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“* . MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
e *  ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 307-2021 '
Guatemala, 8 de abril de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica da G 8y la Ley del Org

Ejecutivo, le corresponde a la Aworidad Superior, ejercer la direccion polilica, lécnica y administrativa
del Ministerlo a su carge, asi como la administracién de los recursos finarcieros y humanos bajo su
responsabilidad.

CONSIDERANDO:

Que medianie Oficios NUmeros AG-00188-2021, AG-00188-2021, AG-D0152-2021, AG-00193-2021 ¥

AG-00198-2021, de fachas 24, 24, 25, 25 y 28 de marze de 2021, respectivamenta, fueron remitidas Ios

Manuales, de Normas y Precedimientos de distintas dependencias del Ministerio de Cultura y Depontes,

avalados por &l sefior Administrador General, en virtud que es necesario actualizarios porgue permitican

agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pettinente emitir ta
isposicion legal ™

POR TANTO:

Con base en lo consicerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a)
y ) ce la Constitucién Poltica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) cel Decreto nimero
114-87 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numaral 2) del
Acuerde Gubernativo nimerc 27-2008, de fecha 10 ce enero de 2008, Reglamento Organico Intemo del
Ministerio de Cultura y Depor.n:._

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido de los Manuales de Normas y Procedimientos, corraspondientes
alas dependencias del Ministerio ¢e Culiura y Deportes siguientes:

8) Direccién Cooperacién Nacional e Internacicnal;

b) Direceldn de Auditoria interna;

c) Direccién de Comunicacién y Difusién Cullural;

d) Direccién de Sistemas Infermaticos;

&) Unidad de Informacién Piblica;
do M

f) Depar Prehispani y Coloniales -DEMOPRE-, de la Direccién
General del Patrimonio Cultural y Natural, para el manejo, traslado y almacenamiento da plezas
arqueoldgicas; y,

g} Parques y Sitios A dgicas, y Centros Ci y Archivo General de Cenlro

América de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural; para los Ingresos Propios;
ARTICULO 2. Los Manuales que se refieren en el articulo 1 del presente Acuardo, deberdn darse a
conocer a tedas las dependancias del Ministeric de Cullura y Deportes, cuya cbservancia es obligatoria
a parlir de a fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. £l presente \pieza a regir i

NOTIFIQUESE
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l P———— MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
l ....................... Y DEPORTES ANO 2021

INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de cada uno
de sus entes y, siendo la Direccién de Auditoria Interna uno de ellos, cuenta con
esta herramienta administrativa y esta contenida en este documento.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacién de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evita su duplicidad y discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos.
Su utilidad es mdiltiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcion de las tareas, ubicacion y puestos responsables.

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta disefado para orientar el
trabajo de las personas que conforman la Direccion de Auditoria Interna del
Ministerio de Cultura y Deportes. Su organizacion parte de la elaboracion del Plan
Anual de Auditoria (PAA) a ejecutar durante un ejercicio fiscal especifico, sus
posibles modificaciones, la ejecucion de las auditorias y el seguimiento a las
recomendaciones y hallazgos.

Para cada uno de los procedimientos se incluye la normativa que sustenta los
mismos, asi como una descripcion detallada de los pasos a seguir, al final de cada
descripcion de procedimientos se incluye un diagrama de flujo que presenta de
manera grafica la secuencia légica de los procedimientos.

El trabajo de elaboracion del presente manual parte de las directrices emanadas de
las autoridades superiores de este Ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer el curso de accion que debe seguirse en la elaboracion,
modificaciones, ejecucion del Plan Anual de Auditoria y su correspondiente
aprobacion por parte de las autoridades del Ministerio de Cultura y Deportes, asi
como el seguimiento a las recomendaciones de Auditoria Interna y las notificaciones
a la Contraloria General de Cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar a conocer las normas que deben seguirse en la elaboracion y
modificaciones del PAA.

2. Presentar la secuencia de las actividades y pasos a seguir para garantizar la
aprobacion del PAA y sus modificaciones.

3. Precisar los pasos a seguir para una correcta ejecucion del PAA en funcion
del tipo especifico de auditorias que se realicen.

4. Detallar los pasos a seguir para el adecuado seguimiento a las
recomendaciones emitidas por la Direccion de Auditoria Interna y la
Contraloria General de Cuentas.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:
a. Titulo V, Capitulo Ill. Régimen de Control y Fiscalizacion.
b. Titulo V, Capitulo IV. Régimen Financiero.
i. Articulo 237. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.
ii. Articulo 241. Rendicion de cuentas del Estado.

2. Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo
Ejecutivo.:
a. Capitulo I11.
i. Seccion cuarta
1. Articulo 24. Estructura administrativa de los ministerios
de Estado
b. Capitulo IV
i. Seccion primera
1. Articulo 27. Atribuciones generales de los ministros.

3. Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas:
a. Capitulo I. Normas Generales
i. Articulo 3. Objetivos

1. Inciso f)
ii. Articulo 4. Atribuciones
1. Inciso c)

iii. Articulo 5. Control gubernamental
iv. Articulo 6. Aplicacién del control gubernamental.

4. Acuerdo Gubernativo No. 96-2019. Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas:
a. Capitulo VIII. Control Gubernamental
i. Articulo 46. Clases de control interno gubernamental
ii. Articulo 47. Auditoria interna
iii. Articulo 48. Evaluacion de las unidades de auditoria interna
iv. Articulo 49. Responsabilidad del auditor interno
v. Articulo 66. Seguimiento a las recomendaciones de auditoria

5. Acuerdo numero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas de
Caracter Técnico y de Aplicacion Obligatoria.
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6. Acuerdo numero A-075-2017 de la Contraloria General de Cuentas,
Aprobacion de las normas de auditoria gubernamental de caracter técnico,
denominadas “Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores adaptadas a Guatemala”. ISSAL.GT

7. Acuerdo de la Contraloria General de Cuentas nUmero A-107-2017
Aprobacién de los Manuales de Auditoria Gubernamental.

8. Acuerdo de la Contraloria General de Cuentas numero A-051-2009,
Presentacion de los planes anuales de auditoria.

9. Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

10. Acuerdo Ministerial nimero 473-F-2009 Estructura Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes.

11.Acuerdo Ministerial nimero 63-2019, Manual de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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M%ﬂiﬂg?E DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA | EMISION | marzo 2021
MANUAL DE NORMAS Y CODIGO | MCD-DAI-01
DEPORTES PROCEDIMIENTOS -
VERSION 2021-1
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Proporcionar los pasos a seguir para la elaboracion del PAA, desde la

OBJETIVO formulacion hasta su aprobacion por parte de las autoridades del Ministerio
de Cultura y Deportes.

INICIA Director de Auditoria Interna

FINALIZA Director de Auditoria Interna

NORMAS 1. De la elaboracion del PAA:

El PAA, del Ministerio de Cultura y Deportes, debera ser elaborado por el
director de Auditoria Interna o auditor interno conforme a los lineamientos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

2. De los formatos:

Para elaborar el PAA, deberan utilizarse los formatos disponibles en el
Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-UDAI, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

3. De la presentacion y aprobacion del proyecto de PAA:

El proyecto del PAA, debera ser presentado al ministro para su aprobacion
en el mes de diciembre, con firma y sello del director de Auditoria Interna o
auditor interno y mediante oficio.

4. De la digitalizacion del PAA en el sistema SAG-UDAL:
El director de Auditoria Interna o auditor interno, digitalizara en el sistema
SAG-UDAI el PAA aprobado a mas tardar el 15 de enero de cada afio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director de Auditoria
Interna

Efectia analisis de riesgo de los rubros del
presupuesto del Ministerio de Cultura y Deportes y
determina las areas o segmentos a ser sometidos a
auditoria.

Define politicas, objetivos, metas y otros elementos
que se consideren necesarios e inicia redaccion del
proyecto del PAA.

Coordina las primeras reuniones con el equipo de
trabajo para dar a conocer los segmentos
priorizados y los objetivos del trabajo de auditoria
del ejercicio correspondiente.

Define y elabora el cronograma anual del PAA
(anexo 1), resume los tipos de auditoria a realizar y
traslada al Despacho Ministerial para su
aprobacion.

Ministro de Cultura y
Deportes

Recibe el proyecto del PAA, lo revisa:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al director
de Auditoria Interna para las enmiendas o
correcciones (Continta en paso 6).

b) Si no  considera necesario  realizar
modificaciones, lo aprueba por medio de oficio y
traslada al director de Auditoria Interna.
(Continta en paso 7).

Director de Auditoria
Interna

Corrige el PAA segtn indicaciones ministeriales y lo
remite nuevamente al ministro para su aprobacion
final mediante oficio. (Regresa al paso 5)

Recibe el documento aprobado y lo ingresa en el
SAG-UDAI.

Imprime constancia de ingreso y envio a la
Contraloria General de Cuentas.

Remite oficio al Despacho Superior para informar
del envio de lo correspondiente a la Contraloria
General de Cuentas adjuntando la constancia de
ingreso del PAA en el SAG-UDAI. El oficio con firma
y sello de recibido del Despacho Superior se
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO e
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Formulacion y aprobacion del plan anual de
auditoria
Director Auditoria Interna Ministro Cultura y Deportes
1
¢
2
v
3
v
) !
\/\
6 P 5
A
] Correccciones | ISin Correccionesl
7
a b
v
8
v
9
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DAI-02
DEPORTES PROCEDIMIENTOS ,

(MICUDE) VERSION 20211
NOMBRE DEL : ‘
PROCEDIMIENTO MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
OBJETIVO Proporc[onar los pasos a seguir para modificar el PAA cuando sea

necesario.
INICIA Director de Auditoria Interna
FINALIZA Director de Auditoria Interna
NORMAS 1. De las modificaciones del PAA:

El director de Auditoria Interna determinara la necesidad de realizar
modificacién al PAA y solicitara la autorizacion correspondiente al ministro.

2. De la aprobacion de las modificaciones al PAA:
Las modificaciones seran aprobadas por el ministro de Cultura y Deportes.

3. De la digitalizacion de las modificaciones al PAA en el Sistema SAG-
UDAI:

Las modificaciones al PAA deben ser digitalizadas en el sistema SAG-UDAI

por el director de Auditoria Interna.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Director de Auditoria
Interna

Determina la necesidad de agregar o
excluir trabajos especificos de auditoria,
o modificar alcances y fechas de
realizacion de las mismas.

Solicita  autorizacion al  ministro
mediante oficio para modificar el PAA,
detallando las modificaciones que se
desean efectuar y las justificaciones
correspondientes.

Ministro de Cultura y
Deportes

Recibe la solicitud de modificaciones al

PAA, la revisa:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y
devuelve al director de Auditoria
Interna para las enmiendas o
correcciones. (Continua en paso 4).

b) Si no considera necesario realizar
correcciones aprueba las
modificaciones y traslada a la
Direccion de Auditoria Interna por
medio de oficio para continuar con el
procedimiento. (Continda en paso 5).

Director de Auditoria
Interna

Recibe, efectia las correcciones y
traslada nuevamente al ministro para su
aprobacion. (Regresa al paso 3)

Recibe el oficio de aprobacion de
modificaciones al PAA, modifica el PAA
y el respectivo cronograma anual
(Anexo 1), ingresa las modificaciones
en el SAG-UDAI.

6

Imprime reporte generado por el SAG-
UDAI, lo adjunta al PAA y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Modificacion del plan anual de
auditoria

Director de Auditoria

(Btarns Ministro de Cultura y Deportes

A 4

4 ]Correcdma| | Sin Comrecciones |

a b

Fin




SOBIERNG MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA DE CULTURA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
..................... Y DEPORTES -
ANO 2021
FECHA DE
Mg’&?_TTﬁRR'g‘?E DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA | EMISION | ™arze 2021
MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DAI-03
DEPORTES PROCEDIMIENTOS
VERSION | 2021-1
NOMBRE DEL = 2
PROCEDIMIENTO EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
OBJETIVO Proporcionar los pasos a seguir para la ejecucion del PAA.
INICIA Director de Auditoria Interna
FINALIZA Secretaria de Auditoria Interna
NORMAS 1. De las normas aplicables a las auditorias:

Las auditorias se ejecutaran con base a las Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala —ISSAL.GT,
por sus siglas en inglés- de la Contraloria General de Cuentas, que
evidencien el alcance y el funcionamiento de los procesos evaluados.

2. De la presentacién de informes a la autoridad superior:
La Direccion de Auditoria Interna presentara los informes de las auditorias
realizadas a la autoridad superior inmediatamente finalizada la auditoria.

3. De la aplicacion del procedimiento:
El director de Auditoria Interna, velard por la aplicacion de este
procedimiento.

4. Del incumplimiento del procedimiento:

El incumplimiento a lo establecido en este procedimiento sera sancionado
conforme a las normas disciplinarias internas del Ministerio de Cultura y
Deportes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Director de Auditoria Interna

1

Consulta el PAA, determina la auditoria que
se debe ejecutar segun la programacion.

Selecciona en el SAG-UDAI a los auditores,
supervisores y asistentes para realizar las
auditorias y emite los nombramientos
correspondientes.

Supervisor

Recibe y verifica su nombramiento y emite
declaracion de independencia especifica.

Auditor

Recibe y verifica su nombramiento y emite
declaracion de independencia especifica.
Prepara primera parte del cronograma de
actividades. (Fase de familiarizacion).

Prepara papeles de trabajo de la fase de
familiarizacion y los traslada a supervisor
para evaluacion de control de calidad.

Supervisor

Recibe, revisa y discute sobre los papeles de

trabajo de la fase de familiarizacion:

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o
correcciones. (Continta en paso 7).

b. Si no considera necesario realizar
modificaciones aprueba fisicamente vy
traslada al auditor para continuar con la
fase de planificacion. (Continta en paso
9)

Auditor

Recibe y efectla las correcciones

Traslada nuevamente los papeles de la fase
de familiarizaciéon al supervisor (Regresa al
paso 6)

En funcién de la fase de familiarizacion
planifica la fase de ejecucién de la auditoria
y el correspondiente cronograma de
actividades.

10

Ingresa papeles de trabajo de la fase de
planificacion al SAG-UDAI (memorando de
planificacion, cédula narrativa, cuestionario
de control interno y programa de auditoria) y
los traslada al supervisor para revisién,
discusién y control de calidad

OU/)
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Supervisor

bl

Recibe, revisa y discute sobre los papeles de

trabajo de la fase de planificacion:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o0
correcciones. (Continda al paso 12).

b) Si no considera necesario realizar
modificaciones, aprueba y traslada al
auditor para continuar con el proceso de
auditoria. (Contintia paso 14)

Auditor

12

Recibe y efectla las correcciones

13

Traslada nuevamente los papeles de trabajo
de la fase de planificacion al supervisor.
(Regresa al paso 11)

14

Realiza visita preliminar al ente a auditar,
presenta al equipo de auditoria, suscribe
acta de inicio de proceso de auditoria.

156

Prepara requerimiento de informacion por
medio de oficio indicando plazo de entrega,
traslada al supervisor para refrendar el
requerimiento con visto bueno.

Supervisor

16

Recibe y analiza oficio de requerimiento:

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones y devuelve al auditor para
las enmiendas o correcciones. (Continta
paso 17).

b. Si no considera necesario realizar
modificaciones, aprueba y ftraslada al
auditor para continuar con el proceso de
auditoria. (Continua a paso 19)

Auditor

17

Recibe y efectla las correcciones

18

Traslada nuevamente el oficio de
requerimiento de informacion al supervisor.
(Regresa al paso 16)

19

Entrega oficio de requerimiento de
informacion al ente auditado.

Ente auditado

20

Recibe oficio de requerimiento de
informacion, prepara la documentacion de
soporte y oficio de respuesta, traslada
respuesta y documentacion al auditor en el
plazo establecido.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Auditor

21

Recibe oficio de respuesta a requerimientos

y documentacion de respaldo y analiza:

a. Si no la considera suficiente y/o
apropiada, prepara los oficios de
requerimientos de informacion que sean
necesarios indicando plazo de entrega
hasta satisfacer criterio, traslada al
supervisor para refrendar los
requerimientos con  visto  bueno.
(Contintia en paso 22).

b. Silaconsidera suficiente y apropiada para
los objetivos de auditoria, prepara
papeles de trabajo de la fase de
ejecucion, avanza en la elaboracion del
informe y entrega al supervisor para
control de calidad de la fase de ejecucion.
(Contintia en paso 26)

Supervisor

22

Recibe el oficio, lo analiza

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones y devuelve al auditor para
las enmiendas o correcciones. (Continua
paso 23)

b.Si no considera necesario realizar
modificaciones, aprueba y traslada al
auditor para continuar con el proceso de
auditoria. (Continua a paso 25)

Auditor

23

Recibe y efectua las correcciones

24

Traslada nuevamente al supervisor para
refrendar el oficio de requerimiento.
(Regresa al paso 22)

Ente auditado

25

Recibe oficio de requerimiento de
informacion, prepara la documentacion de
soporte y oficio de respuesta, traslada
respuesta y documentacion al auditor en el
plazo establecido. (Regresa al paso 21)

J]) s
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Supervisor

26

Recibe papeles de trabajo de la fase de

ejecucion, los revisa y discute:

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o
correcciones. (Continta en paso 27).

b. Si no considera necesario realizar
modificaciones, aprueba y traslada al
auditor para continuar con la fase de
comunicacién de resultados de la
auditoria. (Contintia en paso 29)

Auditor

27

Recibe y efectla las correcciones

28

Traslada nuevamente los papeles de trabajo
de la fase de ejecucion al supervisor.
(Regresa al paso 26)

29

Recibe papeles de trabajo de la fase de
ejecucion con aprobacién del supervisor,
prepara papeles de trabajo de la fase de
comunicacion de resultados incluyendo
borrador del informe de auditoria con
recomendaciones o hallazgos. Traslada los
papeles de trabajo al supervisor para control
de calidad de la fase de comunicacion de
resultados.

Supervisor

30

Recibe papeles de trabajo de la fase de
comunicacion de resultados, los revisa y
discute:

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o
correcciones. (Continta en paso 31).

b. Si no considera necesario realizar
modificaciones aprueba y traslada al
auditor para continuar con el proceso de
auditoria. (Contintia paso 33)

Auditor

31

Recibe y efectla las correcciones

32

Traslada nuevamente los papeles de trabajo
de la fase de comunicacion al supervisor.
(Regresa al paso 30)

o
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

33

Recibe los papeles de trabajo de la fase de
comunicacion de resultados (borrador del
informe) con aprobacion del supervisor.
Solicita audiencia para discusion de
hallazgos con el ente auditado por medio de
oficio.

Ente auditado

34

Recibe oficio de audiencia para discusion de
hallazgos.

35

Programa y concede audiencia de discusion
de hallazgos y prepara documentacion para
desvanecerlos.

36

Prepara oficio de respuesta a los hallazgos y
traslada al auditor con documentos de
soporte.

Auditor

37

Recibe oficio de respuesta del ente auditado.
Revisa la informacion presentada,
complementa los papeles de trabajo,
suscribe acta de cierre del proceso de
auditoria, prepara version final del informe
realizando las enmiendas y correcciones que
sean necesarias y traslada al supervisor.

Supervisor

38

Recibe version final del informe, lo revisa y

discute:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o
correcciones. (Continta al paso 39).

b) Si no considera necesario realizar
modificaciones aprueba y traslada al
auditor para continuar con el proceso de
auditoria. (Continla en paso 41)

Auditor

39

Recibe y efectua las correcciones.

40

Traslada nuevamente al supervisor el
borrador de informe final de auditoria.
(Regresa al paso 38)

41

Recibe version final del informe de auditoria
con aprobacién del supervisor, y traslada al
subdirector para revision y aprobacion.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Subdirector de Auditoria
Interna

42

Recibe version final del informe, lo revisa y

discute:

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o
correcciones. (Contintia en paso 43).

b. Si no considera necesario realizar
modificaciones, aprueba y traslada al
auditor para continuar con el proceso de
auditoria. (Continta en paso 45)

Auditor

43

Recibe y efectla las correcciones.

44

Traslada nuevamente al subdirector el
borrador de informe final de auditoria.
(Regresa al paso 42)

45

Recibe version final del informe de auditoria
con aprobacién del subdirector. Traslada a
director para revision y aprobacion.

Director de Auditoria Interna

46

Recibe version final del informe, lo revisa y

discute:

a. Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas ©
correcciones. (Contintia en paso 47).

b. Si no considera necesario realizar
modificaciones aprueba fisicamente y por
medio del SAG-UDAI y traslada al auditor
para continuar con el proceso de
auditoria. (Continlia en paso 49)

Auditor

47

Recibe y efectla las correcciones.

48

Traslada nuevamente al director de Auditoria
Interna el borrador del informe final de
auditoria. (Regresa al paso 46)

49

Recibe version final del informe de auditoria
con aprobacion del director.

50

Recibe informe aprobado, hace referencias a
los papeles de trabajo, asigna folios, realiza
reproducciones de las copias necesarias y
traslada a la secretaria de la Direccion de

Auditoria Interna. OGN

\
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Recibe el expediente y las copias del informe
final, elabora los oficios para trasladar y
Secretaria de Auditoria 51 notificar al ministro, viceministro del ramo
Interna especifico, autoridad del ente auditado. Una
vez firmado y sellado de recibido, archiva la
copia de la Direccion de Auditoria Interna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




——— MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA | DECULTURA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OR. ALEIANDRO GIAMMATTES Y DEPORTES ANO 2021

Ejecucidn del plan anual de auditoria
oo | i mor | e | S| e
-
g
] e

2 \,ULFU‘{

—

-
9

- }
s =l gl TEQTORES
o ED«»
\.-' ey CIONAL
\-. G "
e B

7
o

Ymf
/

v



GOBIERNO /-

MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTURA 8
99&!,5&&.!:9 o e Bt b DIRECCION DE AUDlTORiAAII;Iq'{)Egof\é?
Ejecucion del plan anual de auditoria
Director Auditoria Interna Supervisor Auditor Ente Auditado : Aiuiﬂb;‘:imd'r:a mm::ﬂt“di”m



PR T — MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA DE CULTLIRA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
DR, ALEJANDRO CIAMMATTES Y DEPORTES ANO 2021

Ejecucién del plan anual de auditoria

Subdirector de Secretaria de Auditoria

Director Auditoria Interna Supervisor Auditor Ente Auditado e ey

RICIT




WU ([—— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA RE CULTURA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OR. ALEJANDRO GIAMMATYE! Y DEPORTES ANO 2021

Ejecucion del plan anual de auditoria

Director Auditoria 3 Subdirector de Auditoria | Secretaria de Auditoria
Interna Spevior AUt Interna Interna
‘a 40
Correcdanes T
—— |, 3
¥
Sin Corecdones
i N -
|EREa |
43
v
a4
—
45 -
[

J—l

&

vy
&

<
<




l GUATEMALA DE.GULTURA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OB. ALEJANDRO CIAMMATTE! Y DEPORTES o
ANO 2021
FECHA DE
EMISION marzo 2021

MINISTERIO DE

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA CODIGO | MCD-DAI-04

MANUAL DE NORMAS Y

CULTURAY PROCEDIMIENTOS :
DEPORTES VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA.
Proporcionar los pasos a seguir para verificar el cumplimiento de las
OBJETIVO recomendaciones efectuadas por la Contraloria General de Cuentas y la
Direccion de Auditoria Interna.
INICIA Director de Auditoria Interna
FINALIZA Secretaria de Auditoria Interna
NORMAS 1. De la implementacion de recomendaciones:

El ente auditado debera atender las recomendaciones definidas por la
Direccion de Auditoria Interna y por la Contraloria General de Cuentas,
dentro del plazo estipulado, proveyendo en todos los casos la
documentacion y evidencias necesarias que sustenten sus
argumentaciones.

2. De la periodicidad del seguimiento a las recomendaciones:

El seguimiento a las recomendaciones se realizara después de notificado
cada uno de los informes de la Direccion de Auditoria Interna y de la
Contraloria General de Cuentas, debiendose incluir en el Plan Anual de
Auditoria Interna.

3. De la aplicacion del procedimiento:
El director de Auditoria Interna o auditor interno, velara por la aplicacion de
este procedimiento.

4. Incumplimiento del procedimiento:

El incumplimiento a lo establecido en este procedimiento sera sancionado
conforme a las normas disciplinarias internas del Ministerio de Cultura y
Deportes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Director de Auditoria Interna

Emite nombramientos de auditor y supervisor
responsables de realizar el seguimiento a
recomendaciones de la Contraloria General
de Cuentas y Direccion de Auditoria Interna.

Auditor

Elabora papeles de trabajo de seguimiento de
recomendaciones, evalla el estado de estos.

Emite requerimiento de informacion a los
entes responsables de implementar las
recomendaciones establecidas en procesos
previos de auditoria.

Ente auditado

Recibe requerimiento de informacion y
prepara la documentacion de respaldo para
dar a conocer las acciones seguidas para
atender recomendaciones, por medio de
oficio envia repuesta y documentacion al
auditor.

Auditor

Recibe oficio de respuesta con
documentacion de respaldo dentro del plazo
establecido, analiza la informacion recibida.

Determina Si las recomendaciones
notificadas fueron atendidas y verifica la
informacioén recibida y documentacion de
soporte.

Elabora informe y papeles de trabajo de
seguimiento y traslada al supervisor para su
revisién, discusion y aprobacion.

Supervisor

Recibe el informe y los papeles de trabajo de

seguimiento, lo revisa:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor responsable del seguimiento para
las enmiendas o correcciones (Contintua
en paso 9).

b) Si no considera necesario realizar
modificaciones, lo aprueba y traslada al
auditor por medio de oficio para continuar
con el procedimiento. (Continua en paso
11)

Auditor

Recibe el informe y efectla las ;zdrrecmones

0 enmiendas correspondientes. /
) \
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

10

Traslada informe corregido al supervisor para
su revision, discusioén y aprobacion. (Regresa
al paso 8)

11

Recibe el informe y lo traslada al subdirector
de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria
Interna

12

Recibe el informe y lo revisa:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones pertinentes y devuelve al
auditor para las enmiendas o
correcciones. (Contintia en paso 13).

b) Si no considera necesario realizar
modificaciones, lo aprueba y traslada al
auditor para  continuar con el
procedimiento. (Continda en paso 15).

Auditor

13

Recibe el informe y efectla las correcciones
0 enmiendas correspondientes.

14

Traslada nuevamente al subdirector de
Auditoria Interna para su revisioén, discusion y
aprobacion. (Regresa al paso 12)

15

Recibe el informe y lo traslada al director de
Auditoria Interna para su revisidon y
aprobacion

Director de Auditoria Interna

16

Recibe el informe de seguimiento, lo revisa:

a) Si lo considera necesario, emite las
observaciones y devuelve al auditor
responsable del seguimiento para las
enmiendas o correcciones. (Continua en
paso 17).

b) Si no considera necesario realizar
modificaciones lo aprueba y ordena al
auditor realizar las reproducciones
necesarias del informe y su distribucion.
(Continua en paso 19)

Auditor

17

Recibe el informe y efectla las correcciones
0 enmiendas correspondientes.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Traslada nuevamente al director de Auditoria
18 Interna para su revisién, discusion 'y

aprobacion. (vuelve al paso 16)

Recibe informe aprobado por el director de
Auditoria Interna y reproduce las copias
19 necesarias y traslada a la secretaria de la
Direccién de Auditoria Interna para los
fraslados correspondientes.

Secretaria de Auditoria Interna

Recibe el expediente y las copias del informe,
elabora los oficios de traslado al ministro de
Cultura y Deportes y a la Contraloria General
20 de Cuentas. Una vez firmado y sellado de
recibido, archiva el expediente e informe de
auditoria que corresponde a la Direccion de
Auditoria Interna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO

CUA: Cédigo Unico de Auditoria. Es un nimero que el SAG UDAI asigna a las
distintas auditorias que se desarrollaran durante el ejercicio fiscal.

Direccion de Auditoria Interna -DAI-: La Direccion de Auditoria Interna es la
encargada de intervenir en la fiscalizacion de las operaciones administrativas y
financieras del Ministerio de Cultura y Deportes, para evaluar la eficacia y eficiencia
de las politicas y procedimientos de control interno, efectuar las recomendaciones
pertinentes con el objetivo de fortalecer el sistema de administracion y operacion
institucional.

Expedientes de documentos administrativos: Todos los archivos de las
unidades administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes.

ISSAL.GT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
Adaptadas a Guatemala, su nombre se deriva del idioma inglés y significa
International Standards of Supreme Audit Institutions. Constituyen el marco
conceptual, metodolégico y de buenas practicas que deben ser observadas y
aplicadas para ejercer el control gubernamental interno y externo, en lo que
corresponda al contexto nacional; tanto por las unidades de Auditoria Interna u otros
6rganos que tengan la funcion del control gubernamental interno, como por la
Contraloria General de Cuentas a cargo del control gubernamental.

Riesgo: Probabilidad de que existan errores importantes en los registros de las
transacciones financieras y demas informacién de caracter presupuestario y
administrativo, derivado de la ejecucion de los recursos asignados para cada
ejercicio fiscal.

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

Unidad de Auditoria Interna -UDAI-: Término genérico utilizado por la Contraloria
General de Cuentas para referirse a los organismos encargados de intervenir en la
fiscalizacion de las operaciones administrativas y financieras de las entidades.
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ANEXOS
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ANEXO 2: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado

Uso

Inicio o finalizacidn

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Operacidn / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacién o
actividad relativa a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Documento
se genere o salga del
procedimiento.
Indica la salida y entrada de datos.
Datos

Almacenamiento /

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacion

Archivo dentro de un archivo.
Indica un punto dentro del flujo en
Depisisn que son posibles varios caminos

alternativos.

[
L

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

-—
]
[ ]
N/
<>
O
]

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.




