CNH RESOLUCION NUMERO CNA-DG-025-2020

(oraiaiaciyoigehagyine: Guatemala, 15 de mayo de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la méxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con Ia Resolucion numero CNA-DG-064-2017 se aprobd la "Guia para la Elaboracion ylo
Actualizacién de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros" modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de |as unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el catorce (14) de mayo de dos mil veinte (2020) el Coordinador de Planificacion con el Visto Bueno de la
Subdirectora General, a través del Memorandum nimero CNA guion PLAN guion cero cero cinco guion dos mil
veinte (CNA-PLAN-005-2020) traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopcicnes la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Intema (version 2.0).

POR TANTO:

En ejercicio de |2 facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopcicnes; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemative numero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemmo Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna (versién
2.0) del Consejo Nacional de Adopcicnes, contenido en cuarenta y dos (42) paginas, mas la caratula de dicho
manual y que forman parte de la presente resolucién.

SEGUNDOQ: Procedase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Muttidisciplinario i sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracién Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacién Publica y Comunicacién Social, para los
efectos comrespondientes

TERCERO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

Elaborado por: eord / Autorizado por. eord / SDG

4 Avenida 6-68, Zona 9

Telefono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010, Reglamento de la Ley
de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus
directrices, normas y reglamentos, entre otros.

El presente Manual de Procedimientos se constituye en una guia clara y especifica que garantice
la eficiencia y eficacia de las diferentes actividades de la Unidad de Auditoria Interna, asi como el
de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir para cada
actividad, buscando garantizar el 6ptimo desarrollo administrativo de las personas responsables
de ejecutar cada uno de los procedimientos aqui contenidos, ya sea que formen parte de la
Unidad de Auditoria Interna del Consejo Nacional de Adopciones

Contempla una serie de definiciones y abreviaturas, base legal que sustenta los procedimientos
enlistados en el presente documento, asi como el desarrollo de procedimientos con sus
respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados que permiten su facil comprension,
entendimiento y aplicacion.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1. OBIJETIVOS

1.1. Objetivo General

Establecer los procedimientos y responsabilidades internas o externas a la Auditoria Interna, asi

como orientar a sus integrantes en el desarrollo de las funciones que por mandato legal le
corresponden.

1.2. Objetivos Especificos

a. Definir funciones y responsabilidades;

b. Servir como un instrumento de apoyo al personal;

c. Fortalecer las capacidades internas del personal;

d. Enumerar y organizar secuencialmente los pasos a seguir para llevar a cabo cada una de
las funciones;

e. Realizar las labores adecuadamente para contribuir a los resultados institucionales.

f. Facilitar la planificacion y ejecucién de las auditorias a realizar, al orientar mediante esta

guia al Auditor en su intervencién.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
2.1. Definiciones

Auditoria de Cumplimiento: examina si las entidades cumplen con las normas, leyes,
reglamentos, contratos y convenios, entre otros.

Auditoria de Desempefio: examina si las entidades cumplieron con sus objetivos, metas y
atribuciones y si utilizaron los recursos de acuerdo con la normativa y el fin para el cual les fueron
asignados. Los criterios de evaluacién utilizados son la eficacia, eficiencia y economia, asi como la
calidad de los bienes y servicios orientados a la bisqueda del bien comun. Este tipo de auditoria
mide el impacto social de la gestioén publica y compara lo programado con lo ejecutado y los
resultados obtenidos; ademas busca detectar problemas, analizar sus causas y formular

recomendaciones para resolver los problemas identificados y consecuentemente, mejorar el
desempefio de la institucién examinada.

Auditoria Financiera: examina los estados financieros y la liquidacién del presupuesto de las

entidades, con el fin de dar una opinién profesional independiente sobre la razonabilidad deij_f;__'-.
contenido de estos, incluyendo la revisién de toda la evidencia documental u otro matenfqhe ,
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sustente la veracidad y transparencia en el manejo de los recursos publicos confiados a los
responsables de su administracion y ejecucion.

Control Interno: es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos, métodos y medidas adoptadas por el Consejo Nacional de Adopciones para
salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacién financiera y
administrativa, promoviendo la eficiencia en las operaciones.

Dictamen: documento mediante el cual el Contador Publico y Auditor emite su opinidn que se ha
formado sobre algo después de un examen de auditoria realizado. De acuerdo con las Normas de
Auditoria existen varios tipos de dictamen; opinién limpia o sin modificaciones, opinién con
salvedades o modificada, opinion adversa y la abstencién de opinién.

Examen Especial: examen de aquellos aspectos limitados a un rubro, cuenta, actividad u
operacion especifica, a efecto de determinar el adecuado manejo y transparencia en el uso e
inversion de fondos publicos.

Observacién: deficiencia inmaterial de control interno detectada como resultado del trabajo de
auditoria. Se deja constancia de su deteccién y de establecer una oportunidad de mejora se
incluye la recomendacién pertinente.

Hallazgo: actos de incumplimiento detectados como resultado del trabajo de auditoria que
tengan la importancia necesaria (materialidad basada en un analisis cualitativa considerando el
impacto de los actos de incumplimiento) para darse a conocer en el informe. Estos deben
establecer condiciones, criterios, causas y efectos.

2.2. Abreviaturas

No. ACRONIMO SIGNIFICADO

01 CNA Consejo Nacional de Adopciones

02 CUA Cédigo Unico de Auditoria

03 PAA Plan Anual de Auditoria

04 SAG UDAI | Sistema de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria Interna

05 UDAI Unidad de Auditoria Interna
é);;\u N
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3. BASE LEGAL

Ley de Adopciones, Decreto 77-
2007

Esta ley tiene como objetivo regular la adopcion
como institucion de interés nacional, incluyendo
sus procesos judiciales y administrativos.

02

Reglamento de Ila Ley de
Adopciones, Acuerdo Gubernativo
182-2010

En este Reglamento estdn establecidos los
procedimientos técnicos y administrativos de
adopcion. De esta manera, los articulos 28 y 29
establecen los objetivos y funciones de la Unidad
de Auditoria Interna.

03

Reglamento de la Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas,
Acuerdo Gubernativo 96-2019

Este reglamento es de observancia y cumplimiento
obligatorio para organismos, instituciones,
entidades y demas que se refiere el articulo 2 de la
Ley Organica de la Contraloria.

Estas normas establecen reglas, procedimientos y

adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT-,
Acuerdo A-075-2017

04 Nartss Internacionales de criterios sobre el objetivo rincipios generales
Auditoria -NIA- , . J. yp pios &
que rigen una auditoria.
. Este Acuerdo en su articulo 2, establece la
Normas Internacionales de . o
Entidades Fiscalizadoras Superiores observancia y aplicacion de las Normas
05 P Internacionales de Entidades Fiscalizadoras

Superiores adaptadas a Guatemala -ISSAL.GT-,
para las Unidades de Auditoria Interna.

06

Normas Generales de Control

Interno Gubernamental

Por medio de estas Normas se han establecido y
fijado los criterios técnicos y metodoldgicos para
disefiar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccién,
ejecucion e informaciéon de las operaciones
financieras, técnicas y administrativas del sector
publico.

07

Manual de Puestos y Funciones del
Consejo Nacional de Adopciones,
Acuerdo CNA-DG-090-2014

El Manual de Puestos y Funciones, es el
instrumento técnico que establece las funciones
basicas y principales de sus funcionarios vy
empleados. En el capitulo IX, estd establecido las
funciones, calidades y competencias del personal
de la Unidad de Auditoria Interna.
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No.  NOMBRE DELDOCUMENTO DISPOSICION

Manuales de Auditoria (Financiera, | A través de estos Manuales y Guias emitidos por la
Desempefio y Cumplimiento) vy | Contraloria General de Cuentas, se establecen
Guias emitidos por la Contraloria | criterios, metodologias y procesos para la
General de Cuentas realizacion de los distintos tipos de auditorias.

4. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
No.

01 Elaboracion y modificacion del plan anual de auditoria

DESCRIPCION

Familiarizacion, planificacion, ejecucion y comunicacién de resultados de

02 T

las auditorias

Seguimiento de recomendaciones realizadas en informes de auditoria
03 emitidos por la contraloria general de cuentas
- Emitir los dictdmenes técnicos que sean requeridos por las autoridades

del consejo nacional de adopciones

05 Elaboracion de informes de actividades administrativas
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DEL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Que la Unidad de Auditoria Interna cumpla con sus objetivos y ejecute auditorias de forma eficaz
y eficiente.

4.1.2 Documentos relacionados

La elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Auditoria, se fundamenta en la Base Legal descrita
en el numeral tres del presente manual.

4.1.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan para la elaboraciéon y modificaciéon del Plan Anual de
Auditoria se detallan en las siguientes tablas:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE

| AUDITORIA
P]:f; 0 RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

01 Formula los objetivos del Plan Anual de Auditoria

02 Establece las dreas a auditar del Consejo Nacional de
Adopciones.
Determina el nimero de auditorias a realizar con base a los

03 _ recursos disponibles en la Unidad de Auditoria Interna (horas

Coordinador (a) de
Auditoria Interna hombre).

04 Elabora planificacion mensual de las auditorias a realizar.

05 Registra el proyecto de Plan Anual de Auditoria en el sistema SAG
UDAI informacidn textual y auditorias segin CUA.

06 Presenta el proyecto de Plan Anual de Auditoria a la Direccién
General y solicita aprobacién por medio de oficio.
Recibe el proyecto de Plan Anual de Auditoria y determina si
acepta el Plan.

07 Director General éJ‘l\cepta- e'l 2l =
Si: continua en paso nimero 8
No: determina alguna necesidad adicional y solicita cambios. |
Regresa a paso niimero 1 el do g
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE

[ AUDITORIA n
P::z? RESPONSABLE DESCRIPCION
08 Blfector Ganatal Aprueba el Pl_an Af{ual de Auqfiitoria por medio de Resolucién y
ordena la notificacién respectiva
09 Coordinador (a) de | Recibe la notificacion de la Resolucién de aprobacién y valida el
Auditoria Interna | Plan Anual de Auditoria en el sistema SAG UDAL.
Elabora oficio y envia a la Contraloria General de Cuentas copia
10 | Coordinador (a) de | del Plan Anual de Auditoria y copia de la Resolucién de
Auditoria Interna | aprobacién de éste.
11 Archiva los documentos originales para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

INICIO

12 Técnicos de Realizan las auditorias de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria.
Auditoria Interna | (Referencia procedimientos 2 y 6)

Emite documento de avance mensual del Plan Anual de Auditoria

13 :
y traslada a Director General.
De acuerdo con avance mensual del Plan Anual de Auditoria y/o
requerimiento especifico determina si hay necesidad de
modificar el mismo.

14 | Coordinador (a) de —— : : .

o éExiste necesidad de modificacion?
Auditoria Interna ~ =" >

Si: continua en paso numero 15
No: continda en paso nimero 20
Elabora documento de justificaciéon para la modificacién del Plan

15 Anual de Auditoria, Registra en el Sistema SAG UDAI y traslada a
Direccion General para aprobacién
Recibe y revisa documento de justificacién para la modificacién
del Plan Anual de Auditoria

16 Director General | ¢Determina alguna necesidad adicional?
Si: solicita cambios, regresa a paso niimero 15.
No: contintlia en paso niumero 17

17 Director General Aprueb_a por medio de Resoluciéon y ordena la notificacion
respectiva

18 Coordinador (a) de | Recibe la notificacion de la Resolucién de aprobacién y valida la

Auditoria Interna

modificacion del Plan Anual de Auditoria en el sistema SAG UDAI
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE '

AUDITORIA
E p,:: 2 RESPONSABLE DESCRIPCION
. Elabora oficio y envia a la Contraloria General de Cuentas copia
Coordinador (a) de ) . o .
19 g de la modificacion del Plan Anual de Auditoria y copia de la
Auditoria Interna 23 i :
Resolucidn de aprobacién de éste.
20 Coorfilnafdor (a) de Archiva los documentos originales para futuras referencias.
Auditoria Interna
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.1.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION
Y COMUNICACION DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

4.2.1 Objetivo del procedimiento

Que el Consejo Nacional de Adopciones fortalezca su gestion encaminada al logro de los objetivos
y metas institucionales, por medio de la evaluacion permanente e imparcial de la estructura de
control interno, las operaciones de esta entidad, determinar la razonabilidad de las cifras
presentadas en los Estados Financieros o evaluar el desempefio de la institucion; comunicando
los resultados obtenidos y proponiendo recomendaciones que busquen mejorar los controles
internos, mitigar riesgos y promover la rendicién de cuentas oportuna y transparente.

4.2.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la familiarizacién, planificacién, ejecucion y comunicacion de resultados de
las auditorias se fundamenta en la Base Legal descrita en el numeral tres de este documento,
guias y manuales aprobadas por la Contraloria General de Cuentas relacionado con el Control
Interno Gubernamental.

4.2.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan para la familiarizacién, planificacion, ejecucion y
comunicacion de resultados de las auditorias se detallan en la siguiente tabla:

' PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECL
_ 1 COMUNICACléN DE RESULTADOS DE LAS AUDITﬂR(AS
AS
PNoO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Emite en el sistema SAG UDAI el nombramiento de auditoria
segiin CUA asignado en el PAA
Notifica el nombramiento a los Técnicos en Auditoria
02 Interna, con copia a Area Auditada, Direccién General y
Coordinador (a) de Subdireccion General, cuando corresponda. Archiva para
Auditoria Interna futuras referencias.
03 Consulta el cronograma aprobado segin Plan Anual de
Auditoria y establecen plazos para su cumplimiento
Orienta a los Técnicos en Auditoria Interna, en las
04 actividades a realizar en la Etapa de Famlliarlzacmn de
Auditoria '
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PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y

PASO |

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

Interna

i No RESPONSABLE DESCRIPCION
05 Técnico (a) en Auditoria | Elabora y traslada las cédulas que correspondan a la Etapa
Interna de Familiarizacion.
06 Verifica y firma las cédulas de auditoria realizadas por el
técnico en la Etapa de Familiarizacion de Auditoria
Elabora cédulas de control de calidad y horas hombre de la
07 Coordinador (a) de Et‘z;pa} de Fapuh;ruzacnoln de fxur‘htona y Ia:s .reglstraéjtglto cAoIn
Niditora lnterma cedulas realizadas por los técnicos, en el sistema SAG UD
Elabora oficio de requerimientos de informacién para
08 responsable (s) del area auditada del Consejo Nacional de
Adopciones, con copia a Direccion General y Subdireccion
General cuando corresponda
Recibe requerimiento de informacion y remite la misma al
Responsable (s) del personal de la Unidad de Auditoria Interna, con copia del
09 y 4 e e
area auditada documento de traslado a Direccidon General y Subdireccion
General, cuando corresponda
Técnico (a) en Auditoria ; . ; ;i
10 (@) Recibe y verifica la informacién
Interna
¢Cumple con lo requerido?
) Si: continda paso 12
11 Coordinador (a) de
Auditoria Interna No: regresa por ultima vez a paso numero 8. De no cumplir
con lo solicitado, Direccidon General resolvera conforme lo
considere pertinente
. P i — —
Goordinador (af de Orlfar}ta a los TanICOS en Auditoria Inter'n'a, .eln las
12 o actividades a realizar en la Etapa de Planificacion de
Auditoria Interna L
Auditoria
13 Técnico (a) en Auditoria | Elabora y traslada las cédulas que correspondan a la Etapa

de Planificacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

PASO |

N RESPONSABLE DESCRIPCION

Verifica y firma las cédulas de auditoria realizadas por el

14 S : " 5
técnico en la Etapa de Planificacion de Auditoria.

Elabora los documentos finales a la etapa de planificacion

siguientes:!

e Memorandum de Planificacion? y traslada a Técnicos en
Auditoria Interna

15 e Programa de Auditoria y traslada a Técnicos en Auditoria

Interna

Coordinador (a) de e Suscribe Acta de Apertura de Auditoria en la que

comparecen los Técnicos en Auditoria Interna vy

Responsable (s) del area auditada

Auditoria Interna

Elabora cédulas de control de calidad y horas hombre de la
16 Etapa de Planificacion de Auditoria y las registra, junto con
cédulas realizadas por los técnicos, en el sistema SAG UDAI

Elabora oficio de requerimiento de informacién con base al
memorandum de planificacion y traslada al responsable (s)
17 del area auditada del Consejo Nacional de Adopciones, con
copia a Direccidon General y Subdirecciéon General cuando
corresponda

Recibe requerimiento de informacion y remite la misma al

18 Responsable (s) del personal de la Unidad de Auditoria Interna, con copia del
area auditada documento de traslado a Direccién General y Subdireccién
General, cuando corresponda.
Técnico (a) en Auditoria . ,
19 (a) Recibe y verifica la informacién
Interna
* Seglin las Guias de los Manuales de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas y sistemas SAG UDAI. i

2 - . - [y - . . . e # . w ” \ T
Si la evaluacion corresponde o lleva implicita la gestién financiera, se debe incluir la revision de las actividades de

control de las areas de Contabilidad, Presupuesto y Compras, dependiendo del riesgo detectado en la e i
familiarizacién. re
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PROCEBIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCIONY

 COMUNICACION DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

"PASO |

| No RESPONSABLE DESCRIPCION

¢Cumple con lo requerido?

Coordinador (a) de Si: contintia paso 20
Auditoria Interna No: regresa por ultima vez a paso numero 18. De no cumplir
con lo solicitado, Direccién General resolvera conforme lo
considere pertinente
Técnico (a) en Auditoria | Elabora y traslada las cédulas que correspondan a la Etapa
Interna de Ejecucion y elabora borrador del informe.

Verifica y firma las cédulas de auditoria y borrador del

21 informe realizados por el técnico (a) en la Etapa de Ejecucion

de Auditoria

Elabora cédulas de control de calidad y horas hombre de la

22 8 Etapa de Ejecucion de Auditoria y las registra, junto con

Coordinador (a) de ) ; _ :
Kuditorfa Interna cedfllas reall?adas pc-)r- los técnicos, en el 5|sterr}a SAG L!DAI
Notifica mediante oficio a los responsables del area auditada
el borrador del informe con incumplimientos,

23 irregularidades o errores detectados durante el proceso de

auditoria formulados como observaciones o hallazgos con

recomendaciones propuestas.

Recibe vy analiza las observaciones o hallazgos vy

) recomendaciones.

Responsable del area = :

Siictads Integra documentacion de descargo o aclaraciones en un

25 periodo maximo de ocho (8) dias. De ser necesario, solicitara

prorroga por medio escrito a través de oficio.

En fecha fijada y segun el plazo indicado, se retinen con

responsables del area auditada para recibir las pruebas de

descargo, aclaraciones o comentarios de las deficiencias
detectadas y dar cumplimiento al principio contradictorio.

Al finalizar la reunion debera

e Solicitar carta de representacién.

e Elaborar Acta de Comunicacion de resultados
preliminares y Cierre de Auditoria. En esta se incluyen los
documentos presentados y aquellos argumentos que los
responsables manifiesten, que es necesario incluir para |

20

24

Coordinador (a) y
26 | Técnico (a) en Auditoria
Interna

Coordinador (a) de

27
Auditoria Interna

s

[ &2

|

Q A
1D II( . \ -
\ e\l iy

N LN

una mejor interpretacion de las pruebas documentales.>{
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'PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

- _ .
I P:zo RESPONSABLE DESCRIPCION
o o r :
Téenico (a) i Aliditoria Elabora y t_rasl_afia las cédulas que cor.respondan a la Etapa
28 M de Comunicacion de los Resultados junto con el Informe
Final para su aprobacion.
Revisa las cédulas de auditoria de la Etapa de Comunicacion
29 o
Coordinador (a) de de Resultados de Auditoria.
%0 Auditoria Interna Revisa el contenido y estructura del informe final?, las
observaciones o hallazgos y las recomendaciones finales
_ Elabora cédulas de control de calidad y horas hombre de Ia
31 Coon‘ilne?dor (a) de Etapa de Comunicacion de Resultados de Auditoria y carga
Auditoria Interna . . .
junto con informe finalizado al SAG UDAI.
; Traslada informe a los responsables del drea auditada, con
Coordinador (a) de ; . : 2 £
32 - copia a Direccion General y Subdireccién General, cuando
Auditoria Interna
corresponda dentro del plazo reglamentado.
¢Se confirman hallazgos que impliquen sanciones y
responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro
orden?
Coordin r P = = = = T
33 Orfj a!do (=) de Si: Informa de Ia situacién a la Unidad de Asesoria Juridica
Auditoria Interna R 5 e a3
para que inicie con los respectivos tramites legales. Continta
en paso 34
No: Contintia en paso 34
34 Coordinador (a) de Traslada copia del informe a la Contraloria General de
Auditoria Interna Cuentas y archiva los documentos para futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SUBPROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE LAS
RECOMENDACIONES
INICIO
o _ Elabora la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones, en
Técnico (a) en Auditoria L . e s
35 itefii un maximo de tres (3) meses posteriores a la oficializacion
del informe final de la Auditoria que corresponda.
/&
* Cuando se trate de Auditoria Financiera se incluird DICTAMEN SOBRE ESTADOS FINANCIEROS. /3
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PASO

~ PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y
COMUNICACION DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

e RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa Matriz de Seguimiento de Recomendaciones vy
Coordinador (a) de Traslada a los responsables del drea auditada que notifique
36 Auditoria Interna de las acciones tomadas para que responda en un maximo
de 10 dias.
Recibe requerimiento de informacion y remite la misma al
37 Responsable del 4rea | personal de la Unidad de Auditoria Interna, con copia del
auditada documento de traslado a Direcciéon General y Subdireccion
General, cuando corresponda.
o | Recibe y verifica la informacion definiendo el estado de las
38 Técnico (a) en Auditorfa recomendaciones (atendida, en proceso, parcialmente
Interna atendida, no atendida).
Traslada a los responsables, a Direccion General vy
39 Coordinador (a) de Subdireccion General (cuando corresponda), copia al area
Auditoria Interna auditada.
40 Archiva junto con el Expediente conformado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.2.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS DE
LAS AUDITORIAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y COMUNICACIC

DE RESULTADOS DE
LAS AUDITORIAS

Responsable (s) del
area auditads

Coordinador (a) de Técnicos de Director {a)
Auditoria Interna Auditoria Interna Gene

Version 2.0
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PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS DE

LAS AUDITORIAS
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Version 2.0
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PROCEDIMIENTO PARA LA FAMILIARIZACION, PLANIFICACION, EJECUCION Y COMUNICACION DE RESULTADOS DE
LAS AUDITORIAS
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SUBPROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE LAS RECOMENDACIONES
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Auditoria Interna
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Version 2.0
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES
REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

4.3.1 Objetivo del procedimiento

Asegurar la aplicacion inmediata de las recomendaciones de las auditorias practicadas por la
Contraloria General de Cuentas al Consejo Nacional de Adopciones, en cumplimiento con lo
estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas. Este seguimiento es la evaluacion de las acciones correctivas implementadas por el
Consejo Nacional de Adopciones, para el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en estos
informes.

4.3.2 Documentos relacionados

Los informes de Auditorias practicadas al Consejo Nacional de Adopciones contienen
recomendaciones constructivas a los responsables y que hacen énfasis en la realizacién del
seguimiento necesario para corregir los incumplimientos detectados. La etapa de seguimiento
estd indicada en los Manuales de Auditorias de cumplimiento, financieras y de resultados
emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

4.3.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades para el seguimiento de recomendaciones realizadas en informes de
auditoria emitidos por la Contraloria General de Cuentas se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECDMENDACIGNES REAI.IZADAS EN

INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA conmAwniA GENERAL DE
PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
El dia siguiente de notificado el informe de Auditoria
traslada a UDAI copia de junto con la documentacion
01 Direccion General remitida a los responsables que les formularon
hallazgos por parte de la CGC.

Recibe documentos y elabora la Matriz de Seguimiento

02 Técnico (a) en Auditoria | de Recomendaciones y traslada al Coordinador (a) de
Interna Auditoria Interna.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS EN

INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

P.
gzo RESPONSABLE DESCRIPCION
03 Revisa Matriz de Seguimiento de Recomendaciones y
, firma de visto bueno.
Coordinador (a) de Z z
o Traslada a los responsables del area auditada para que
Auditoria Interna . :
04 notifiquen y documenten las acciones tomadas en un
maximo de 5 dias.
a5 Responsable (s) del area | Recibe requerimiento de informacién y remite la
auditada misma al personal de la Unidad de Auditoria Interna.
Técnico (a) en Auditoria Recibefn‘ las respuestas y' documentos, verifica
06 lnterng complimiento de recomendaciones y define su estado
y traslada al Coordinador (a) de Auditoria Interna.
Recibe, i b I de |
Cobrdliadar d)de ecibe re\flsa y aprue al e estadfn ' e las
07 S recomendaciones de la Matriz de Seguimiento de
Auditoria Interna .
Recomendaciones.
d i i )
Coarifinador{a)de Tr_asia'fa a CGC, con cop!a aulos responsables, a
08 “ = Direcciéon General y Subdireccién General (cuando
Auditoria Interna
corresponda).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LOS DICTAMENES TECNICOS QUE SEAN
REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES

4.4.1 Objetivo del procedimiento
Emitir opinion profesional e independiente.

4.4.2 Documentos relacionados

El procedimiento para emitir los dictdmenes técnicos que sean requeridos por las autoridades del
Consejo Nacional de Adopciones, se fundamenta en la Base Legal descrita en el numeral tres del
presente manual.

4.4.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan para emitir los dictdmenes técnicos que sean requeridos
por las autoridades del Consejo Nacional de Adopciones se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LOS DICTAMENES TECNICOS QUE SEAN REQUERIDOS POR
LAS AUTORIDADES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO
NO.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
Autoridad del CNA | Requiere dictamen técnico al Coordinador de Auditoria
solicitante Interna.
02 Coordinador (a) de
Auditoria Interna

01

Recibe y analiza solicitud

Verifica que la solicitud no contrarie lo establecido en la
Norma Internacional de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores Adaptadas a Guatemala ISSAL.GT-30 Cédigo de
03 Coordinador (a) de | Etica.

Auditoria Interna ¢Existe contradiccion?

Si: informa a la autoridad de la imposibilidad de emitir
dictamen. Contintia en paso nimero 6

No: continua en paso nimero 4

Coordinador (a) de
Auditoria Interna
Autoridad del CNA

05 . Recibe di itori
solicitante ecibe dictamen de auditoria para el uso que corresponda.{

04 Emite el dictamen técnico requerido y lo notifica.
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Coordinador (a) de

06 o Archiva los documentos para futuras referencias y consulta
Auditoria Interna

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.4.4 Diagrama de flujo
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4.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

4.5.1 Objetivo del procedimiento

Emitir los informes sobre los avances de la ejecucion del Plan Anual de Auditoria u otras
actividades administrativas que sean requeridas por las Autoridades del Consejo Nacional de
Adopciones de acuerdo con las necesidades que amerite el caso.

4.5.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la elaboracion de informes de actividades administrativas de la Unidad de
Auditoria Interna del Consejo Nacional de Adopciones se fundamenta en la Base Legal descrita en
el numeral tres del presente manual.

4.5.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan para elaborar los informes de actividades administrativas
requeridas por las autoridades del Consejo Nacional de Adopciones se detallan en la siguiente
tabla:

~ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES

: ADMINISTRATIVAS
Paso

No Responsable Descripcion
INICIO
01 Emite en el sistema SAG UDAI el nombramiento de auditoria
; segun CUA asignado.
Coordinador (a) de g. E . — —— .
- Notifica el nombramiento a Técnicos en Auditoria con copia
Auditoria Interna : o . s
02 a Direccion General, Subdireccion General y responsable de
area auditada.
Técnico (a) en :
03 o (@) Reciben y conocen el nombramiento de auditoria
Auditoria Interna
e Con Y
Téchico (a) en (o} §ult?n el cronograma aprobado segun- P‘lan Anual de
04 o Auditoriay establecen plazos para su cumplimiento, alcance
Auditoria Interna e . .
y objetivos de las actividades a realizar.
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~ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES

Auditoria Interna

_ ADMINISTRATIVAS
{ I:n:o Responsable Descripcion

Orienta a los Técnicos en Auditoria Interna en las

actividades administrativas que correspondan a:
e Arqueo al Fondo Rotativo Institucional ver del paso

numero 06 al 16 y pasos 23 y 24.

Coordinador (a) de Y :
05 (@) e Verificacion en sede departamental del Consejo

Nacional de Adopciones, ver del paso nimero 17 al
paso 20y pasos 23y 24

e Informe de avances mensuales (seguimiento al Plan de
Anual de Auditoria) ver pasos numero 23 al 24

SUBPROCESO PARA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS SOBRE ARQUEO DE FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

Técnico (a) en

Realizan actividades:
e Arqueo del Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios

Oe Auditoria Interna “CalarChice®
e Arqueo del Fondo Rotativo Interno de Viaticos.
e FElaboran papeles de trabajo del arqueo realizado.
07 Coordinador (a) de Supervisa las actividades realizadas por los técnicos en
Auditoria Interna Auditoria Interna.
Elabora oficio de requerimiento de informacién para
08 Coordinador (a) de responsable del area auditada del Consejo Nacional de
Auditoria Interna Adopciones, con copia a Direccion General y Subdireccién
General segln corresponda
09 Responsable del area | Recibe el requerimiento de informacién y entrega la misma
auditada al personal de la Unidad de Auditoria Interna.
10 Tech,o i) &0 Reciben y examinan la informacion.
Auditoria Interna
Realizan actividades:
e Elaboran papeles de trabajo complementarios al
1 arqueo realizado en el paso nimero 06.
L e Elaboran un informe de resultados de las actividades
Técnico (a) en ;
o realizadas.
Auditoria Interna
Informan oportunamente al Coordinador de Auditoria
12 Interna situaciones o solicitudes que se le presenten con
relacién a la unidad auditada Ao
./.[:.
3
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DIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES

o ADMINISTRATIVAS ]
' ‘;::? Responsable Descripcion

13 Revisa las cédulas de auditoria que contienen las
observaciones realizadas por los técnicos en Auditoria.
Con base a observaciones, redacta recomendaciones sobre

14 Coordinador (a) de la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos

Auditoria Interna en el sistema de control interno.

Elabora informe y comunica los resultados a los

15 responsables del area auditada. Remite copia a Direccion y
Subdireccion General.

16 Responsable del drea | Recibe informe y da seguimiento a las recomendaciones de

auditada

las observaciones de auditoria.

SUBPROCESO PARA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE VERIFICACION SEDE
DEPARTAMENTAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Técnico (a) en

Realizan la verificacion en la sede, dejando constancia por

17 o escrito dentro del libro de actas de la Unidad de Auditoria
Auditoria Interna . .
Interna autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
: Elabora informe y comunica los resultados a los
Coordinador (a) de ; : : . : i
18 . responsables del area auditada. Remite copia a Direccién y
Auditoria Interna ; -
Subdireccion General.
19 Responsable del area | Recibe informe y da seguimiento a las recomendaciones de

auditada

las observaciones de auditoria.

SUBPROCESO PARA INFORME DE AVANCES MENSUALES (SEGUIMIENTO PLAN ANUAL DE

AUDITORIA)

Técnico (a) en

Informan oportunamente al Coordinador de Auditoria

20 _ Interna el estatus de las auditorias, exdmenes especiales,
Auditoria Interna - 2 . . s
actividades administrativas que se encuentran en ejecucion.
21 Elabora un informe de los avances de las actividades
realizadas
3 Comunica a Direccion General el informe de avance de
22 Coordinador (a) de . .
A actividades realizadas.
Auditoria Interna = — :
3 Traslada copia fisica y digital del informe de avance de
actividades realizadas a la Contraloria General de Cuentas.
24 Archiva los documentos para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBPROCESO PARA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS SOBRE ARQUEO DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
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SUBPROCESO PARA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE VERIFICACION SEDE DEPARTAMENTAL DEL CONSEJO
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SUBPROCESO PARA INFORME DE AVANCES MENSUALES (SEGUIMIENTO PLAN ANUAL DE AUDITORIA)
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5. CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

VERSION

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

FECHA DE LA

MODIFICADA

01

REVISION

15/05/2020

DETALLE

Actualizacion del Manual de acuerdo con la “Guia

para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales
Técnicos, Administrativos y Financieros”.




