabajo como evidencia y hora
corriente Interna con vigencia de un afio, comunicacion,

informacion y documentos de administracion
de la ejecucién. Ver normas y lineamientos.

11 Programacion | Direccién de Auditor Interno | De acuerdo al cronograma, programa el mejor Y
para presentar | Auditoria momento para presentar la carta de hora
la carta Interna representacion, esta es el documento por

medio del cual la autoridad superior de la
unidad auditada, reconoce haber puesto a
disposicion del auditor, la informacion
requerida e informado de cualquier hecho
significativo ocurrido durante el periodo bajo
examen, hasta la fecha de terminacion. Fin
del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
La ejecucion de la auditoria se debe realizar de acuerdo a las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, establecidas
por la Contraloria General de Cuentas.

Del paso 3:
La actualizacion del archivo permanente y corriente es responsabilidad del Auditor Interno y debe realizarse por direccion
y de acuerdo al procedimiento de actualizacion del archivo que corresponde.

Del paso 7:
Los papeles de trabajo elaborados por los auditores internos, son propiedad de la Direccion de Auditoria Interna. Para la
consulta de los mismos, por la parte auditada o demas interesados, sera solamente a través de solicitud escrita.

Del paso 10:

Una vez discutidos los hallazgos y obtenidos los comentarios de la unidad auditada, estos deben quedar definidos en los
papeles de trabajo y de acuerdo al procedimiento para desarrollo de hallazgos. Se debe suscribir Acta de Auditoria para
registro de la discusién de hallazgos.

Pagina | 38 - V03




Faamgn M e Ftatance
[

MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
11 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
2 5 8
> Evaluacién Recopilacién »  Acciones ante
de leyesy y revision la identificacion 11
regulaciones de la evidencia de hallazgos »
> Programacion
para presentar
la carta
\ 4 \ 4 \ 4
3 6 9
S Organizacion Actualizacion
Ejecucion de los papeles del archivo
1 de programas de trabajo permanente
Estudio
y evaluacion del
control interno
\ 4 \ 4 \ 4
4 ! Actua}igacién
isi6 Int i )
S, i
corriente
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NOMBRE DEI,_ PROCESO: \_Qf@:f
EJECUCION DE LA 4 o
AUDITORIA INTERNA @ /
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 2: Preparacion de papeles de trabajo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar los resultados de las pruebas aplicadas y las evidencias sobre los hallazgos, proporcionar evidencia del trabajo
realizado y dar conclusiones, como soporte del informe de auditoria en procesos judiciales, patrimoniales y
administrativos. Respaldar el contenido del informe, constituir una fuente permanente de informacion y consulta para
referencia en la planificacion de futuras auditorias, orientacion de analisis, guia de la auditoria actual e instrumento para
mejorar la calidad de la labor.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Preparacion Direccién de Auditor Interno | Prepara los papeles de trabajo en forma ¥

de papeles de | Auditoria limpia, sin lastimadura del papel y escritos a hora
trabajo Interna lapiz, para efectuar facilmente las correcciones
necesarias durante el desarrollo de las
pruebas. Los reportes que se generan del
SICOIN WEB, y de otros sistemas integrados
de informacidn financiera, forman parte de los
papeles de trabajo. Ver normas Yy
lineamientos.

2 Clasificacion | Direccion de | Auditor Interno | Clasifica los distintos tipos de papeles y Y
de papeles de | Auditoria documentos de trabajo en: Papeles de hora
trabajo Interna integracion de informacion, andlisis de datos,

soporte, entre otros. Ver modelos de la
siguientes cédulas: “Cédula de Balance de
Trabajo”, “Cédula  Sumaria”’, “Cédula
Analitica”, “Cédula de Asientos de Ajuste”,
“Cédula de Asientos de Reclasificacion”,
“Cédula de Deficiencias de Control Interno”, en
el Manual de Auditoria Interna Gubernamental.
Ver normas y lineamientos.

3 Elaboracion Direccién de Auditor Interno | Elabora los indices que se utilizan para 1
de Auditoria identificar las areas o cuentas bajo examen, hora
indices Interna esto para una adecuada referenciacion. Ver

normas Y lineamientos.

4 Marcacion de | Direccion de Auditor Interno | Realiza marcas en los papeles de trabajo que ¥
papeles de Auditoria sirven para resaltar un hecho, accion o criterio hora
trabajo Interna relacionado con el andlisis o prueba que se

realiza, y facilitan la revision y consulta de los
mismos. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Referencia- Direccién de Auditor Interno | Realiza la referenciacion mediante el cruce de Y

cion de Auditoria informacion dentro de un mismo papel de hora

papeles Interna trabajo, 0 entre varios papeles de trabajo, con

de trabajo el objetivo de que toda la informacion
contenida en las cédulas pueda ser localizada,
interpretada y revisada rapidamente.

6 Identificacion | Direccion de Auditor Interno | Identifica todos los papeles y cédulas, con la Y
de papeles de | Auditoria firma y fecha de ejecucion y revision del hora
trabajo Interna trabajo. Ver normas y lineamientos.

7 Compilacién | Direccion de Auditor Interno | Compila los papeles de trabajo preparados en 1
de legajos Auditoria cada auditoria ejecutada, los cuales se hora

Interna estructuran de la siguiente manera: hojas de
hallazgos monetarios y de cumplimiento a
leyes y reglamentos, hojas de hallazgos de
deficiencias de control interno, asientos de
ajuste, asientos de reclasificacion, balance de
trabajo (B/T) y legajos de papeles de trabajo
por &rea. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El Auditor Interno podra utilizar tinta cuando lo amerite el caso y estos deben quedar completamente terminados,
referenciados, firmados, fechados y ordenados de acuerdo a los indices y al legajo que corresponde. Asi mismo deben
contener los comentarios que se consideren necesarios, la conclusion correspondiente en las cédulas sumarias. Identificar
claramente la unidad, hacer referencia al periodo bajo examen. Contener los indices, marcas y referencias que aseguren
el uso adecuado de la informacién y faciliten su consulta y revision, incluir los comentarios y recomendaciones del asunto
examinado. Cuando se obtengan copias de documentos, detalles o integraciones de cuentas u otro tipo de documento de
soporte, que no sean del tamafio estandar, deben ser pegados en las hojas tabulares.

Del paso 2:

Los papeles de trabajo son elaborados en forma ordenada, el tamafio de los papeles es estandar.

Las cédulas que conforman los papeles de trabajo, contienen encabezado (Identificacion de la unidad, indice, nombre de
la cédula, y periodo que abarca) y cuerpo del trabajo.

Del paso 3:
Se utiliza inicamente en forma alfabética, y seguido de un nimero, separado del nimero coloca un guién, como maximo
de tres digitos, escritos en los papeles de trabajo con tinta roja.

Del paso 4:

Se escribe en color rojo. Son simples, distintivas, limpias, claras, legibles y explican claramente cada cédula. No se usa
méas de cinco marcas en cada cédula. Se pueden usar las mismas marcas en diferentes cédulas y se colocan al lado
derecho del hecho, accidn, criterio, cifras, gue se explicara al pie de la cédula.

Del paso 6:
La firma y fecha de elaborado el trabajo deben ser colocadas por el Auditor Interno, la firma y fecha de revisado deben ser
colocadas por el supervisor.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 2 3 4
» Clasificacion - . Marcacion
de papeles de o de papeles e ies. | depapeles
de trabajo de trabajo
\ 4
5 6 7
Referenciacion Identificacion - >
de papeles de papeles C(;) :;g"i%gn '-
de trabajo de trabajo 94
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NOMBRE DEL PROCESO:
EJECUCION DE LA
AUDITORIA INTERNA
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 3: Evaluacion del control interno.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar el grado de confiabilidad y repercusion de la informacion financiera y administrativa, evaluar los componentes
del control interno con eficiencia, eficacia y economia, contar con criterios solidos para definir la naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos de auditoria e identificar posibles areas criticas, sus causas y presentar recomendaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Estudio y Direccion de | Auditor Interno | El estudio y evaluacién del control Interno 4

evaluacion Auditoria comprende la comprobacién del adecuado | horas

Interna funcionamiento de los  componentes,
ambiente, evaluacion de riesgos, actividades
de control, sistemas de informacion y
comunicacién, supervision y seguimiento,
esto para establecer el grado de confianza del
sistema y definir los criterios que guiaran la
gjecucion del trabajo de auditoria.

2 Aplicacion de | Direccién de Auditor Interno | Aplica las pruebas de cumplimiento descritas 2
pruebas de Auditoria en los programas de auditoria, esto da como | horas
cumplimiento | Interna resultado las conclusiones sobre los

procedimientos de control, si son suficientes y
estan operando en forma efectiva, para
alcanzar los objetivos.

3 Evaluacion Direccibnde | Auditor Interno | EvalGla las dareas que estan definidas y Y
de areas Auditoria totalmente de acuerdo con el memorando de hora
definidas Interna planificacion.

4 Aplicacion de | Direccion de | Auditor Interno | Emplea su criterio profesional y experiencia, 1
técnicas y Auditoria para identificar, seleccionar y aplicar las hora
procedimientos | Interna técnicas y procedimientos de evaluacion, que

cumplan con los objetivos del programa,
analizando los componentes de toda gestion
(Nivel gerencial, nivel de asesoria, apoyo y
nivel operativo), alcance, seleccion de las
dreas y sub éareas a evaluar, operaciones
financieras, operaciones administrativas,
operaciones especiales y periodos de
evaluacién. Para una adecuada aplicacion y
desarrollo de los programas, y asi obtener
evidencia suficiente, competente y pertinente
de acuerdo a la naturaleza, objetivos y
alcances.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Evaluacion Direccién de Auditor Interno | Desarrolla la evaluacion del control interno en 4

del control Auditoria tres fases: 1) Familiarizacion y planificacion, 2) | horas

interno Interna Ejecucion de la evaluacion (Determinacion de
los procedimientos de control vigentes,
objetivos, areas fuertes y débiles, tipos de
evidencias y aplicacion de pruebas), y 3)
Comunicacion de resultados. Ver normas y
lineamientos. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 5:

Para la elaboracion de los informes debera seguir los pasos establecidos en los procedimientos 1y 2 del Proceso No. 3
“Comunicacidn de resultados de la auditoria interna” de este manual.
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No. DE . ALCANCE

CODIGO
PASOS INICIA TERMINA

5 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 i 2 3 4 5
Estudio > de Srltll::t():éosn de > Evaluacién > Aplicacién Evaluagién
y evaluacion cumplimiento de areas de técnicas y del contrgl interno
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NOMBRE DEL PROCESO: Aat
EJECUCION DE LA 3% Ny
AUDITORIA INTERNA &;& /
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 4: Evaluacién de disposiciones legales y reglamentarias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conocer las caracteristicas y tipos de riesgos potenciales con la posibilidad de que ocurran actos ilicitos e irregulares,
conocer las caracteristicas de las normas y reglamentos internos, identificar la existencia de irregularidades, determinar
areas criticas y determinar si la unidad cumple con los aspectos legales aplicables.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Evaluacion de | Direccion de Auditor Interno | Evalla la periodicidad de los aspectos legales, 1

aspectos Auditoria normativos y reglamentarios aplicables, lo que hora
legales Interna permite  conocer  oportunamente  las
caracteristicas, tipos de riesgos potenciales y
posibles actos ilicitos e irregulares. La
planificacion de la auditoria prevé, como parte
de la familiarizacién, la identificacion y el
andlisis de las leyes, normas y regulaciones
aplicables. Ver normas y lineamientos.

2 Estudio de la | Direccion de Auditor Interno Estudia la naturaleza de la unidad, asi como Y
naturaleza Auditoria sus funciones, para la identificacion de la hora
de launidad | Interna reglamentacion especifica a la que esté

afecta, ademas de su normativa interna.
3 Estudio de Direccion de Auditor Interno | Estudia las regulaciones de tipo general ¥
regulaciones | Auditoria (Leyes, cddigos y reglamentos) y especifico hora
Interna (Ley y reglamento interno), las cuales tiene
presentes en la ejecucion, para una adecuada
evaluacion de los aspectos legales.

4 Identificacion | Direccion de | Auditor Interno | Identifica las fuentes de evidencia, mediante la Y
de las fuentes | Auditoria consulta del archivo permanente, el cual debe hora
de evidencia | Interna tener organizado y actualizado, por ser la

principal fuente de evidencia, para identificar
las leyes, normas y demas regulaciones
aplicables.

5 Evaluacion de | Direccionde | Auditor Interno | Evala la  informacién  obtenida, para Y
fuentes de Auditoria determinar con base en la naturaleza y hora
evidencia Interna funciones, qué leyes o normas tienen mayor

incidencia o aplicabilidad y por lo tanto,
cualquier incumplimiento o desviacion, que
podria repercutir en la correcta rendicion de
cuentas y la elaboracién, presentacion e
interpretacion de la informacion.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Evaluacion de | Direccion de Auditor Interno | Evalta en el trabajo de campo, el 2
disposiciones | Auditoria cumplimiento de las disposiciones, esto por | horas
legales Interna medio de pruebas de cumplimiento, aplicadas
a las operaciones y  documentos
seleccionados, conforme el alcance y tamafo
de la muestra. A través de los diferentes
medios de evaluacion del control interno,
dejando evidencia de la existencia y
conocimiento de las disposiciones legales
especificas a las que estd sujeta la unidad,
area, proceso o actividad que se evalla.

7 Aplicacién de | Direccion de Auditor Interno /| Aplican pruebas de cumplimiento y pruebas 4
los programas | Auditoria Personal dela | sustantivas, a través de los programas de | horas
de auditoria Interna / Unidad auditoria, estos permiten obtener evidencia

Unidad suficiente, competente y pertinente, para

Auditada conocer las caracteristicas y tipos de riesgos
potenciales y posibles actos ilicitos e
irregulares, que pongan en riesgo los intereses
institucionales y del Estado, que influyan
significativamente en los resultados de la
auditoria.

8 Aplicacion de | Direccion de Auditor Interno /| Aplican pruebas para evaluar el cumplimiento 2
pruebas de Auditoria Personal de la de leyes, normas, reglamentos, convenios, horas
cumplimiento | Interna / Unidad contratos y otros aspectos legales aplicables,

Unidad con las cuales se conocerdn las caracteristicas
Auditada y tipos de riesgos potenciales y posibles actos

ilicitos e Irregularidades, por falta de aplicacion
de la ley y demés aspectos legales, que
influyan significativamente en los resultados.
Analiza la documentacion de soporte, en
blsqueda de evidencia suficiente, competente
y pertinente, que demuestre la forma de como
se ha cumplido u observado los requisitos
legales y normativos; estd evaluacion incluye
resultados obtenidos, es decir, si los objetivos
de control que persiguen dichas regulaciones,
se han alcanzado en forma satisfactoria y se
ha minimizado, reducido o eliminado cualquier
riesgo que suponga detrimento de los
intereses institucionales y del Estado. Ver
normas y lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Aplicacion Direccion de Auditor Interno / | Aplican pruebas sustantivas para obtener 2
de pruebas Auditoria Personal de la evidencia directa, sobre la validez de las horas
sustantivas Interna / Unidad transacciones y saldos de los registros
Unidad contables, administrativos e informacion
Auditada financiera. ~ Estas  pruebas  incluyen
procedimientos para verificar el adecuado
cumplimiento de los aspectos legales, de una
manera mas analitica y detallada, lo cual
complementa el trabajo efectuado.
10 Discusiéon de | Direccién de Auditor Interno/ | Discuten los hallazgos identificados en la 4
hallazgos Auditoria Personal dela | evaluacion, tanto con los responsables, asi | horas
Interna Unidad como, con el personal a cargo, para
/Unidad corroborar, ratificar y establecer la viabilidad y
Auditada aplicabilidad de las recomendaciones. Ver
normas y lineamientos.
11 Confirmacién | Direccion de Auditor Recibe por parte de la Unidad Auditada, las 2
6 desvaneci- | Auditoria Interno pruebas y documentos de soporte para el | horas
miento de Interna desvanecimiento de los hallazgos, que a
hallazgos criterio del auditor, si estas son suficientes se
desvanecen los hallazgos 6 en caso contrario
se confirman los mismos.
12 Redaccion de | Direccion de Auditor Interno Los hallazgos confirmados en la evaluacion, 1
hallazgos Auditoria son redactados en el informe final de la hora
Interna auditoria. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

La evaluacion del cumplimiento de las disposiciones y aspectos legales aplicables a la unidad auditada, se podra hacer en
dos momentos, dependiendo de la magnitud de la unidad en forma intermedia y al final.

Del paso 8:
El analisis se hace posterior a las pruebas y con base en la visita preliminar.

Del paso 10:
El personal responsable del area evaluada debe presentar las pruebas o documentos de soporte, para que a criterio del
auditor se desvanezcan los hallazgos o se confirmen.

Del paso 12:

Los hallazgos se deben desarrollar y redactar de forma objetiva y concisa en el informe final, después de ser discutidos
con el personal de la unidad y sus autoridades debiendo suscribir Acta de Auditoria para el efecto. En cumplimiento del
Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y las reformas en el Decreto 13-2013.
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12 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 3 R 5
Evaluacion de Estudio de ™  Evaluacionde
aspectos legales regulaciones fuentes de evidencia
\ 4 A 4 v
2 4 6
Estudio de Identificacion de o
la naturaleza las fuentes i Evglyacmnl de |
de la unidad de evidencia ISposiciones legales

\4

Vaala
P4ag. No.50
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DIRECCION DE AUDITORIIA INTERNA

PERSONAL DE LA UNIDAD AUDITOR INTERNO
Viene de la
Pag. No.49
7 7 1
Aplicacion de Aplicacion de Confirmacién 6
los programas los programas desvanecimiento
de auditoria de auditoria de hallazgos
A\ 4
8 8
Aplicacion de pruebas Aplicacion de pruebas
de cumplimiento de cumplimiento
A\ 4 A 4
9 9 12
Aplicacion Aplicacion Redaccion
de pruebas de pruebas de hallazgos
sustantivas
\ 4
10 10
Discusion Discusion A 4
de hallazgos de hallazgos FIN
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EJECUCION DE LA 'y
AUDITORIA INTERNA ‘% y
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 5: Obtencidn de la carta de representacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

La carta de representacion tiene como objetivo, obtener de la autoridad superior de la unidad auditada, evidencia escrita para
corroborar la veracidad y confiabilidad de la informacién proporcionada, asi como que durante la auditoria fue presentada la
informacion requerida a los auditores y los hechos significativos ocurridos fueron informados oportunamente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de Direccion de | Auditor Interno | Solicita por escrito y con tiempo prudencial la 1

la carta de Auditoria carta de representacion a la maxima autoridad hora
representacion | Interna de la unidad auditada, la cual es
recomendable preparar cuando la ejecucion
del trabajo lleve un noventa por ciento de
avance, esto de acuerdo al modelo. Ver
‘Modelo de solicitud de la carta de
representacion” en el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental.

2 Elaboraciony | Direccién de | Auditor Interno/ | Elabora y presenta el borrador de la carta de 3
presentacion | Auditoria Personal Unidad | representacion, la cual debe ser elaborada en horas
preliminar Interna / Auditada papel membretado de la unidad auditada. Si

Unidad la autoridad superior de la unidad auditada se

Auditada rehlsa a proporcionar la carta de
representacion, dicha situacion se debe
considerar como una limitacion en el alcance
de la auditoria, por lo que el auditor debe
evaluar el efecto de la misma al expresar su
opinion. Ver el “Modelo de la carta de
representacion” 'y el  “Modelo  de
confirmaciones a terceros” en el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental.

3 Elaboraciony | Unidad Director o Jefe | El responsable de la unidad auditada 1
entregadela | Auditada de la Unidad extiende, firma y sella la carta de hora
carta Auditada representacion a los auditores que efectuaron

la evaluacidn, para corroborar que la
informacion que se presentd es completa,
veraz y confiable.

4 Recepcion y Direccion de | Auditor Interno | Recibe la carta de representacion y luego la 10
archivodela | Auditoria archiva en el Archivo Corriente. Fin del minutos
carta Interna procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
La respuesta a la solicitud y la carta de representacion firmada por la autoridad superior de la unidad auditada, debe ser

dirigida al supervisor del equipo que ejecuto el trabajo de auditoria. La carta deber tener la misma fecha del dictamen del
auditor.
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No. DE 2 ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccién de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditoria Interna Auditoria Interna
D, DE AUDITORIA INTERNA UNIDAD AUDITADA D, AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO PERSONAL DIRECTOR O JEFE AUDITOR INTERNO
2 3 4
1 Elaboracion > Elaboracion > Recepcion
Solicitud y presentacion y entrega y archivo
de la carta de preliminar de la carta de la carta
representacion
A\ 4
2
Elaboracion
y presentacion
preliminar
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No. DE p ] ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 6: Creacién y actualizacion del archivo permanente.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Facilitar el proceso de familiarizacion, documentacién de hallazgos técnicos, legales y contables. Crear una fuente
permanente de informacién y consulta para facilitacion en la preparacion de papeles de trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Creacion
del archivo
permanente

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

La creacion y contenido final del archivo
permanente dependerd principalmente de la
naturaleza de la unidad, sus operaciones, las
necesidades de informacion de la Direccin de
Auditoria Interna, entre otros aspectos. Para la
creacion de este, toma como referencia la
siguiente estructura basica, la cual no es
limitativa, sino por el contrario, es indicativa:
Cardtula, indice, informacién  general,
estructura organizacional, leyes y
regulaciones, planificacion de operaciones,
informacién  administrativa e informacién
presupuestaria, contable y financiera.

1
hora

Actualizacién
del archivo
permanente

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

Actualiza el archivo permanente, que es
indispensable para que los auditores se
apoyen eficientemente en el proceso de la
auditoria. El archivo es (til en la medida que la
informacion esté clasificada y actualizada. La
clasificacion y actualizacion de la informacion
del archivo es una actividad que esta inmersa
en el proceso de la auditoria. La consulta de la
informacion permite al auditor evaluar la
utilidad de la misma y decidir si se desecha, o
si sigue figurando.

1
hora

Utilizacién
del archivo
permanente

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

Utiliza el archivo permanente como principal
fuente de evidencia y de consulta constante en
el proceso de la ejecucién de la auditoria, por
lo que su acceso esta normado por la
Direccidn de Auditoria Interna.

Y
hora

Identificacion,
analisis,
clasificacion y
archivo

Direccion de
Auditoria
Interna

Auditor Interno

Est4 actividad se delega a una persona de la
Unidad de Auditoria Interna, quien realizara
sus actividades conforme a los procedimientos
que establezca el director de la misma. Fin del
procedimiento.

%)
hora
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No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
4 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 2 3 4
Creacion > Actualizacion N Utilizacion N Identificacion,
del archivo del archivo " del archivo " andlisis
permanente permanente permanente clasificacion archivo
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PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 7: Organizacién del archivo corriente.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Facilitar la administracion de todos los documentos que sirvieron de evidencia, comunicacion e informacion durante la
gjecucion de la auditoria y servir de apoyo para la planificacion de auditorias subsecuentes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El archivo corriente se folea en la totalidad del expediente.

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Creacion Direccion de Auditor Interno | La creacion y contenido final de cada archivo 1

del archivo Auditoria corriente dependera entre otros aspectos, de hora
corriente Interna las necesidades de informacién, comunicacion
y evidencia durante la ejecucién de la
auditoria.

2 Estructuracion | Direccion de Auditor Interno | La estructura fisica del archivo corriente es: 1
del archivo Auditoria Caréatula, indice, Memorando de Planificacion, hora
corriente Interna Cédula Narrativa, Programa de Auditoria,

Informe Gerencial, Informe Final, Supervision,
evaluacion de acciones administrativas
(Nombramientos del personal,
correspondencia interna,  correspondencia
externa, copias de confirmaciones), de
acciones legales (Actas suscritas, solicitudes
de sanciones, liquidaciones, denuncias y
otros), Papeles de Trabajo, Control Interno y
Legajo de Papeles de Trabajo (copias de
reportes, integraciones, estados de cuenta
bancarios, documentos y otros), Sistema de
Administracion de Seguimiento a
Recomendaciones de auditoria SARA. Ver
normas y lineamientos.

3 Utilizacién Direccién de Auditor Interno | Utiliza el archivo corriente como principal Y
del archivo Auditoria fuentes de evidencia y de consulta constante, hora
corriente Interna durante la ejecucion de la auditoria,

4 Identificacién, | Direccién de Auditor Interno | Consiste en organizar el expediente e Y
andlisis, Auditoria identificarlo debidamente, para ser archivado hora
clasificaciony | Interna por la secretaria, de manera que facilite su
archivo consulta para auditorias posteriores. Fin del

procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:
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4 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditoria Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
1 ) 3 4
Creacion N y Utilizacion . e
del archivo 7| getmmeivo cortent del archivo "\ i chcaion
corriente corriente
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PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 8: Seguimiento de recomendaciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar que se ha cumplido oportunamente con la implementacién de las recomendaciones y que se aplicaron las
acciones correctivas (legales o administrativas) segun los acuerdos establecidos en la fase de discusion de los informes,
para que se mejoren los procesos, controles y operaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Programacion | Direccion de Auditor Interno | Programa en el PAA (Plan Anual de Auditoria), ¥

en el PAA Auditoria el seguimiento de las recomendaciones, como hora

Interna una actividad permanente. Para que sea
oportuno, se programa conforme se vence el
tiempo de su implementacion. Sin embargo,
cada vez que se realiza una auditoria se
verifica e informa del estado actual de las
recomendaciones, por lo cual se incluye en las
planificaciones especificas.

2 Seguimiento | Direccion de Auditor Interno | En la fecha en que se oficializa la entrega del 1
del Auditoria informe de auditoria, inicia el seguimiento del hora
cumplimiento | Interna cumplimiento de las recomendaciones del

mismo, esto para contabilizar los plazos
acordados y asegurarse que el informe sea del
conocimiento de los funcionarios y
responsables.

3 Registro de Direccién de Auditor Interno | Registra las recomendaciones, para lo cual 1
recomenda- Auditoria utiliza el formato de recomendaciones emitidas hora
ciones Interna y el cual elabora por cada auditoria realizada.

4 Designacion | Direccion de Supervisor de En la planificacion se designa al auditor que 10
de personal Auditoria Auditoria Interna | sera responsable de efectuar el seguimiento | minutos

Interna de las recomendaciones, con base en el
vencimiento de los plazos.

5 Evaluacion del | Direccién de Auditor Interno | Evalla el cumplimiento, para promover, 2
cumplimiento | Auditoria facilitar y permitir asegurar que fue entendida horas

Interna la recomendacion, establecer una fecha

precisa, identificara los responsables, dar a
conocer la necesidad del cambio propuesto y
los beneficios, exponer los criterios para
identificar y aclarar dudas e incluir en el nuevo
informe las recomendaciones no
implementadas. Hace una comparacion entre
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PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

la situacion que prevalecia y la actual, para
tener el efecto sobre el logro de los objetivos
y metas, asi como, los indicadores de gestion
establecidos. Consultar los “Parametros para
evaluar los resultados del cumplimiento de las
recomendaciones” en el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental.

Elaboracion
del informe de
seguimiento

Direccion de
Auditoria
Interna

Supervisor de
Auditoria Interna /
Auditor Interno

El auditor elabora el informe de seguimiento
de recomendaciones, el cual es examinado
por el supervisor, esto con el objetivo de
evaluar los resultados del trabajo efectuado
sobre el cumplimiento de las
recomendaciones. Ver el “Modelo de registro
de recomendaciones emitidas” en el Manual
de Auditorfa Interna Gubernamental.

Yo
hora

Elaboracién
del informe
final

Direccion de
Auditoria
Interna

Supervisor de
Auditoria Interna /
Auditor Interno

Con base en la informacion recabada, se
elabora el informe final, el cual se da conocer
por medio de reuniones a nivel superior, esto
con el fin de que se cumpla el 100% de las
recomendaciones emitidas. Asi como hacer
notar que las recomendaciones incumplidas y
los riesgos o efectos potenciales influyen
sobre la calidad y solidez del control interno y
cumplimiento en los objetivos institucionales.
Ver el “Modelo de resultados del seguimiento”
en el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental. Fin del procedimiento.

horas
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PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditoria Interna Auditoria Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO SUPERVISOR SUPERVISOR / AUDITOR INTERNO
6
»|  Elaboracion del
informe de
3 4
> Registro de > Designacion
recomendaciones de personal
1 4
Programacion
en el PAA 7
Elaboracion del
v . .
informe final
5
Evaluacion del
v cumplimiento
2
Seguimiento del
cumplimiento
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

Y

ORGANIGRAMA

DIRECCION

AUDITORIA INTERNA

NOM}%REL DEL PROCESO: Comunicacién de los Resultados
DUENO DEL PROCESO: Director de Auditoria Interna
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Preparacién de documentos

1. Informe de resultados

Informe de resultados
Seguimiento del cumplimiento

- Documentacion de hallazgos

2. Informe de hallazgos

Informe de hallazgos

- Deteccibn y clasificacion

3. Tramite de hallazgos

Discusién de hallazgos
Presentacion de pruebas

Informe de trAmite de hallazgos

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso humano

- Mobiliario, equipo y Utiles de oficina

- Software
- Internet y red interna

- Modelo del resumen de atributos de hallazgos
- Recomendaciones especificas para la redaccién de hallazgos
- Formato de cédula centralizadora de hallazgos
- Estructura del informe de auditoria interna

- Modelos de dictémenes de auditoria financiera

ELABORACION DEL MANUAL

FECHA INICIO
Julio 2016
FECHA FINAL
Octubre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

98
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NOMBRE DEL PROCESO: VoA

COMUNICACION DE % __ g
LOS RESULTADOS @ J

No. DE . ALCANCE:

pasos: | COPIGO: INICIA: TERMINA:

6 DS-Al Direccig’m de Auditorfa Interna Direccién de Auditpria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditorfa Interna

Procedimiento No. 1: Informe de resultados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar a las unidades auditadas resultados imparciales sobre la informacién financiera, el cumplimiento de politicas,
planes, programas y el ambiente de control interno. Emitir opinion sobre los estados financieros elaborados de acuerdo a
los principios de contabilidad y con criterios de sistemas integrados. Facilitar la comprension de los hallazgos, proporcionar
recomendaciones para mejorar los sistemas administrativos, financieros, técnicos, operativos y los procesos de control e
informacion. Informar de los criterios técnicos que permitieron formular las recomendaciones y servir como guia para llevar
a la préctica las recomendaciones formuladas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. UNIDAD

4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

1 Preparacion Direccion de | Auditor Interno | Prepara los documentos (Papeles de trabajo, 15
de Auditoria cédulas, etc.) que serviran de base para | minutos
documentos | Interna realizar el informe escrito, que tiene como
propésito  comunicar los  resultados 'y
garantizar el entendimiento de las acciones
correctivas.

2 Elaboracién Direccion de Auditor Interno Elabora el informe de resultados por escrito, 16
del informe Auditoria con un lenguaje sencillo y facilmente | horas
de resultados | Interna entendible, tratando los asuntos en forma
concreta y concisa, esto para suministrar
suficiente informacion que permita al usuario
una adecuada interpretacion, de manera
exacta y objetiva con los hechos. El informe se
ajusta a la estructura del Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Direcciones de
Auditoria Interna SAGUDAI

3 Discusion Direccion de Supervisor de Discuten con los responsables de la unidad 4

del informe Auditoria Auditoria Interna | auditada, el contenido de los hallazgos y el | horas
de resultados | Interna / Auditor Interno | seguimiento a las recomendaciones de
auditorfas  anteriores, para asegurar la
aceptacion de los hallazgos y el cumplimiento
de las recomendaciones, asi subsanar las
debilidades  encontradas,  definir  la
metodologia, obtener el compromiso formal de
implementacion. Asi como, definir el grado de
avance en las acciones correctivas, confirmar
los asientos de ajustes y reclasificaciones,
concluir sobre la condicion final de los
hallazgos,  asientos de  ajustes vy
reclasificaciones. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
4 Entrega Direccion de Supervisor de Entregan el informe al finalizar el trabajo, 5
del informe Auditoria Auditoria Interna | segln plazos establecidos en el cronograma. | minutos
de resultados | Interna / Auditor Interno | Entre la fecha de emision del borrador, su
discusion y entrega, se establecen plazos
razonables para obtener respuestas y
comentarios, para ser incluidos en el informe
final, el cual se somete al procedimiento de
control de calidad y se entrega al Director de
Auditoria Interna.

5 Aprobacion Direccion de Director de Recibe y revisa, si esta todo bien lo aprueba, 2
del informe Auditoria Auditoria en este momento es considerado oficial, luego | horas
de resultados | Interna Interna es entregado a las autoridades; en caso

contrario procede con el paso 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve al Supervisor
y se va al paso 2. Ver normas y lineamientos.

6 Seguimiento | Direccion de Director de Periodicamente se le da seguimiento al Y
del Auditoria Auditoria cumplimiento de las  recomendaciones hora
cumplimiento | Interna Interna emitidas, para asegurar la aplicacién de las

acciones correctivas segin los acuerdos
convenidos. Ver normas y lineamientos. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 3:

La discusion del informe se hace a nivel de borrador. Las personas responsables de los hallazgos, podran solicitar una
prérroga de 5 dias mas para presentacion de pruebas o documentos de descargo.

Del paso 5:
En la distribucion del informe, se incluye un ejemplar para la delegacion de la CGC. De acuerdo a las necesidades de
informacion y en relacion a los resultados, se emiten y reproducen los informes adicionales.

Del paso 6:

El incumplimiento de las recomendaciones dara lugar a la aplicacién de sanciones administrativas 0 econdémicas por parte
de las autoridades superiores de la entidad o de la Contraloria General de Cuentas, segln corresponda. El informe de
auditorfa, por la naturaleza de la informacion incluida, debe ser destinado para el uso de las unidades auditadas y por la
Contraloria General de Cuentas, y en los casos de irregularidades, por las instancias legales, segun sea el caso. Sin
embargo, un informe de auditoria sobre gestion plblica, debe ser accesible a la ciudadania, para que conozca cémo se
manejan los recursos del Estado, producto de sus impuestos. El informe de auditoria constituye un documento de
aplicacion legal, especialmente cuando los hechos encontrados son constitutivos de responsabilidad penal, tales como
denuncias, irregularidades, fraudes, etc.
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No. DE P ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
6 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditoria Interna
AUDITOR INTERNO SUPERVISOR / AUDITOR INTERNO DIRECTOR
5
»  Aprobacion del

1
Preparacion
de documentos

\ 4

2

A 4

Elaboracién del
informe de resultados

3
Discusion del

Informe de resultados

\ 4

4

Entrega del informe
de resultados

informe de resultados

51
Anota
observaciones

A 4

Seguimiento del
cumplimiento

6

52

> Lo devuelve
al Supervisor
se va al paso 2
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No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 2: Informe de hallazgos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar si la evidencia obtenida satisface los objetivos especificos definidos en la planificacion. Obtener suficiente
satisfaccion respecto a las apreciaciones que corresponden a cada drea o cuenta examinada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Elaboracion Direccion de Auditor Interno | Elabora los componentes del informe de 2
de Auditoria hallazgos: Titulo, condicion, criterio, causa, | horas
componentes | Interna efecto y recomendacion, de acuerdo al
formato  del  Sistema de  Auditoria
Gubernamental para las Direcciones de
Auditoria Interna SAGUDAI, en el portal de la
CGC. Consultar el “Modelo del resumen de
atributos de hallazgos” en el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental. Ver normas
y lineamientos.
2 Redaccion Direccién de Auditor Interno | Con base en la evidencia, el juicio profesional 2
de hallazgos | Auditoria e independiente y el analisis efectuado, | horas
Interna redacta, describe y documenta los hallazgos
en forma objetiva (condicién), la cual es
comprobable y convincente, por la calidad de
dicha evidencia. Ver la Guia de
“Recomendaciones especificas para la
redaccion de hallazgos” en el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental. Ver normas
y lineamientos.
3 Documenta- | Direccion de Auditor Interno | Sustenta  los  hallazgos  mediante la 15
cion de Auditoria documentacion de evidencia, en papeles de | minutos
hallazgos Interna trabajo y referencia en el borrador del informe

y en la cédula centralizadora de hallazgos. Ver
el “Formato de Cédula Centralizadora de
Hallazgos” en el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
4 Deteccion e Direccion de Auditor Interno | Si entre los hallazgos detecta hechos 2
identificacion | Auditoria andmalos o ilicitos, los identifica y delimita a horas
de actos Interna los responsables y el tipo de responsabilidad,
ilegales para iniciar las acciones administrativas y
legales, asi mismo, asegura la evidencia
suficiente y competente para sustentar el
procedimiento legal, para ello procede de
acuerdo al procedimiento de “Tramite de
hallazgos”. Ver el “Normativo de hallazgos” en
el Manual de Auditoria Interna Gubernamental.
Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El titulo indica claramente y en forma resumida, lo que se detecto, para su identificacion precisa. La condicién se describe
con detalle y en forma clara, en qué consiste la deficiencia o desviacion. El criterio expresa concretamente las politicas,
normas y regulaciones incumplidas. La causa expresa la razon fundamental de la desviacion. El efecto permite valorar la
importancia del hallazgo. Las recomendaciones contienen datos que permiten el cumplimiento y comprension para
llevarlas a la practica. La evaluacion del efecto identifica cuanto se ha afectado el area o cuenta, expresado en: a) Valores
monetarios, b) Calidad de bienes o servicios, ¢) Cantidad de unidades producidas o servicios prestados etc. Cuando
quiénes o qué funciones basicas de control han resultado afectadas: por ejemplo: la autorizacion, registro y custodia de
operaciones, de bienes, valores e informacion. Cuando los periodos se han afectado: el efecto puede extenderse a
diferentes periodos que pueden ser afios, meses, semanas, etc. dependiendo de la naturaleza de la unidad y sus
operaciones. Cuando el impacto ha sido institucional en relacion con: a) la eficiencia de las operaciones, b) el logro de los
objetivos y metas y c) la imagen institucional.

Del paso 2:

Los hallazgos se desarrollan cuando los hechos tengan la importancia para darse a conocer en el informe y siempre que
cumplan con los siguientes criterios: a) Obtenido la evidencia suficiente, competente y pertinente, que sustente lo que se
informa, b) Exista la probabilidad que sean corregidos y produzcan beneficios, ¢) El costo en que se incurre, para adoptar
las recomendaciones, se vea compensado con los beneficios y d) Que sea factible la implementacion de las
recomendaciones.

Del paso 3:
La evidencia que sustenta los hallazgos debe ser convincente, incluso para una persona al margen de la auditoria.
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4 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
4
1 2 3 .,
Elaboracion de > Redaccién »  Documentacion < De} eccion e
identificacion de
componentes de hallazgos de hallazgos

actos ilegales
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No. DE - ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:

12 DS-Al Direccig')n de Auditoria Interna Gerencig
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditoria Interna

Procedimiento No. 3: Tramite de hallazgos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Formular acciones legales y administrativas en los casos de deteccion de hallazgos para garantizar el resarcimiento por el
dafio que se hubiere causado al patrimonio de la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Deteccion de | Direccion de | Auditor Interno | En el transcurso de la ejecucion de la | Periodo

hallazgos Auditorfa auditoria, detecta situaciones (Hallazgos) de de
Interna importancia, como resultado de la aplicacion | ejecucion
de las pruebas de cumplimiento y sustantivas,
que tienen efecto en el cumplimiento de los
objetivos. Ver normas y lineamientos.

2 Clasificacion | Direccion de | Auditor Interno | Clasifica los hallazgos segin su condicién: a) 5

de hallazgos | Auditoria Monetarios y de incumplimiento de aspectos | minutos
Interna legales y b) De deficiencias de control interno.

3 Formulacién | Direccién de | Auditor Interno | Cuando los hallazgos son monetarios 0 de 1
de objecion Auditorfa incumplimiento de aspectos legales, formula la hora
de hallazgos | Interna objecion  por escrito, a funcionarios,

empleados, ex funcionarios y ex empleados de
la institucion, para que reintegren una cantidad
determinada, por haber ocasionado dafio al
patrimonio de la institucidn.

4 Notificacion Direccionde | Auditor Interno | Notifica el hallazgo al responsable, por medio 15
del hallazgo Auditoria de oficio DAI o por correo certificado con aviso | minutos

Interna de recepcion, entregando copia legible del
mismo. Ver normas y lineamientos.

5 Discusion del | Direccién de | Auditor Interno | El contenido del hallazgo es discutido con los 4
hallazgo Auditorfa responsables de la entidad auditada, para | horas

Interna asegurar la aceptacién y el cumplimiento de
las recomendaciones. Se deja constancia en
Acta de Auditoria Interna.

6 Presentacion | Direccion de | Auditor Interno | Los responsables presentan medios de prueba | 5a 10
de pruebas Auditoria individualizados o la propuesta de los medios, dias
de descargo | Interna para obtener las pruebas de descargo, esto

mediante oficio dirigido al Director de Auditoria
Interna. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Anélisis de Direccionde | Auditor Interno | Analiza los  argumentos y  pruebas 10
argumentos Auditoria documentales presentadas, si no son dias
y pruebas Interna suficientes y competentes, a juicio del Auditor
Interno responsable de la emision del hallazgo,
confirma los hallazgos; en caso contrario
procede con el paso 7.1 Da por desvanecido el
hallazgo y 7.2 Archiva el expediente, fin del
procedimiento. Ver normas y lineamientos.

8 Elaboracion Direccion de Auditor Interno Elabora el informe del tramite de hallazgos, el 3

del informe Auditoria cual adjunta al expediente, luego lo traslada al | horas
Interna Director de Auditoria Interna.
9 Aprobacion Direccion de Director de Recibe y revisa el informe, si esta todo bien, lo 2
del informe Auditoria Auditoria aprueba y remite al Auditor Interno; en caso | horas
Interna Interna contrario procede con el paso 9.1 Anota
observaciones y 9.2 Lo devuelve al auditor y
se va al paso 6.

10 Emision del Direccion de | Auditor Interno | Recibe y elabora el Informe Gerencial, que 2
informe Auditoria contiene el resumen de los hallazgos y | horas
gerencial Interna recomendaciones de la auditoria, luego

traslada al Director para firma de visto bueno y
se envia a Gerencia.

11 Integracion Direccion de Auditor Interno | Integra el expediente de auditoria con todos 1
del expediente | Auditoria sus componentes, debidamente identificado dia

Interna con caratula. Lo entrega a la secretaria para su
adecuado archivo.

12 Andlisis y Gerencia Gerente Recibe y analiza el Informe Gerencial, luego se 1
entrega del traslada a la Direccion o0 dependencia dia
informe responsable, para que tomen las medidas
gerencial correctivas  pertinentes con base en las

recomendaciones de auditoria. Fin  del
Procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

La base de este procedimiento es la Guia General de Comunicacion de Resultados, emitido por la Contraloria General de
Cuentas y contenido en el Manual de Auditoria Interna Gubernamental. Los funcionarios y empleados publicos son
responsables del reguardo, custodia, manejo y conservacion de los valores y hienes de la institucion.

Del paso 4:
En el expediente queda constancia del lugar, fecha y hora de la notificacion, quien entrega y recibe el expediente y el
vencimiento del plazo para presentar pruebas de descargo en la audiencia de hasta un maximo de 5 dias.

Del paso 6:
El afectado puede solicitar 5 dias mas de prérroga para la audiencia, para asi poder presentar las pruebas de descargo, si
no se presentan las pruebas de descargo en este lapso de 10 dias, el hallazgo se da por confirmado.

Del paso 7:
La Direccion de Auditoria Interna tendrd 10 dias habiles para analizar la calidad de las pruebas y argumentos presentados.
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12 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditoria Interna Auditoria Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR INTERNO
3 6
»|  Formulacién de > Presentacion de
objecion de hallazgos pruebas de descargo
\4
A\ 4 7
Andlisis de 8 Vaala
1 4 argumentos y pruebas > Elaboracion »( P4g. No.73
Deteccion Notificacion del informe
de hallazgos del hallazgo
v v ¢Esta
todo bien?
2 5
Clasificacion Discusion
de hallazgos del hallazgo 7.1 7.2
»| Da por desvanecido > Archiva el expediente
el hallazgo fin del procedimiento
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA GERENCIA
DIRECTOR AUDITOR INTERNO GERENTE
Viene de la
Pag. No.72
10
> Emision del
informe gerencial
9
Aprobacion
del informe 12
»| Andlisis y entrega del
informe gerencial
A\ 4
11
Integracion
del expediente
\ 4
FIN

9.1
Anota
observaciones

A 4

9.2
Lo devuelve
al auditor
se va al paso 6
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AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

ORGANIGRAMA > DIRECCION
AUDITORIA INTERNA
NOMBREL DEL PROCESO: Supervision de la Auditoria
DUENO DEL PROCESO: Director de Auditoria Interna
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Programacion de actividades

1. Supervision de los procesos de auditoria

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso humano

- Mobiliario, equipo y (tiles de oficina

- Software
- Internet y red interna

- Supervision de la planificacion
- Supervision de la ejecucion
- Supervision de la comunicacion

ELABORACION DEL MANUAL

FECHA INICIO
Julio 2016
FECHA FINAL
Octubre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

98
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NOMBRE DEL PROCESO: ¥ =) )
SUPERVISION DE LA AUDITORIA E’f*% <
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 1: Supervision de los procesos de auditorfa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar el cumplimiento de las normas de auditoria interna gubernamental para mantener y elevar la calidad, asimismo
utilizar en forma eficiente, efectiva y econdémica los recursos, promover la madurez de juicio, el analisis y la capacitacion
profesional, evaluar la calidad, cantidad y pertinencia de los papeles de trabajo y de la evidencia que respalda las
conclusiones y los hallazgos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Programacion
de actividades
segln el PAA

Direccion de
Auditoria
Interna

Supervisor
de Auditoria
Interna

De acuerdo al PAA (Plan Anual de Auditoria),
planifica las actividades, establece enlaces
con el ente a auditar, conforma el equipo de
trabajo, programa la supervision de forma
continua y oportuna, da a los auditores la
oportunidad de demostrar su iniciativa y
desarrollo  de nuevas y  mayores
responsabilidades, expresa en forma
reservada, cualquier deficiencia detectada,
reconoce las labores sobresalientes, colabora
con los auditores en sus esfuerzos por corregir
deficiencias, busca los mecanismos que
permitan la coordinacion y comunicacion, vela
porque los auditores ejecuten su trabajo en un
ambiente adecuado y evalla el trabajo
gjecutado, calificando su rendimiento. Ver
normas y lineamientos.

2
horas

Supervision
dela
planificacion

Direccidn
de Auditoria
Interna

Supervisor
de Auditoria
Interna

Supervisa y participa en las etapas de:
familiarizacion (Asegurar el cumplimiento de la
metodologia), evaluacion preliminar del control
interno y aspectos legales, papeles de trabajo,
archivo  permanente, memorando  de
planificacion, objetivos, identificacién de
alcances, establecimiento de muestras,
elaboracién del cronograma de actividades,
asignacion de personal y recursos, asesorar y
apoyar la distribucion de tareas de cada
auditor que conformara el equipo de trabajo,
esto para garantizar una distribucion equitativa
del trabajo, con base en la experiencia y
necesidades de desarrollo profesional.

N/A
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Supervision
de la
ejecucion

Direccion de
Auditoria
Interna

Supervisor
de Auditoria
Interna

Supervisa y participa de forma continua y
oportuna en la ejecucién del trabajo, para
garantizar la aplicacion de programas, que los
cambios en los programas estén revisados
adecuados técnicamente, que las muestras se
seleccionen conforme a criterios técnicos y
apliquen de forma coherente, que los papeles
de trabajo estén elaborados y revisados
técnicamente, que la informacion en cédulas
de analisis, cédulas de soporte, etc. cumplan
los objetivos y alcances, que el archivo
permanente esté actualizado oportuna y
adecuadamente, que las cedulas
centralizadoras de los hallazgos, asientos de
ajustes y reclasificaciones estén desarrolladas
adecuadamente y técnicamente referenciadas,
que se cumplan los requisitos establecidos
para que la evidencia sea suficiente,
competente y pertinente, realizar reuniones de
trabajo para corroborar los posibles hallazgos,
asientos de ajustes, reclasificaciones, ratificar
las evidencias y definir los hallazgos,
establecer oportunamente las  posibles
acciones legales y administrativas, asesorar el
trabajo de campo, evaluar lo realizado y el
desempefio y reportar el resultado a los
niveles respectivos. Informar al Director de
Auditoria Interna, sobre los avances Yy
dificultades.

N/A

Supervision
dela
comunicacion

Direccion de
Auditoria
Interna

Supervisor
de Auditoria
Interna

Supervisa y participa en asesorar la
elaboracion del informe, definicién de
hallazgos, coordinacion de reuniones para
discusion del informe, revision del informe y su
traslado al Director de Auditoria para su
aprobacion y presentacion oficial. Ver normas
y lineamientos. Fin del procedimiento.

N/A

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Los aspectos especificos que se consideran son los procesos de planificacion, ejecucion, comunicacion de los resultados,
entre otras responsabilidades.

Del paso 4:
Una copia del informe queda debidamente referenciada de acuerdo a la metodologia de papeles de trabajo, y se asegura
que el mismo se agregue al archivo corriente. Se asegura que el informe sea entregado oportunamente, segun los plazos
establecidos para la comunicacion de resultados.
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Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
SUPERVISOR
1 2 3 4
Programacion Supervision > Supervision > Supervision
de actividades dela dela dela
seglin el PAA planificacion ejecucion comunicacion
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

Y

DIRECCION
AUDITORIA INTERNA

ORGANIGRAMA

NOMBREL DEL PROCESO: Asesoria y Consultoria de Auditoria
DUENO DEL PROCESO: Director de Auditoria Interna
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud de intervencién 1. Asesoria en auditorfa interna - Informe de auditoria sobre la
intervencion

- Requerimiento de consultoria 2. Consultoria en materia de auditoria - Opinién técnica de auditoria

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Recurso humano FECHA INICIO
- Mobiliario, equipo y utiles de oficina Julio 2016
- Software FECHA FINAL

. Octubre 2016
- Internet y red interna TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL
98
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NOMBRE DEL PROCESO: \# =

ASESORIA Y CONSULTORIA {{, o

DE AUDITORIA &

No. DE - ALCANCE:
pasos: | COPIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-Al Direccig’m de Auditoria Interna Direccion de Auditpria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditoria Interna Auditoria Interna

Procedimiento No. 1;: Asesoria en auditoria interna.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar informes, donde se detalle lo observado en materia de auditoria interna a requerimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Direccion de Secretaria de Recibe de la Direccion Administrativa, la 15

solicitud de Auditoria Auditoria Interna | solicitud de intervencion para participar en la | minutos
intervencion Interna investigacion de algun hecho ilicito, anémalo o
la cancelacién de una relacién laboral.

2 Asignacion Direccion de Director 6 Asigna el trabajo a uno de los auditores Y

de trabajo Auditoria Supervisor de internos, para que intervenga en el hecho. hora
Interna Auditoria Interna

3 Intervencion | Direccion de | Auditor Interno | Se presenta al lugar. Este puede tener una N/A
de auditoria Auditoria participacion activa o estar simplemente como
interna Interna observador, para que los procesos se efectlien

correctamente.

4 Elaboracion Direccion de Auditor Interno Elabora el informe de auditoria, con base en la 1
del informe de | Auditoria informacion recopilada y de acuerdo a lo dia
auditoria Interna observado en la intervencion, luego lo traslada

al Director de Auditoria Interna.
5 Visto bueno Direccion de Director 0 Recibe y revisa el informe, si esta todo bien da 3
del informe Auditoria Supervisor de su visto bueno y lo entrega a la Secretaria | horas
Interna Auditoria Interna | para su traslado a administrativo y archivo; en
caso contrario procede con el paso 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve al auditor y
se va al paso 4. Fin del procedimiento.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-Al Direccion de Auditorfa Interna Direccion de Auditorfa Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccion de Auditorfa Interna Auditorfa Interna
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
SECRETARIA DIRECTOR / SUPERVISOR AUDITOR INTERNO DIRECTOR / SUPERVISOR
2 3 5
> Asignacion > Intervencion Visto bueno
de trabajo de auditoria interna del informe
1 \ 4
Recepcion 4 ¢ Existe S
de solicitud Elaboracion di_sponi?-
de intervencion del informe bilidad?
de auditoria

5.1 5.2
Anota Lo devuelve
observaciones al auditor
se va al paso 4
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NOMBRE DEL PROCESO:, Vg
ASESORIA Y CONSULTORIA %‘
DE AUDITORIA @ :
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-Al Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Direccion de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Procedimiento No. 2: Consultoria en materia de auditoria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar consultoria en materia de auditoria interna gubernamental a las maximas autoridades de la institucién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion del | Direccion de Secretaria Recibe de Gerencia o0 subgerencias, el 15

requerimiento | Auditoria de Auditoria requerimiento de opiniébn en materia de | minutos
de consultoria | Interna Interna auditoria interna gubernamental y lo traslada al
Director de Auditoria Interna. Ver normas y
lineamientos.
2 Asignacion Direccion de Director 6 Asigna el trabajo a uno de los auditores Y
de trabajo Auditoria Supervisor de internos para andlisis y emision de opinion. hora
Interna Auditoria Interna
3 Emision de Direccion de | Auditor Interno | Analiza el documento y emite opinion en 1
opinion de Auditoria materia de auditoria, por escrito y lo remite al dia
auditoria Interna director o supervisor.
4 Revision y Direccion de Director 6 Recibe y revisa el expediente, si esta todo bien 4
visto bueno Auditoria Supervisor de da su visto bueno, lo entrega a la Secretaria | horas
del expediente | Interna Auditoria Interna | para su traslado a Gerencia o subgerencias y
archivo; en caso contrario procede con el paso
4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo devuelve al
Auditor y se va al paso 3. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Quienes pueden solicitar consultorias en materia de auditoria interna gubernamental son: Gerencia, Subgerencia
Administrativa Financiera y Subgerencia Técnica.
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Faamgn M e Ftatance
[

No. DE < ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
4 DS-Al Direccién de Auditoria Interna Direccién de Auditoria Interna
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Direccién de Auditoria Interna Auditoria Interna

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA DIRECTOR / SUPERVISOR AUDITOR INTERNO DIRECTOR / SUPERVISOR

4
> Revision

y visto bueno
del expediente

1 3
Recepcion del Asi nzacién > Emision
requerimiento de%raba'o de opinion
de consultoria I de auditoria

41 Lo dg\./zuelve
Anota > al Auditor
observaciones seva al paso 3
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GLOSARIO

Actividad Es el conjunto de tareas necesarias para mantener, de forma
permanente y continua, la operatividad de la accion de gobierno.
Representa la produccion de los bienes y servicios que la entidad lleva a
cabo de acuerdo a sus funciones y atribuciones dentro de los procesos y
tecnologias acostumbrados. Relne acciones que concurren en la
operatividad y mantenimiento de los servicios publicos o administrativos
existentes. Representa la produccion de los bienes y servicios que la
entidad lleva a cabo de acuerdo a sus funciones y atribuciones, dentro de
los procesos y tecnologias vigentes. Es permanente y continua en el
tiempo. Responde a objetivos que pueden ser medidos cualitativa o
cuantitativamente, a través de sus componentes y metas.

Actualizacién Es el célculo que permite volver a expresar las cifras historicas
contenidas en los estados financieros de una entidad, o valores de
moneda constante; consecuentemente actualizando y expresando.

Anédlisis Método estadistico usado para cuantificar la importancia de cada uno de
los factores actuantes en un fenémeno.

Archivo Conjunto de registros que guardan relacion. Al registro se le puede
considerar como la informacion basica a la que se puede acceder en
bloque y al archivo como una organizacion de los registros.
(Datos o programas).

Archivo corriente  Contiene los papeles de trabajo elaborados en las dos ultimas auditorias
practicadas por el personal de la Direccion de Auditoria Interna. El
archivo corriente debe contener, como minimo lo siguiente:
nombramientos de auditoria y de supervision, documentos que dieron
origen al nombramiento (Denuncias, solicitudes de auditoria, etc.),
planificacion especifica, evaluacion del control interno, programas de
auditoria, copia de comunicacion con otros auditores (firmas privadas de
auditoria y contraloria general de cuentas, etc.), papales de trabajo y
evidencias que respaldan el informe de auditoria, borrador del informe
para discusion, informes de auditoria (De la UDAI, CGC y firmas privadas
de auditoria), otros documentos que se consideren necesarios.
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Archivo Es el legajo que debe, en esencia, contener los aspectos legales

permanente relacionados, y la estructura organica con sus politicas administrativas y
financieras. Todas las Unidades de Auditoria Interna de las entidades
sujetas a control deben implantar, organizar y mantener actualizado el
archivo permanente. El archivo permanente se conforma por un conjunto
organico de documentos que contienen copias y/o extractos de
informacion de interes, de utilizacion continua y necesaria para futuros
examenes, basicamente relacionados con: Ley Organica de la entidad y
normas legales que regulan su funcionamiento, organigrama aprobado,
manual e organizacion y funciones aprobado, flujo gramas de las
principales actividades de la entidad, plan operativo institucional,
presupuesto institucional, incluyendo modificaciones y evaluaciones,
estados financieros (En los casos aplicables).

Auditor Persona que realiza labores de auditoria. Pueden ser de dos tipos:

- Auditor externo: Aquel que realiza las labores de auditoria y que no
forma parte de la empresa que se esta auditando.

- Auditor interno: Aquel que realiza labores de auditoria y que forma parte
de la empresa que se esta auditando.

Auditoria Actividad profesional consistente en el examen de los libros contables
por una persona competente o auditor, generalmente técnico contable, y
cuyo informe garantiza la exactitud y correcta interpretacion de las
anotaciones efectuadas en ellos.

Las auditorias de acuerdo a sus objetivos, pueden ser: Financiera, De
Gestion, Informatica, de Obra Publica, Examen Especial, Integral y
Especializadas.

Por su alcance:
- Auditoria externa: La que realiza un auditor externo.

- Auditoria interna: La que realiza un auditor interno.

Calidad Serie de caracteristicas que tiene un producto o servicio para ser
aceptado.
Consultoria El contratista que presta servicios profesionales en la elaboracion de

estudios y proyectos y en la supervision y gerencia de obras; en la
inspeccion de fabrica, peritajes y puesta en servicio de obras, equipos
bienes y maquinarias; en investigaciones; auditorias asesorias, estudios
de prefactibilidad y de factibilidad tecnica, econdémica y financiera,
estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
gjecucion de proyectos y en la elaboracion de términos de referencia,
especificaciones técnicas y Bases de distintos procesos de seleccion,
entre otros.
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Criterio Conjunto de normas o principios de valoracion de activos, devengados,
ingresos, etc. que deben seguirse para que la contabilidad de una
sociedad refleje de la forma méas ajustada posible la realidad economica

de la misma.
Criterios de Comprende la norma con la cual el auditor mide la condicion. Es también
auditoria la meta que la entidad esta tratando de alcanzar o representa la unidad

de medida que permite la evaluacion de la condicion actual. Igualmente,
se denomina criterio a la norma transgredida de caracter legal-operativo
o de control que regula el accionar de la entidad examinada.

Diagrama de flujo  Esquema construido con el fin de representar graficamente un
fendmeno, proceso u organizacion determinado. Diagrama de Hamilton:
Sistema de prediccion bursatil en el que mediante un cuadro o diagrama,
se representan los posibles caminos de las posiciones de dinero y las
posiciones de papel.

Estructura del Se denomina estructura de control interno al conjunto de planes,

control interno métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la
direccion de una entidad, para ofrecer seguridad razonable respecto a
que estan lograndose los objetivos del control interno. El concepto
moderno del control interno discurre por cinco componentes y diversos
elementos, los que se integran en el proceso de gestion y operan en
distintos niveles de efectividad y eficiencia.

Hallazgos Son todas aquellas situaciones de importancia, que se han detectado
como resultado de la aplicacion 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 las unidades evaluadas.

Informe Dictamen, generalmente por escrito, de un técnico o experto en la
materia.
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ACRONIMOS
CGC Contraloria General de Cuentas
INE Instituto Nacional de Estadistica
MINECO Ministerio de Economia
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
PAA Plan Anual de Auditoria
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
SAG-UDAI Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de

Auditoria Interna

SICOIN WEB Sistema de Contabilidad Integrada a traves de la red de informacion
electronica
SIGES Sistema de Gestion
ABREVIATURAS
Aprox. Aproximado
Depto. Departamento
JD Junta Directiva
N/A No aplica
No. NUmero
Pag. Pagina
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ORGANIGRAMA OFICAL DEL INSTITUTO NACKNAL DE ESTADISTICA CON NOMENCLATURA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
e DS-AJ

N DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DS-Al -CD

SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE ECCI0 JICES DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA FINANCIERA INFORMATICA DiSTI CENSOS Y
SAF1 SAF2 SAF3 STH ENCUESTAS

SECCION DE SECCION DE ECCION DE NDICES & ; SECCION DE
L SECCIANDE ‘ TRANSPORTES ¥ L ,&Eﬁzgﬁo Rl | Esvanismoas DE FRECIOS AL DEPARTAMENTALE| | |v EMcuEsTASSOGO: ACTUALEAG
SAF 111 TALLERES SAF211 SAF22.1 SOCINLES CONSUMIDD R £ DEMOGRAFICAS CARTOGRAFICA,
A 121 sT140 31171 51134 1211 $T321
1
SECCION DE EEGCION DE [sECOIN DE CENg0s SECCION DE
CAPACITACKN Y g&ﬁg . TRRAEE ESTADISTICAS o%g%%ess YERCIESTAS ROTULAGION Y
8l | Econdmcas ECDl DIEUD
S iaz SAT122 SATZ21A 51112 57122 Srae $1232
SECEION DE SECCION DE
SECCION DE SEGCION DE
CIINSI:‘: \fgac.-. CENERALES T:ﬁgg:“ N i’f»’é’éﬁ‘fﬁ‘é‘é
: SAF1E3 5T113
SECOION DF
ALMRCEN Y
PROVEEDURIA
SAF124
SECCION DE
e
SAF125
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ORGANIGRAMA DEL INE (PARCIAL) CON NOMENCLATURA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

| JUNTA DIRECTIVA |

GERENCIA

DIRECCION DE AUDITORIA

PROCESO 1 PROCESO 2
Planificacién de Ejecucion de la
PROCESO 3 PROCESO4
Comunicacion de los Resultados Supervisién de la
PROCESO5

Asesoriay Consultoria de
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RECOPILACION DE LEYES
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Numero 89-2002
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

Acuerdo Gubernativo Numero 613-2005
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidad de Empleados Publicos

Decreto Numero 31-2002
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Reformado por el Decreto No. 13-2013

Acuerdo Gubernativo Nimero 192-2014
Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto Ley NUimero 3-85
Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadistica y su Reglamento

Acuerdo Gubernativo Ndmero 526-99
Reglamento de Gastos de Viaticos del INE

Acuerdo Numero A-09-03
Normas de Generales de Control Interno
Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Nimero A-57-2006

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, las cuales seran aplicadas por Auditores
Gubernamentales, Auditores Internos Gubernamentales y Firmas Privadas de Auditoria
Contraloria General de Cuentas

Sistema de Auditoria Gubernamental Proyecto SIAF-SAG
Normas de Auditoria Gubernamental
Contraloria General de Cuentas

Sistema de Auditoria Gubernamental Proyecto SIAF-SAG
Marco Conceptual Sistema de Auditoria Gubernamental
Contraloria General de Cuentas
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o Sistema de Auditoria Gubernamental Proyecto SIAF-SAG
Normas Generales de Control Interno Gubernamental
Contraloria General de Cuentas

e Sistema de Auditoria Gubernamental Proyecto SIAF-SAG
Marco Conceptual Control Interno Gubernamental
Contraloria General de Cuentas
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