Svretarin Prurada de 2
Fresidencin de %/m’/zfca
%zﬂjgxfm& €

ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPP-AI-65-2025/UDAJ
GUATEMALA, 18 DE DICIEMBRE DE 2025

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Decreto Numero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, la Secretaria
Privada de la Presidencia tiene a su cargo, entre otras, la funcion especifica de brindar
atencion a los planteamientos que se le presentan en forma individual,

CONSIDERANDO:

Que, el Acuerdo Gubernativo Numero 87-2025 del Presidente de la Republica, por
medio del cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la
Presidencia, en su articulo 6 literal i) establece que el Secretario Privado de la
Presidencia, podra emitir las disposiciones internas para el funcionamiento institucional

CONSIDERANDO:

Que es indispensable que la Secretaria Privada de la Presidencia, cuente con
instrumentos de tipo administrativo actualizados, con el objeto de lograr agilidad,
eficiencia y eficacia, asi como para el adecuado control interno.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Auditoria Interna, elabor¢ el documento identificado como MDNP-
UDAI-02 “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA”, que fue revisado por la Directora de la Unidad de Planificacion
y elaborado por el Auditor Interno.

POR TANTO:

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; y, articulos 6 literal i) del Acuerdo Gubernativo Numero 87-2025,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia;
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ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el documento identificado como MDNP-UDAI-02 “MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA”, que
contiene la actualizacion de dicho manual, mismo que fue revisado por la Directora de
la Unidad de Planificacion y elaborado por Auditor Interno.

ARTICULO 2. Se instruye a la Unidad de Auditoria Interna, para que se realicen las
diligencias correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir con los procedimientos
establecidos en el articulo 1 del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. Los casos no previstos en el manual aprobado mediante el presente
Acuerdo Interno seran resueltos por el Despacho Superior, 0 por quien éste designe.

ARTICULO 4. Se deroga el Acuerdo Interno No. ACUERDO INTERNO No. SPP-02-
2019 de fecha 27 de septiembre de 2019, de la Secretaria Privada de la Presidencia y
todas las disposiciones administrativas internas que se opongan o contravengan lo que
se aprueba por medio del presente Acuerdo Interno.

ARTICULO 5. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente
fecha.

COMUNIQUESE,
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Lic. Dulier Edgardo Ruano | Jesika-Alejand
Ramirez Hernandez
Auditor Interno Dirgctora de la Unidad de

Planificacién

Aprobado seguin Acuerdo
Interno
No. SPP-AI-65-2025/UDAJ
del 18 de diciembre de 2025

Guatemala, 18 de diciembre de 2025
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos constituye una herramienta

administrativa fundamental para la Unidad de Auditoria Interna de la
Secretaria Privada de |la Presidencia, disefado para estandarizar y optimizar
las actividades de auditoria y control interno institucional.

La Unidad de Auditoria Interna, como ente responsable de evaluar y fortalecer
el sistema de control interno, garantizar el cumplimiento normativo vy
promover la eficiencia en la gestion de recursos, requiere contar con
instrumentos normativos claros que aseguren el desarrollo eficiente y
sistematico de sus actividades principales.

Este manual define de forma detallada los procedimientos fundamentales y
responsabilidades para el cumplimiento de las funciones esenciales de
auditoria interna, estableciendo los lineamientos para la planificacién,
ejecucion, comunicacion de resultados y seguimiento de auditorias, con el fin
de garantizar que estas actividades se realicen con estricto apego al marco
normativo y técnico vigente, particularmente las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental (NAIGUB) y Manual de Auditoria Interna Gubernamental
(MAIGUB).

El documento ha sido elaborado siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas y las mejores practicas en
materia de auditoria gubernamental, adaptados a la realidad institucional de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

En conjunto, este documento constituye una guia integral para el desarrollo
eficiente, transparente y alineado con los principios institucionales de todas
las funciones y atribuciones asignadas a la Unidad de Auditoria Interna.
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2. OBJETIVOS
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2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y procedimientos que regiran las actividades de la
Unidad de Auditoria Interna de la Secretaria Privada de la Presidencia, para
evaluar el ambiente y estructura de control interno, y garantizar el
cumplimiento eficiente, eficaz y transparente de sus funciones de
fiscalizacion.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Definir los procedimientos especificos para la elaboracién, aprobacion y
registro del Plan Anual de Auditoria, conforme a los lineamientos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

- Establecer las responsabilidades del personal de la Unidad de Auditoria
Interna en los procesos de planificacion, ejecucién y comunicacién de
resultados.

- Utilizar los formatos y documentos de los procesos de auditoria interna
establecidos en el sistema informatico de Auditoria Gubernamental
para Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB, garantizando el
cumplimiento de la normativa relacionada, la uniformidad y calidad de
la informacion.

- Facilitar la comprensién de los procesos de auditoria interna a todos los
colaboradores de la institucién, promoviendo una cultura de control
interno.

- Verificar y analizar que los registros especificos de cada uno de los
rubros o areas auditadas sean oportunos y razonables, y que los
recursos asignados se administren bajo los principios de eficiencia,
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eficacia y economia.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién obligatoria para el personal que integra la
Unidad de Auditoria Interna de la Secretaria Privada de la Presidencia.
Adicionalmente, todas las unidades administrativas de la institucion deberan
tomar conocimiento del mismo para facilitar su colaboracién en los procesos
de control interno.

Los procedimientos establecidos en este documento son aplicables para las
actividades de planificacion, ejecuciéon, comunicaciéon y seguimiento de las
auditorias internas realizadas en todas las dependencias de la Secretaria
Privada de la Presidencia.
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4. BASE LEGAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos se fundamenta en la

siguiente base legal:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo Nimero 87-2025, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica.

Decreto NUmero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

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

Acuerdo No. A-039-2023 de Contralor General de Cuentas, mediante el
cual se aprobaron las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

Acuerdo No. A-070-2021 del Contralor General de Cuentas, mediante el
cual se aprobaron las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

Acuerdo NuUmero A-062-2021 de la Contraloria General de Cuentas,
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB.

Decreto NUumero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
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Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

« Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala,
Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.
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5. NORMAS GENERALES

* La Unidad de Auditoria Interna dependerd administrativamente del
Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia, garantizando asi su
independencia funcional.

* El Auditor(a) Interno(a) debera elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA-
con base en la evaluaciéon de riesgos realizada en cada area
administrativa y los procesos que en ellas se ejecutan.

« El Plan Anual de Auditoria -PAA- debera ser presentado al Secretario(a)
Privado(a) de la Presidencia para su revision y aprobacién, dentro de los
plazos establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

* El registro del Plan Anual de Auditoria -PAA- en el Sistema de Auditoria
Gubernamental para Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB-
debera realizarse en los plazos establecidos por |la Contraloria General
de Cuentas.

« El Auditor(a) Interno(a), debera mantener actualizados los
conocimientos del personal de la unidad respecto a disposiciones
legales y técnicas emitidas por la Contraloria General de Cuentas y
demas entidades rectoras.

* Todala documentacion que se genere como resultado de las actividades
de auditoria interna deberd ser adecuadamente resguardada vy
archivada en expedientes.

+« Las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna
deberan ser implementadas por las unidades administrativas
correspondientes, informando al Auditor(a) Interno(a) sobre las
acciones realizadas.

« El Auditor(a) Interno(a) debera utilizar las guias, metodologias y
herramientas proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas
para las actividades de auditoria interna.
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* Los procedimientos de auditoria deberan realizarse conforme a las
Normas de Auditoria Gubernamental Interna dictadas por la Contraloria

General de Cuentas.
* Los papeles de trabajo deberan ser elaborados, documentados vy

archivados adecuadamente como evidencia del trabajo de auditoria
realizado.

10
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6. PROCEDIMIENTOS
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6.1. PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan Anual de
Auditoria

6.1.1.0bjetivo del procedimiento:

Planificar y definir las auditorias que realizara la Unidad de Auditoria Interna
durante cada ejercicio fiscal, evaluando el ambiente y estructura de control
interno con base en recomendaciones de auditorias anteriores y la evaluacion
de riesgos de cada area administrativa.

6.1.2.Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracién del Plan Anual de Auditoria
hasta su registro en el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para
Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB.

6.1.3.Normas especificas:

s El Auditor(a) Interno(a) serd responsable de elaborar y presentar al
Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia, el Plan Anual de Auditoria -
PAA-, para revisidon y aprobacién, dentro del plazo establecido por la
Contraloria General de Cuentas para el registro de este en el Sistema -SAG-
UDAI-WEB-de la Contraloria General de Cuentas.

m Seraresponsabilidad del Auditor(a) Interno(a), elaborar el Plan Anual de
Auditoria, de acuerdo con el ambiente y la estructura del Control
Interno basado en riesgos y otros lineamientos que establezca la
Contraloria General de Cuentas.

s El cumplimiento del registro del Plan Anual de Auditoria en el Sistema -
SAG-UDAI-WEB- de la Contraloria General de Cuentas, en el plazo
establecido, sera responsabilidad del Auditor(a) Interno(a).

s o |
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6.1.4.Descripcion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracién del Plan
SO0 AR, P Anual de Auditoria -PAA-
£ gy @ | Secretaria Cédigo: MDNP-UDAI-02-01
8 ¢ Privadadela S T ——
. .~ | Presidencia echa: Cene
Yarempy Version: 02
Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de Auditoria
Unidad de Auditoria Interna Interna
Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Auditor/a 01 Elabora en el sistema SAG-UDAI-WEB el Plan
Interno/a Anual de Auditoria (PAA) en estado "En
Elaboracion”, segln la informacién requerida por
dicho sistema.
Auditor/a 02 Imprime el Plan Anual de Auditoria en estado "En
Interno/a elaboraciéon” y solicita su aprobacién al
Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia,
mediante oficio.
Secretario/a 03 Recibe y revisa el Plan Anual de Auditoria: ¢Esta de
Privado/a acuerdo?
de la Presidencia * No: devuelve para que se realicen las
correcciones pertinentes. Regresa a paso 1.
* Si: elabora el documento de aprobacién y lo
traslada al Auditor/a Interno/a.
Auditor/a 04 Recibe el documento de aprobacién y registra el
Interno/a Plan Anual de Auditoria como aprobado en el
sistema SAG-UDAI-WEB.
Auditor/a 05 Envia a través del SAG-UDAI-WEB, el PAA,
Interno/a adjuntando el documento que evidencia la
aprobacién del Secretario/a Privado/a de la
Presidencia, en el plazo establecido por la
Contraloria General de Cuentas.
Auditor/a 06 Imprime del SAG-UDAI-WEB el Plan Anual de
Interno/a Auditoria y la Constancia Electréonica Plan Anual de
Auditoria en estado "recibido por Contraloria
General de Cuentas".
Envia por medio de oficio, al Secretario/a Privado/a
Auditor/a o7 de l_al Presidencia, fotocopia del Plan Ar_'luai de
Interno/a Auditoria -PAA- en estado aprobado junto al
documento descrito en el paso anterior.
Auditor/a Interno/a 08 Archiva el Plan Anual de Auditoria y documentos de
aprobacion y entrega a la Contraloria General de
Cuentas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

12
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6.1.5. Diagrama de flujo: Elaboracién del Plan Anual De Auditoria

AUDITOR/A SECRETARIO/A PRIVADO/A
INTERNO/A DE LA PRESIDENCIA
INICIO
Q
Elabora en ef sistema SAG-

UDA-WEB el Plan Anual de
Audroria (PAA) en eslado
“En Elaboracion”, segun la
informacion requerida por

@ Imprime el Plan Anual de @
Auditoria en estade “En - Recibe y revisa
 heioked > & Plan Anual de
aprobacion al Secretario/a Auditoria
Privadala de la Presidencia,
mediante oficio
Devuelve para que se NO
Recibe para realicen las g Esta ge
(regresa a paso 1) € pertinentes. Regresa a . aciardo?
paso 1
sl
C‘ Recibe el doc o de
el umento
aprobacion y registra ol Plan | Elabora el documento de
Anual de Auditoria como - aprobacion y lo traslada alfa
aprobado en el sistema Auditor/a Intamola
SAG-UDAI-WEB.

¥
@ Envia a raves del SAG-
UDAI-WEB el PAA,
adjuntando el documenlo
que evidencia la aprobacion
del Secretario’a Privadoda de
la Prasidencia, an e plazo
establecito por la Contralorial
General de Cuentas.
=

@mmlm del SAG-UDAI-WEB
ol Plan Anual de Auditoria y
la Constancia Electrénica en
estado “recibido por
Contraloria General de
Cuentas™

Y

Envia por medio de oficio, al
Secretariola Privado/a de la
Presidencia, fotocopia dei

Plan Anual de Auditoria
-PAA- a5 estado aprobado
junto al documanto descritn
en el paso antenor

Y
O Archiva el Plan Anual da
8

Auditoria y documentos de
aprobacion y entrega a la
Contraloria Ganaral de
Cuentas
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6.2. PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Nombramiento de
Auditoria

6.2.1.0bjetivo del procedimiento:

Establecer los lineamientos para la elaboracion y emisién de los
nombramientos de auditoria, designando al personal responsable para
realizar las auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria,
garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable y el adecuado registro
en el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB.

6.2.2.Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracién de nombramiento en el
Sistema SAG-UDAI-WEB hasta la integracién del nombramiento en los Papeles
de Trabajo. Involucra al Auditor(a) Interno(a) y al Analista de Auditoria
designado.

6.2.3.Normas especificas:

s El Auditor/a Interno/a sera el responsable de elaborar y emitir los
nombramientos de auditoria conforme a lo establecido en el Plan Anual
de Auditoria aprobado.

1 Todo nombramiento de auditoria debera generarse a través del Sistema
Informético de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria
Interna -SAG-UDAI-WEB.

s El Auditor/a Interno/a debera asignar el personal idéneo para cada
auditoria, considerando la naturaleza y complejidad de esta.

8 Los nombramientos de auditoria deberan incluir claramente el alcance,
objetivos y periodo a evaluar en cada auditoria, asi como el personal
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designado.

8 El nombramiento de auditoria forma parte integral de los Papeles de

Trabajo

y deberd conservarse conforme a las normas de archivo y custodia

establecidas.

6.2.4.Descripcion del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de
OE La Nombramiento de
e Re, , . .

e % | Secretaria Auditoria

8 W ¢ Privadadela [cadigo: MDNP-UDAI-02-02

o WA +  Presidencia |Fecha: Diciembre, 2025

¢, p\-'v Y3
ATEM Version: 02
Unidad administrativa: Arearesponsable: Unidad de Auditoria
Unidad de Auditoria Interna Interna
Puesto Paso Actividad
Responsable

Auditor/a o1 Designa en el sistema SAG-UDAI-WEB, al Analista de

Interno/a Auditoria Interna y al Auditor(a) Interno(a) para
realizar la auditoria programada, asignando el Cédigo
Unico de Auditoria -CAl- correspondiente, conforme
a las areas y el periodo a evaluar establecidos en
el Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Auditor/a 02 Genera en el sistema SAG-UDAI-WEB, el

Interno/a nombramiento, revisa y, si esta correcto, imprime,
firma y traslada al Analista de Auditoria Interna para
que inicie la auditoria.

Analista de 03 Recibe el nombramiento y verifica en el Sistema de

Auditoria Auditoria Gubernamental SAG-UDAI-WEB, que los
documentos cargados automaticamente por
e | sistema correspondan a la auditoria asignada.

Analistade 04 Archiva temporalmente el nombramiento, el cual

Auditoria pasara a formar parte de los papeles de trabajo de la
auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15
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6.2.5. Diagrama de flujo: Elaboracion de Nombramiento

de Auditoria

AUDITOR/A ANALISTA DE
INTERNO/A AUDITORIA

INICIO

@ Designa en el sistema SAG-
UDAI-WEB, al Analista de

Auditor/a Internofa para
realizar la auditoria
programada, asignando el
Cédigo Unico de Auditoria -
CAI- correspondiente,
conforme a las areas y el
periodo a evaluar
lestablecidos en el Plan Anual
de Auditoria -PAA-

@ Genera en el sistema SAG- 3 ] Recibe el nombramiento y
UDAI-WEB, el venlﬁca. en el sistema de
nombramiento, revisa y, si Auditoria Gubernamental
esta correcto, imprime, firma » SAG-UDAI-WEB, que los
y traslada al Analista de docurne_ntos cargados
Auditoria Interna para que automaticamente por el
inicie la auditoria. sistema co_rresp_ondan ala
auditoria asignada.
L2
® Archiva temporalmente ell
nombramiento, el cual
pasaré a formar parte de los
Papeles de Trabajo de la
Auditoria.




6.3. PROCEDIMIENTO: Ejecucion de la Auditoria

6.3.1.0bjetivo del procedimiento:

Establecer la metodologia para ejecutar las auditorias programadas en el Plan
Anual de Auditoria o requeridas por el Despacho Superior, para verificar y
analizar que los registros especificos sean oportunos y razonables,
garantizando el cumplimiento de las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -
MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

6.3.2.Alcance:

Este procedimiento abarca desde la orientacion inicial al equipo de auditoria
hasta la finalizacién del trabajo de campo y elaboracién de papeles de trabajo.
Involucra al Auditor(a) Interno(a) y al Analista de Auditoria designado.

6.3.3.Normas especificas:

s Toda auditoria se ejecutara conforme a la normativa legal aplicable y
criterios de auditoria establecidos por la Contraloria General de
Cuentas.

s La documentacién generada durante la ejecuciéon de la auditoria se
elaborara a través del Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

» Los cuestionarios de control interno seran respondidos por el personal
del area auditada en presencia del Analista de Auditoria.

s El Auditoria Interno supervisard constantemente el avance de la
auditoria conforme al cronograma establecido.

1 Todos los papeles de trabajo seran revisados y aprobados por el
Auditor(a) Interno(a) antes de proceder con la elaboracién del informe
final.
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6.3.4.Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Ejecucion de Ia
&° pElag 5, ) , Auditoria
Sy 5653'@&3"'3 o |Codige: MDNP-UDAI-02-03
. e gr“’a, da €12 [ Fecha: Diciembre, 2025
S, o residencia Version: 02
ATEMP
Unidad Administrativa: Arearesponsable: Unidad de
Unidad de Auditoria Interna Auditoria
Interna
Puesto Paso Actividad
Responsable
Analistade 01 Verifica la auditoria asignada y establece segin e
Auditoria conocimiento del area, los criterios relacionados al
riesgo a evaluar.
Analistade 02 Consulta en el archivo permanente, leyes generales,
Auditoria especificas vigentes, normativas internas y otras que
considere necesario.
Analistade 03 Genera reportes especificos para la auditoria de los
Auditoria Sistemas:
« Sistemade Contabilidad Integrada SICOIN,
»  Sistema Informatico de Gestién SIGES, y
» Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Analistade 04 Elabora Cuestionario de Control Interno y traslada a
Auditoria Auditor(a) Interno(a) para revision.
05 Revisa el Cuestionario de Control Interno y procede
) segun corresponda:
Auditor/a 51 Si esta correcto, lo traslada al Analista de Auditoria
Interno/a . .
para que las areas auditadas |lo respondan.
5.2 Si no estan correctos, lo devuelve al Analista de|
Auditoria para correcciones.
Analistade 06 Presenta el Cuestionario de Control Interno en las
Auditoria dreas auditadas y solicita que se responda en su
presencia, adjuntando fotocopia del
nombramiento, para su conocimiento.
Analistade o7 Elabora a través del SAG-UDAI-WEB y traslada 3
Auditoria Auditor(a) Interno(a) para revision el memorando de
planificacion.
08 Revisa que el documento esté correcto y procede
seglin corresponda:
. 8.1 Si esta correcto: aprueba los documentos en SAG-
Auditor/a UDAI-WEB e informa al Analista de Auditoria para su
Interno/a impresion y archivo en Papeles de Trabajo.
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8.2 Si no esta correcto: lo devuelve al Analista de

Auditoria para realiza las correcciones

correspondientes.

Analistade 09 Imprime el memorando de planificacién aprobado por

auilineis el Auditor(a) Interno(a) y el programa de auditoria y
los archiva en los papeles de trabajo.

Analistade 10 De acuerdo al Programa de Auditoria y el Memorando
Auditoria de Planificacion, realiza el trabajo de campoy elabora
los Papeles de Trabajo necesarios, tomando en
consideracién, segun el tipo de auditoria, lo
establecido en las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental (NAIGUB), el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental (MAIGUB), Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental y normativa
legal relacionada.

lAuditor/a Interno/a 11 Supervisa el avance de la Auditoria conforme al
Cronograma del PAA y el Programa de Auditoria,
verificando que se realice segiin lo indicado en el paso
anterior.

Analistade 12 Una vez finalizada la Auditoria, traslada los Papeles
\Auditoria de trabajo al Auditor(a) Interno(a) para revision.

13 Recibe los papeles de trabajo, verifica que la auditoria
se haya realizado segun la normativa legal aplicable y
procede segun corresponda:

131 Si cumple - con la normativa legal y criterios de

Auditor/a Interno/a auditoria: firma los papeles de trabajo y los devuelve

al Analista de Auditoria para continuar con la

elaboracién del informe.

13.2 No cumple - Considera necesario ampliar muestras,
realizar nuevas pruebas o corregir los papeles de
trabajo: los devuelve al Analista de Auditoria para
correcciones.
IAnalistade 14 Recibe los papeles de trabajo firmados por Auditor(a)
Auditoria Interno(a) y los archiva temporalmente mientras
elabora el Informe Final.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.3.5. Diagrama de flujo: Ejecucion de La Auditoria
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6.4. PROCEDIMIENTO: Comunicacion de Resultados

6.4.1.0bjetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento para informar el resultado de la auditoria realizada.

6.4.2. Alcance:

Este procedimiento abarca desde la elaboracién del informe de auditoria hasta
su entrega al Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia, en donde participa la
persona responsable de la Direcciéon o area auditada, Auditor(a) Interno(a),
Analista de Auditoria, Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia y persona
responsable de |a Direccién o area auditada.

6.4.3.Normas especificas:

s El informe de auditoria deberd elaborarse siguiendo el formato
establecido en el Sistema SAG-UDAI-WEB.

1 El Auditor(a) Interno(a) debera revisar y aprobar el informe de auditoria
antes de su presentacion al Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia.

s Cuando existan notas de auditoria, se deberda convocar a discusién
del informe a la persona responsable de la Direccién o area auditada.

s El Auditor(a) Interno(a) deberd entregar copia del informe final al

area auditada para su conocimiento y acciones correspondientes.
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6.4.4. Descripcion del procedimiento

okl g Procedimiento: Comunicacién de
s % | Secretara Resultados
8 w ¢ Privadadela Cédigo: MDNP-UDAI-02-04
N i ] Presidencia Fecha: Diciembre, 2025
ATEMP s 7
Version: 02
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Auditoria
Unidad de Auditoria Interna Interna
Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Analista o1 Segln los resultados obtenidos de la auditoria y
de con base en los papeles de trabajo, elabora el
Auditoria borrador del informe de auditoria, de acuerdo con
el formato contenido en el sistema SAG-UDAI-WEB,
lo imprime, y traslada al Auditor(a) Interno(a) junto
a los papeles de trabajo para revision y/o
aprobacion.

02 Recibe borrador de informe de auditoria y papeles
de trabajo, revisa que los papeles de trabajo estén
elaborados correctamente y que los resultados
contenidos en ellos hayan sido incluidos en el
informe de auditoria y procede de la siguiente
manera:

2.1 Si fue elaborado correctamente y no hay Notas de

Auditor/a Auditoria: Auditor(a) Interno(a) aprueba el Informe

Interno/a en el Sistema SAG-UDAI-WEB y traslada Papeles de
Trabajo al Analista de Auditoria. Continda en
paso 9.

2.2 Si no esta correcto, Auditor(a) Interno(a) devuelve al
analista de Auditoria para realizar correcciones.
Regresa a paso 1.

2.3 Si hay Notas de Auditoria, Auditor(a) Interno(a)
convoca a discusion del informe de auditoria a la
persona responsable de la Direccién o Unidad
auditada. Continua en paso 3.

Auditor/a 03 Discuten con el Director y/o responsable del area

Interno/a y auditada el informe de auditoria.

Analista de

Auditoria

Director/a y/o 04 Presenta los documentos y/o explicaciones

Persona relacionadas a las notas de auditoria contenidas en

Encargadade dicho informe.

area auditada

Analistade 05 EvalGa y analiza los documentos y/o explicaciones

Auditoria presentadas por el Director y/o responsable del
area auditada y acuerda con Auditor(a) Interno(a

22
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mantener las notas de auditoria o eliminarlas del
informe.
06 Segun lo acordado con quien Auditor(a) Interno(a),
procede de la siguiente manera:
Analistade
Auditoria
6.1 Elimina del informe de auditoria en el sistema SAG-
UDAI-WEB las notas que no proceden y deja
incluidas las que proceden.
6.2 Imprime informe y traslada al Auditor(a) Interno(a)
junto a los papeles de trabajo para revisién y/o
aprobacion.
07 Recibe borrador de informe de auditoria y papeles
de trabajo, revisa que esté segin lo acordado con el
Analista’ de Auditoria y procede de la siguiente
manera:
Auditor/a 7.1 Si esta correcto, aprueba el informe en el sistema
Interno/a SAG-UDAI-WEB y devuelve los papeles de trabajo al
Analista de Auditoria.
7.2 Si no esta correcto, Auditor(a) Interno(a) devuelve a
Analista de Auditoria, para realizar correcciones.
Regresa a paso 6.
Analistade 08 Recibe los papeles de trabajo, revisa en el sistema
Auditoria SAG-UDAI-WEB que el informe haya sido aprobado
por el Auditor(a) Interno(a).
Analistade 09 Imprime el informe, lo firma y traslada al Auditor(a)
Auditoria Interno(a) para firma.
Auditor/a 10 Verifica que el informe de auditoria esté completo y
Interno/a correctamente elaborado, lo firma y elabora Oficio
de Traslado de Informe al Secretario(a) Privado(a)
de la Presidencia, haciendo de suconocimiento
el resultado de la auditoria realizada.
Secretario/a 11 Recibe informe y devuelve copia del oficio con sello y|
Privado/adela firma de recibido al Auditor(a) Interno(a).
Presidencia /
Director/a y/o
Persona
Encargada de
area auditada
Auditor/a 12 Recibe oficio con sello de recibido de Despacho
Interno/a Superior y areas auditadas.
Auditor/a 13 Recibe oficio con sello y firma de recibido el
Interno/a Director y/o responsable del area auditada y lo

archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.4.5. Diagrama de flujo: Comunicacion De Resultados
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6.5. PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Recomendaciones

6.5.1. Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento para dar seguimiento e informar al Secretario(a)

Privado(a) de la Presidencia, el seguimiento a recomendaciones formuladas

por la Unidad de Auditoria Interna y a la Contraloria General de Cuentas

cuando corresponda.

6.5.2. Alcance:

Este procedimiento abarca el seguimiento de las recomendaciones de

auditoria interna y gubernamental, asi como el informe al Secretario(a)

Privado(a) de la Presidencia y a la Contraloria General de Cuentas, segun

corresponda.

6.5.3. Normas especificas:

El Auditor(a) Interno(a) junto al Analista de Auditoria de registrar las
recomendaciones y el seguimiento a recomendaciones realizadas en los
informes de las auditorias, en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental, para Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB

El Auditor(a) Interno(a) es responsable de informar periédicamente al
Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia, el seguimiento de las
recomendaciones de Auditoria Interna y Contraloria General de
Cuentas, segln corresponda.

El Auditor(a) Interno(a) es responsable de informar el seguimiento de
recomendaciones realizadas por la Contraloria General de Cuentas, al
Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia, en la forma y plazos
establecidos en la normativa legal.
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6.5.5. Descripcion del procedimiento

Procedimiento: Seguimiento a
OOF AR, ) Recomendaciones
& % | Secretaria Cédigo: MDNP-UDAI-01-05
S ¢ Privadadela [Fecha: Diciembre, 2025
. * | Presidencia Versién: 02
Cargmp~
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Auditoria
Unidad de Auditoria Interna Interna
Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Analista 01 Segin las recomendaciones de
de auditorias, solicita a los responsables
Auditoria de las areas auditadas informacion sobre las
acciones implementadas.
ggslzonsable 02 Informa a Auditoria Interna sobre las acciones
inplarmantacis realizadas para atender las recomendaciones,
mae lag adjuntando la documentacién de soporte
recomendaciones correspondiente.

03 Recibe la informacion de las acciones
realizadas y analiza la documentacién de
soporte, para establecer si las acciones
realizadas en atencion a las recomendaciones
son suficientes y competentes para corregir
la deficiencia o mejorar los controles:

Auditor/a
Interno/a 3.1 - No: Informa al responsable que las
acciones no son suficientes, solicita la
implementacién de nuevas acciones vy
que informe del resultado a la Unidad de
Auditoria Interna.
Regresa a paso 2.
3.2 - Si: Da por finalizado el seguimiento y
archiva la documentacion.
Auditor/a 04 Informa al Secretario/a Privado/a de la
Interno/a Presidencia sobre el resultado del seguimiento
alas recomendaciones de auditoria interna.
Auditor/a 05 Recibe y consolida la informacion sobre las
Interno/a acciones tomadas, informa al Secretario/a
Privado/a de la Presidencia y a la Contraloria
General de Cuentas en caso de
recomendaciones de la Contraloria General de
Cuentas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.5.6. Diagrama de flujo: Seguimiento a Recomendaciones

ANALISTA DE RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION AUDITOR/A
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7. SIMBOLOGIA

La siguiente simbologia se utiliza en los diagramas de flujo de los

procedimientos contenidos en este manual:

Figura

Nombre

Significado

Inicio o término

Indica el punto de inicio o terminacion del

procedimiento.

forma temporal o

Conector de
pagina

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continta el diagrama de
flujo.

Actividad: Representa |a ejecucién de una actividad o tare
dentro
del procedimiento.
Documento Representa cualquier documento que entre,
Ij se utilice, se genere o salga del procedimiento.
Traslado Desplazamiento o transporte. Indica el
:> movimiento de los empleados, material y equipo
de un lugar a otro.
Decision o Indica un punto de decisiéon donde el flujo
alternativa puede tomar diferentes caminos seguin !
respuesta
Archivo Indica que se guarde un documento en

Direccion de flujo)
o

linea de union

Flujo: Indica la direccién y secuencia de
las actividades en el diagrama.

Conector

Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.
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8. ACRONIMOS

Acronimo Significado
CGC Contraloria General de Cuentas
CAl Caédigo de Auditoria Interna
GUATECOMPRAS Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado
MNDP Manual de Normas y Procedimientos
PAA Plan Anual de Auditoria
PR Procedimiento

SAG-UDAI-WEB

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAI Unidad de Auditoria Interna
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9. GLOSARIO

Auditoria: Examen objetivo, sistemdatico y profesional de las
operaciones financieras, administrativas y operacionales, realizado con
posterioridad a su ejecucién. Su finalidad es verificarlas, evaluarlas y
elaborar un informe que contenga comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

Auditor(a) Interno(a): Profesional responsable de la Unidad de
Auditoria Interna, encargada de dirigir y supervisar las actividades de
control interno en la institucion.

Analista de Auditoria: Profesional que colabora el Auditor(a) Interno(a)
en la realizaciéon de las actividades de control y fiscalizacion.

cédigo de Auditoria Interna (CAIl): Identificador asignado a cada
auditoria para su identificacién y seguimiento en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental (SAG-UDAI-WEB)

Control Interno: Conjunto de métodos y procedimientos coordinados
que aseguran que los recursos sean utilizados conforme a las leyes y
reglamentos aplicables.

Notas de Auditoria: Observaciones o hallazgos identificados durante el
proceso de auditoria que deben ser comunicados a las personas
responsables de las areas auditadas.

Papeles de Trabajo: Documentos que contienen la evidencia que
respalda el trabajo del equipo de auditoria, sus hallazgos, conclusiones
y recomendaciones.

Plan Anual de Auditoria (PAA): Documento que establece las
auditorias programadas para realizarse durante el ejercicio fiscal,
basado en la evaluacién de riesgos institucionales.

30




:?j | Pn\radade la
-°°4;E'nr*". | Presidencia
» Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB): Herramienta informatica
proporcionada por la Contraloria General de Cuentas para la gestiéon y
documentacién del proceso de auditoria interna en entidades

gubernamentales.

1 Despacho Superior: Se refiere a la maxima autoridad de la institucion,
en este caso, el Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia.
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