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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-064-2025
Guatemala, 31 de octubre de 2025

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad
autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para contraer obligaciones, siendo el Director General el jefe administrativo de la institucion y
representante legal, responsable de su buen funcionamiento, segun lo establecido en el Articulo
20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los Articulos 15 y 17 literal a),
del Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones.

CONSIDERANDO

Que las Normas Cenerales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en la literal a) del
numeral 3.1 “Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control”, que “La maxima autoridad, a
través de la unidad competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en
materia de desarrollo de procedimientos de la entidad, promovera el disefo eficiente y eficaz,
implementacion, seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando la
normas vigentes de control interno gubernamental”; asimismo, la literal b} del numeral antes
indicado, establece que “.. se debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas 3
control gubernamental y fiscalizaciéon”.

CONSIDERANDO

Que por medio de la Resolucién CNA-DG-025-2020 se aprobo la version 2.0 del Manual
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, sin embargo, debido a regulaciones emitidg
por la Contraloria General de Cuentas, la Unidad de Auditoria Interna del Consejo Nacional d&
Adopciones realizé la actualizacién del manual de procedimientos correspondiente y en atenuor;
a la Resolucion CNA-DG-064-2017, “Cuia para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manual
Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones CNA-DG-065-2018
y CNA-DG-074-2019, la Unidad de Planificacién, con visto bueno de la Subdireccion General, por
medio del Memorandum CNA-UPLAN-026-2025 de fecha 31 de octubre de 2025, traslada y solicita
la aprobacion de la versién 3.0 del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispuesto en los Articulos 17 y 20 del Decreto
77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; articulos 15 v 17 del
Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones; y, de conformidad con lo establecido en las literales a) y b) del numeral 3.1 del
Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna” (Version 3.0) del Consejo Nacional de Adopciones, el cual forma parte de la
presente resolucion y se encuentra contenido en sesenta y seis (66) paginas, incluida la caratula,
impresas en anverso y reverso a partir de la tercera pagina de dicho instrumento.

SEGUNDO: La presente Resolucidn surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resoluciéon a la Subdireccion General, Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las Unidades de: Auditoria
Interna, Planificacion, Administracion Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Registro,
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, omunicacion Social e Informacion PUblica, para
los efectos correspondientes. )

Lcdo. Edwin Estuarde
Director General
Consejo Nacional de Adopciones

% Avenida 6-68, Zona 9

Telefong (502) 24151600 Fax: (502) 2415-1601
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

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 autonoma 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 del Presidente de la
Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con
autonomia plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos, entre otros.

| En mayo del afio 2020, por medio de la Resolucion nimero CNA-DG-025-2020 la Direccion

| General del Consejo Nacional de Adopciones aprobd la segunda version del manual de
procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, sin embargo, debido a regulaciones emitidas
por la Contraloria General de Cuentas, especificamente con las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-, Ordenanzas
de Auditoria Interna Gubernamental y otras normas, internas y externas, aplicables a las
unidades de Auditoria Interna, se desarrolld la actualizacién del presente instrumento con el fin
de cumplir con las regulaciones emitidas y contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

Es importante mencionar que, dicha actualizacién también se realizé considerando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de
Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, las cuales, en la literal b) del numeral 3.1 “Seleccion
y Desarrollo de Actividades de Control” establece que, “Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funcion de las necesidades de la entidad para su actualizacién de acuerdo con
cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos
de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y dreas de la
entidad”.

Ademas, para la actualizacion del presente instrumento, también se tomé como referencia lo
establecido en la Guia para la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucién Nimero
CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y modificada mediante las Resoluaoneibww
numero CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-20189. %,
’3
En ese sentido, el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos busca asegurar -
implementacion de controles eficientes, ajustados a la naturaleza, tamafio y complejldad &z
procesos de la Unidad de Auditoria Interna, para coadyuvar al adecuado funcnonam\
institucional.

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

Asimismo, 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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1 OBIETIVOS

Los objetivos del presente manual se dividen en general y especificos, los cuales se describen a
continuacion.

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
Los objetivos especificos del presente instrumento son:

a) Definir funciones y responsabilidades;

b) Servir como uninstrumento 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 planificacién y ejecucién de las auditorias a realizar, al orientar mediante esta
guia al Auditor en su intervencion.

2 DEFINICIONES, ABREVIATURAS O ACRONIMOS

En los siguientes numerales se detallan las principales definiciones y abreviaturas que ayudaran
a comprender de mejor manera el contenido del presente instrumento.

2.1 Definiciones
| Las definiciones o términos de uso frecuente son:

a) Auditor: se refiere al personal de la Unidad de Auditoria Interna que efectua los trabajos
especificos de auditoria. Para las gestiones del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), con CadE{\N.DEMO
nombramiento de auditoria interna puede tener posicion de Supervisor, Coordma%@?

Auditor y en ausencia del Coordinador de Auditoria Interna, la posicion de Director.: Q Q

la actividad de auditoria interna. De acuerdo con las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental, es la persona que dirige la Unidad de Auditoria Intern

2 'da,;q‘
Q:Q.
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d)

f)

g)

para el caso del Consejo Nacional de Adopciones el nombre del puesto especifico del
Auditor Interno es Coordinador de Auditoria Interna. Para las gestiones del Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), con cada nombramiento de auditoria interna puede tener posicion de
Director, Supervisor, Coordinador, Auditor.

Auditoria Combinada: es la evaluacion que interrelaciona dos o tres tipos de auditoria
anteriormente descritas, efectuada para evaluar los riesgos de forma conjunta, con el fin
de detectar debilidades e incumplimientos con el objeto de corregirlos y asi mejorar la
gestion de la entidad para alcanzar los objetivos institucionales.

Auditoria de Cumplimiento: es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados con
incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos, operaciones e
informacion financiera, con el fin de que sean corregidos para cumplir con las
regulaciones aplicables para alcanzar los objetivos institucionales.

Auditoria Financiera: es la evaluacion de la preparacion y presentacion de una o mas
cuentas en los estados financieros de acuerdo con los riesgos identificados, su objetivo
no es emitir opinién de la razonabilidad de estos, sino mas bien contribuir a alcanzar los
objetivos institucionales.

Auditoria Interna: es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento vy
consulta, concebida para agregar valor y mejorar a través de sus recomendaciones,
aplicando técnicas y metodologias para evaluar la efectividad en la administracion de los
recursos publicos. Asi mismo, se refiere a la Unidad y personal que lo integra, responsable
de apoyar y fortalecer los procesos del Consejo Nacional de Adopciones con relacién al
control interno gubernamental.

Auditoria Operativa: es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados con fallas
o debilidades en los procesos, sistemas o estructura organizacional de la institucion, con
el fin de detectar oportunidades de mejora para contribuir a alcanzar los objetivos
institucionales.
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h) Buenas prdcticas: acciones identificadas que conducen a un buen desempeno, se ponen
de manifiesto cuando las entidades y/o unidades cumplen o exceden lo estipulado en las

normativas que les aplica.

i) Consejos o consultorias: son opiniones técnicas o especializadas que se solicitan al auditor
interno, las cuales estan basadas en su conocimiento o experiencia en el tema a analizar
y van dirigidas a mejorar los procesos de gobernanza, gestion de riesgos y control de la
entidad, sin que el auditor interno asuma responsabilidades de gestion.

j) 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
informacion financiera y administrativa, promoviendo la eficiencia en las operaciones.

k) Deficiencia: se refiere a una debilidad o falla en los procesos, sistemas o controles
internos del Consejo Nacional de Adopciones, que puede dar lugar a incumplimientos de
leyes, reglamentos o normas, asi como a riesgos de irregularidades financieras o
administrativas.

I) Dictamen: documento mediante el cual el Auditor emite su opinidén 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, opinion
con salvedades o modificada, opinién adversa y la abstencion de opinion.

m) Equipo de auditoria: es un grupo de trabajo conformado segin cada nombramiento de
auditoria, a cargo del Coordinador de Auditoria Interna, que se encarga de realizar una
auditoria o proceso especifico. La conformacion y las responsabilidades de los integrantes
del equipo de auditoria pueden variar segun cada nombramiento.

n) Papeles de trabajo: corresponde a las cédulas y documentos que contiene datog@g
informacion obtenida por el equipo de auditoria de acuerdo con la revisidn efectuad@ ;
en los cuales se describen las pruebas realizadas, procedimientos aplicados y{%os
resultados con los que respaldan sus conclusiones. \
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0) Riesgo: es una condicion que puede causar un dafio a la propiedad y/o paralizacidon de un
proceso, asi también es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un
impacto en el alcance de los objetivos y metas del Consejo Nacional de Adopciones. El
riesgo se mide en términos de severidad y probabilidad.

p)

Técnico en Auditoria Interna: se refiere al personal de la Unidad de Auditoria Interna que

apoya en los trabajos especificos de auditoria. Para las gestiones del Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), con
cada nombramiento de auditoria interna puede tener posicion de Auditor.

2.2 Abreviaturas y/o acronimos
A continuacidn, se enlistan las abreviaturas y/o acrénimos relacionados con los procesos
identificados en el presente instrumento, los cuales tendran el significado siguiente:

ABREVIATURA

No. Y/O SIGNIFICADO
ACRONIMO

01 CNA Consejo Nacional de Adopciones

02 CAl Cdédigo de Auditoria Interna

03 NAI Nombramiento de Auditoria Interna

04 NAIGUB Normas de Auditoria Interna Gubernamental

05 NIA Normas Internacionales de Auditoria

06 MAIGUB Manual de Auditoria Interna Gubernamental

07 PAA Plan Anual de Auditoria

08 SAG UDAI Sistema de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria

WEB Interna
09 UDAI Unidad de Auditoria Interna

3 BASE LEGAL

Los principales documentos legales y normativos que soportan los procedimientos del presente

manual se detallan a continuacion:
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Por medio de la Ley de Adopciones se crea el CNA,
Decreto 77-2007 del Congreso de la | como una entidad auténoma, de derecho publico, con
01 | Republica de Guatemala, Ley de | personalidad juridica, patrimonio propio y plena
Adopciones capacidad para adquirir derechos vy contraer
obligaciones.
Acuerdo Gubernativo 96-2019 del | Este reglamento es de observancia y cumplimiento
02 Presidente de la Republica, | obligatorio para organismos, instituciones, entidadesy
Reglamento de la Ley Organica de la | demas que se refiere el articulo 2 de la Ley Orgdnica de
Contraloria General de Cuentas la Contraloria.
Acuerdo Gubernativo 182-2010 del En es.te‘ Reglam’ent.o estan es.ta.blecifios los
Presidente de la Replblica de procedimientos técnicos vy administrativos de
03 Guatemala, Reglamento de la Ley de adopcion. De esta manera, los articulos 28 y 29
Adopcione; establecen los objetivos y funciones de la Unidad de
! Auditoria Interna.
Acuerdo A-070-2021 del Contralor
General de Cuentas, aprobacion de las . . e
Normas de  Auditoria Interna Estas normasy directrices buscan regular la practica de
04 | Gubernamental; Manual de Auditoria la auditoria interna en el @mbito gubernamental de
Interna Gubernamental; y Ia GL.Ja.tem.ala, promoviendo la transparencia, probidad y
Ordenanza de Auditoria lr’1terna eficiencia en el uso de los fondos puablicos.
Gubernamental
Acuerdo A-039-2023 del Contralor Estas normas buscan definir procedimientos vy
General de  Cuentas Normas responsabilidades para asegurar el cumplimiento de
05 Generales y Técnicas ’ objetivos, promover la transparencia y mejorar la
de Control Interno Gubernamental gestidn publica en las entidades bajo fiscalizacion de la
Contraloria.
Resolucion del 20 de diciembre de
2007 de la Junta Directiva del Colegio .
de Contadores Publicos y Auditores de Es.tas. normas establlec.en reglas, procedimientos y
06 Guatemala, adopcion de las Normas criterios sobre el objetivo y principios generales que
Internacionales de Auditoria en rigen una auditoria.
Guatemala
Acuerdo CNA-CD-004-2020 del . . -
Consejo Directivo del CNA, Contiene las disposiciones qu_e regulan la relacién
07 | Reglamento Interno de Trabajo y laboral e'ntre el CNAy sus.funaonarios v trabajadp@%
Gestion del Recurso Humano del con r'TjOtIVO de la prestaciéon concreta del trabaf%ﬁe
Consejo Nacional de Adopciones relacion de dependencia ”v.‘ﬁ:
Manual de Puestos y Funciones del Def.irTe y esFabIece las principales funcié(?es,
07 | Consejo Nacional de Adopciones acpvnd.ade's', calidades y competencias del personald
vigente la institucion, dentro de ellas, el personal de la Unidgd

de Auditoria Interna

LA s

s ;;;I%
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4 NORMAS Y POLITICAS GENERALES

Las normas y politicas generales del presente instrumento se detallan a continuacién:

a)

d)

La Unidad de Auditoria Interna debe mantener independencia con respecto al resto de la
estructura organizacional, para estar libre de injerencias que afecten la capacidad de
cumplir sus responsabilidades de forma neutral; asi mismo su personal debe ser objetivo
en el desarrollo de sus actividades.

Los auditores no deben evaluar operaciones de las cuales hayan sido responsables
anteriormente. Se pueden realizar auditorias donde anteriormente se hayan emitido
consejos o consultorias, siempre y cuando no cause limitaciones a la objetividad.

Para la realizacion de los trabajos de auditoria, deben observarse las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental y demas normativa técnica y legal aplicable a las Unidades de
Auditoria Interna.

Salvaguarda y reserva de la informacion: de acuerdo con el Manual de Puestos y
Funciones del CNA, en todas las actuaciones y desarrollo de los procedimientos
contenidos en el presente instrumento, quienes intervienen deben realizar sus acciones
bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como, velar por el resguardo de la informacion
administrativa, técnica y de cualquier indole, manteniendo la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones.

5 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de la UDAI se describen en la siguiente tabla y se detallan en los apartados
correspondientes del presente numeral.

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION
No.
01 Elaboracion y modificacion/ampliacidn del plan anual de auditoria
Ejecucion de la auditoria -Planificacion, Realizacion del Trabajo y
02 Comunicacién de Resultados-
03 Elaboracion del Informe Global de Auditoria Interna
X Compilacion de la evaluacion anual de control interno y elaboracion de
' ?4 conclusion global
= Seguimiento de recomendaciones realizadas en informes de auditoria
05 emitidos por la Contraloria General de Cuentas
Emitir los dictamenes técnicos que sean requeridos por las autoridades
06 del Consejo Nacional de Adopciones
Elaboraciéon de informes de consejos o consultorias y actividades
07 administrativas




L\

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO No. 01
ELABORACION Y MODIFICACION/AMPLIACION DEL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA

Version 3.0

Fecha de emision: 31/10/2025




Fecha de Emision:

W
\..‘/ -CNA- 31/10/2025

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

N | Versién: 3.0
C' ‘.\‘JH MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
rso T Adpaores UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Pagina 14 de 66

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION/AMPLIACION
DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

5.1.1 Objetivo del procedimiento

Que la Unidad de Auditoria Interna cumpla con la evaluacion de riesgos del CNA, el alcance de la
Auditoria Interna resumido en la cantidad de auditorias a realizar para evaluar determinadas
areas, con base en el recurso humano y el tiempo estimado para efectuarlas.

5.1.2 Documentos relacionados
La elaboracion y modificacion/ampliacion del Plan Anual de Auditoria, se fundamenta en la base
legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.1.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas para la elaboracion y modificacion/ampliacién del Plan Anual
de Auditoria se detallan a continuacién:

a) Previo a la elaboracion del PAA, el Auditor debe evaluar el Control Interno del CNA; la
evaluacion estara basada en riesgos y los resultados los trasladara al Coordinador de
Auditoria interna.

b) El Coordinador de Auditoria Interna elaborara la matriz de evaluacién de riesgos, de
acuerdo con los resultados de la evaluacién del Control Interno del CNA; para analizar los
criterios, gestiona el cuestionario de control interno en el SAG UDAI WEB, el cual traslada
a los responsables de las dreas evaluadas para que respondan las preguntas que permitan
determinar la seguridad de control y el riesgo inherente, luego de lo cual, determina los
riesgos relevantes del CNA y con base a ello prioriza las auditorias a realizar e incluir en el
Plan Anual de Auditoria.

c) El Coordinador de Auditoria Interna debe de incluir dentro del PAA la asignacién de
recursos humanos, financieros, fisicos y tecnoldgicos; asimismo, incluye el cronograma de
los examenes a efectuar, indicando la fecha inicial y la fecha final de cada trabajo, el
personal asignado y dias hombre, esto con el fin de distribuir al recurso humano para
cumplir con lo planificado.

d) De existir la necesidad de realizar modificaciones/ampliaciones al PAA, deberan de
desarrollarse las mismas actividades que fueron necesarias para la elaboracion del plan
inicial.
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5.1.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan para la elaboracion y modificacion/ampliacion del Plan
Anual de Auditoria se detallan en las siguientes tablas:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION/AMPLIACION DEL PLAN ANUAL

DE AUDITORIA

PASO 3
No RESPONSABLE DESCRIPCION
A. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
INICIO
N Evaltia el Control Interno del CNA y traslada el resultado de la
01 Auditor L, . o
evaluacién al Coordinador de Auditoria Interna
02 Recibe el resultado de evaluacion de Control Interno del CNA y
prepara para la evaluacion de riesgos
. Elabora matriz de evaluacién de riesgos y realiza las preguntas del
Coordinador de . ; g y breg .
03 L cuestionario para evaluar la seguridad de control y el riesgo
Auditoria Interna | .
inherente
04 Gestiona cuestionario de control interno en el SAG UDAI WEB y
lo traslada a los responsables de las areas a evaluar
Responsable de la . . . .
p. , Recibe cuestionario de control interno, responde y devuelve al
05 unidad o area . o
Coordinador de Auditoria Interna
evaluada
Recibe las respuestas del cuestionario de control interno vy
06 procede a la ponderacion de la seguridad de control y a la
valoracion del riesgo inherente
07 Coordinador de Determina los riesgos relevantes del CNA y realiza la priorizacién
Auditoria Interna | de las auditorias a realizar e incluir en el PAA
08 Elabora el PAA y registra proyecto en el SAG UDA! WEB e
OE
. . -0 A00g
09 Imprime proyecto del PAA y presenta a la Direccién General /§<_J G
e AR
ERY= g
\o i
AN <&
! En tanto no se encuentre creado, aprobado y ocupado el puesto de Auditor, el Coordinador de Auditoria Interna RECC\O“
con el apoyo del Técnico en Auditoria Interna, sera el responsable de las actividades en las que le correspond‘g\m ua,iﬂ
intervenir segun el presente procedimiento. N 6
2 =
2 P
-
Q \ E,
[ M.ﬂ"""{"&g./
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION/AMPLIACION DEL PLAN ANUAL

DE AUDITORIA
PASO -
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Reci . g
10 Director General eubg pr.oyec.to de PAA y coordina la presentacién ante el
Consejo Directivo
11 Recibe el proyecto del PAA, revisa, analiza y determina:
¢éEsta de acuerdo?
i: | PAA i R i0
11.1 | Consejo Directivo Si .a.pru.elba e - por mefilo de esc?Iuaon y ordena la
notificacién respectiva. Contintia en paso nimero 12
11.2 No: determina alguna necesidad adicional y solicita cambios.
’ Regresa a paso numero 08
1 Recibe la notificacion de la Resolucion de aprobacién y aprueba
Coordinador de el PAA en el SAG UDAI WEB
13 Auditoria Interna | Elabora oficio, adjunta copia del PAA y de la Resolucién de
aprobacion de éste y coordina el envio a la CGC
14 Técnico de Recibe copia de los documentos, digitaliza y archiva para futuras
Auditoria Interna | referencias
FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A
B. MODIFICACION/AMPLIACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

INICIO

Evalta la ejecuciéon del PAA y/o requerimientos especificos y

01 determina:
éExiste necesidad de modificacion/ampliacién?
11 Coordinador de Si:  elabora docutnento de J:us'tificacién ’para la
N Auditoria Interna modificacion/ampliacion del PAA. Contintua en paso nimero 02
1.2 No: Fin del procedimiento
02 Registra en el SAG UDAI WEB el proyecto
modificacion/ampliacion del PAA y presenta a Direccidén General
- Recibe proyecto de modificacion/ampliacion del PAA y coordina
03 Director General proy /amp Y

la presentacion al Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION/AMPLIACION DEL PLAN ANUAL

DE AUDITORIA
PIA\|\SO RESPONSABLE DESCRIPCION
o.
Recibe vy revisa documento de justificacion para la
04 modificacion/ampliacién del PAA y determina:
¢Esta de acuerdo?
a1 Consejo Directivo | Si: aprueba por medio de Resolucion y ordena la notificacion
' respectiva. Continua en paso numero 05
4.2 No: determina alguna necesidad adicional y solicita cambios.
’ Regresa a paso numero 02
05 Recibe la notificacion de la Resolucion de aprobacién y aprueba
la modificacion/ampliacion del PAA en el SAG UDAI WEB
Coordinador de
Auditoria Interna | Elabora oficio, adjunta copia de la modificacién/ampliacién del
06 PAA y de la Resolucion de aprobacion de éste y coordina el envio
ala CGC
07 Técnico en Recibe copia de los documentos, digitaliza y archiva para futuras
Auditoria Interna | referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.5 Diagrama de flujo

Auditor

Coordinador de Auditoria Responsable de la unidad o

drea evaluada

Interna

A. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Director General

INICIO

Evalda el Cantrol Interno
del CNA y traslada el
resultadodela
evaluacion...

Recibe ef resultadode (a
evaluaciéndel Control

Interno del CNA y prepara
paraevaluaciénde
riesgos

v

Elabora matrizde
evaluaciénderiesgosy
realiza las preguntas del

cuestionario para evaluar
la seguridad de control y
el reisgoinherente

\/K

Gestiona cuestionariode
control interno en el SAG
UDAl WEB y trasladaa
responsables delas dreas

Recibe cuestionariode
control interno, responde
y devuelve...

aevaluar

Recibe las respuestas del
cuestionariodecontrol
interno y procede ala

ponderacién de la

seguridadde controly a

!

Determina los riesgos
relevantes del CNA v
realiza |a priorizacidon de
las auditoriasarealizare
incluirenel PAA

I

Elabora el PAA y registra
proyecto en el SAG UDAl
WEB

-

Imprime proyecto del
PAA y presenta a DG — ——

\_/_

A

Recibe proyecto de PAA y
»| coordinala presentacién
ante el CD
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Director General Consejo Directivo Coordinador de Auditoria Interna Técnico de Auditoria Interna

Recibe proyecto del PAA,
revisa, analizay
determsna:

éEsta de
acuerdo?

—

Recibe la notificaciond de
Resolucidn de aprobacidn
y aprueba el PAA en el
SAG UDAI WEB

v

Eiabora oficio, adjunta Recibe copiade los
copiadel PAA y de la documentos, digitalizay
resoluciéndeaprobacion archiva para futuras
y coardina envio a la CGC referencias

=3
SUBPROCIRIBUNTO
A

Determinaalguna Aprueba el PAA por
necesidadadiaonal y mediode Huadny
sohcita cambios ordenasunatifi@dén

B. MODIFICACION/AMPLIACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Evaluala ejecucién del
PAA y/o requerimientos
especificos ydetermina:

¢Existe necesidad de
modificacidn/ampliacion?

Etabora d ocumento
de justifi@dén para la
madifiacién/amptiad

én

Registra en el SAG UDAI
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION,
REALIZACION DEL TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

5.2.1 Objetivo del procedimiento

Que el CNA 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 rendicion de cuentas oportuna y transparente.

5.2.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la ejecucion de la auditoria: planificacion, realizacion del trabajo vy
comunicacion de resultados de las auditorias se fundamenta en la base legal descrita en el
numeral tres de este documento; asi como, normas y manuales aprobadas por la CGC.

5.2.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas del presente procedimiento se detallan a continuacion:

a) El Coordinador de Auditoria Interna sera el responsable de emitir en el SAG UDAI WEB los
nombramientos de auditoria interna, segun CAl asignado, a los distintos equipos de
auditoria interna encargados de efectuar los trabajos de acuerdo con el PAA aprobado y
vigente.

b) El Coordinador de Auditoria Interna debera adjuntar por cada integrante de los equipos
nombrados para realizar la auditoria, las declaraciones de independencia y objetividad
generadas en el SAG UDAI WEB.

c) El equipo de auditoria interna nombrado para la ejecucién de las auditorias debe firmar
“Declaraciones de independencia y objetividad” de no existir conflicto de intereses
comprobables con el drea a auditar.

d) El Técnico de Auditoria Interna, a requerimiento del Auditor con posicion de Coordinador
seglin nombramiento de auditoria interna, debe apoyar en la elaboracién de oficios de
Requerimiento de Informacion que correspondan, gestionar firmas y notificar los mismos
durante todas las etapas de la auditoria.

. e) Aliniciar la “Realizacion del Trabajo de Auditoria”, el Equipo de Auditoria responsable de
i la evaluacion, debe suscribir el Acta de Inicio de Realizacion del Trabajo de Auditoria en la
que deben comparecer el Equipo de auditoria y el(los) Responsable (s) del area auditada.

f) En la fase del inicio de la realizacion de trabajo de auditoria, el Auditor / Técnico de
Auditoria debe identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente informacion de tal
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manera que se cumpla con el trabajo designado, con el objetivo de obtener evidencia
suficiente y apropiada para evaluar los riesgos identificados.

g) El Equipo de Auditoria es responsable de analizar de forma exhaustiva cada uno de los
comentarios presentados por los responsables del drea auditada derivado de deficiencias
detectadas; asimismo, es responsable de verificar los documentos de descargo y
argumentos presentados, para formar una conclusiéon que servira de soporte para
desvanecer, modificar o confirmar las deficiencias. En ese sentido, emite el comentario de
auditoria en respuesta a cada una de las afirmaciones o contradicciones que presentan los
responsables y debe dejar apropiadamente evidenciado los motivos por los cuales se
desvanece o confirma total o parcialmente la deficiencia.

De igual forma, emite las recomendaciones necesarias a las deficiencias confirmadas, que
contribuyan a promover o mejorar el sistema de control interno y la administracion de
riesgos.

h) En la Notificacidon del informe final de auditoria, el Auditor debe adjuntar la cédula de
consenso de recomendaciones con el objeto de que la maxima autoridad se pronuncie
indicando si estd de acuerdo o no y evaluar su viabilidad, fecha limite en que debe
implementarse y nombrar a la(s) persona(s) responsable(s) de efectuar las mejoras.

i) Dentro del proceso de seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Equipo de
Auditoria, el Auditor es responsable de verificar la informacion y definir el estado de las
recomendaciones y las reposiciones/reintegros, segun informacion y documentacion
presentada por los responsables del area evaluada. De acuerdo con el andlisis, el estado
de la recomendacion se puede clasificar en:

i. Cumplida: cuando la recomendacion ha sido atendida o implementada en el tiempo
establecido.

ii. No cumplida: cuando al finalizar el plazo establecido como fecha maxima para la
implementacidn de la recomendacion, no se ha realizado ninguna gestion.

iii. En proceso: cuando se han iniciado las gestiones para la implementacion de la
recomendacion dentro del tiempo establecido.

iv. Pendiente: cuando dentro del plazo establecido como fecha maxima para la
implementacién de la recomendacion, adn no se ha realizado ninguna gestion.

NOTA: en tanto no se encuentre creado, aprobado y ocupado el puesto de Auditor,, @ .. ’ A
Coordinador de Auditoria Interna con el apoyo del Técnico en Auditoria Interna, ser t'#el

responsable de las actividades en las que le corresponde intervenir segin el prese
procedimiento. A
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL
TRABAIO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

PASO

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

A. PLANIFICACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

INICIO

Emite en el SAG UDAI WEB el nombramiento de auditoria
interna segun CAl asignado; asi como, las declaraciones de

01 . . o .
independencia y objetividad por cada nombramiento
emitido

02 Imprime el nombramiento de auditoria interna y las

Coordinador de declaraciones de independencia y objetividad

Auditoria Interna

Notifica el nombramiento de auditoria interna® y requiere
03 firmas de las declaraciones de independencia y objetividad
al equipo de auditoria notificado

Traslada nombramiento de auditoria interna y las
04 declaraciones de independencia y objetividad al Técnico en
Auditoria Interna. Contintia en paso numero 07

Recibe documentos y archiva para futuras referencias en

05 o o carpeta fisica de papeles de trabajo y carpeta digital creadas
Técnico en Auditoria para el efecto
Interna ; A .

06 Elabora caratulas e indice para la carpeta fisica de papeles
de trabajo

07 Coordinador de Orienta y da acompafiamiento al Auditor en las actividades

Auditoria Interna a realizar en la planificacion de la auditoria
Ingresa al SAG UDAI WEB y elabora una descripcion de los
. 08 Auditor3 criterios y de los aspectos especificos a observar en la

auditoria®

2 Con copia al drea auditada y Direccién General cuando corresponda.
3 Con posicién de Coordinador segiin nombramiento de auditoria interna
“ Relacionados a los riesgos preliminarmente identificados en el nombramiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL
TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

Pﬁso RESPONSABLE DESCRIPCION
o.
09 Genera cédula de “Conocimiento y Compresién de Area” y
traslada al Técnico en Auditoria Interna para archivo
. L Recibe cédula de “Conocimiento y Compresién de Area”,
Técnico en Auditoria s . . .
10 Interna digitaliza y archiva en la carpeta fisica y digital de papeles de
n . .
trabajo para futuras referencias
11 Elabora en el SAG UDAI WEB la Matriz de evaluaciéon de
riesgos y controles®
Auditor Redacta las preguntas de control interno, genera en el SAG
12 UDAI WEB la cédula de “Cuestionario de Control Interno” y
traslada
Recibe cédula, elabora oficio, gestiona firmas y notifica el
13 o o “Cuestionario de Control Interno” a los responsables de las
Técnico en Auditoria reas auditadas
Interna .
14 Digitaliza oficio notificado y archiva en la carpeta fisica y
digital de papeles de trabajo para futuras referencias
15 Responsable del 4drea | Recibe “Cuestionario de Control Interno”, responde las
auditada preguntas y devuelve a la Unidad de Auditoria Interna
Recibe cuestionario debidamente completado y procede en
16 el SAG UDAI WEB a la ponderacion de la seguridad de control
y a la valoracién del riesgo inherente
Registra en el SAG UDAI WEB los riesgos que seran
17 Auditor* evaluados, define las areas a evaluar y los procedimientos a
efectuar en la realizacion del trabajo
Designa en el SAG UDAI WEB las areas a evaluar por los
18

Auditores y Técnicos de Auditoria, quienes realizaradn Iaso'? MR

pruebas.

® En la matriz describe los riesgos identificados y el criterio relacionado, de los que se derivaran las preguntas del
cuestionario para evaluar el control interno.

* Con la posicién de Coordinador de acuerdo con el nombramiento de auditoria interna emitido para el efecto

S
g
S




Fecha de Emision:

-CNA- —
Version: 3.0

? CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
N2/ 31/10/2025

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Pagina 26 de 66

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL

TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Imprime la “Matriz de evaluacién de riesgos y controles” y la
19 Asignacion de Areas y traslada para el archivo
correspondiente

. o Recibe la “Matriz de evaluacion de riesgos y controles” y la
Técnico en Auditoria . ., ‘ S : L.
20 Interna Asignacion de Areas, digitaliza y archiva en la carpeta fisica y
digital de papeles de trabajo para futuras referencias

Elabora el analisis horizontal y materialidad de planificacion

21
cuando corresponda y determina la muestra de auditoria®
Auditor* -
29 Imprime anilisis horizontal y materialidad de planificacion
cuando corresponda y la muestra de auditoria y traslada
Recibe el analisis horizontal y materialidad de planificacion
53 Técnico en Auditoria | cuando corresponda y la muestra de auditoria, digitaliza y
Interna archiva en carpeta fisica y digital de papeles de trabajo para
futuras referencias.
Genera en el SAG UDAI WEB el(los) Programa(s) de Auditoria
24 por cada area a auditar y establece los procedimientos a
Auditor* realizar y técnicas para la obtencion de evidencia
55 Imprime el(los) Programa(s) de Auditoria y traslada para la
revision correspondiente
% Recibe Programaf(s) de auditoria, revisa y determina:

é¢Esta de acuerdo?

Coordinador de Si: aprueba y firma el(los) programa(s) de auditoria vy

26.1 o, . traslada para el archivo correspondiente. Contintia en paso
Auditoria o Auditor** , P P P
numero 27

No: emite observacionesy devuelve. Regresa a paso numero

26.2 24

6 La muestra de auditoria implica la aplicacién de procedimientos de auditoria a menos del 100% de los elementos
del area a evaluar, de modo tal que todos tengan la oportunidad de ser seleccionados.

* Con la posicién de Coordinador de acuerdo con el nombramiento de auditoria interna emitido para el efecto

** E| Coordinador de Auditoria o Auditor tendran la posicion de Supervisor segun nombramiento de auditoria interna
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL

TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

P:IZO RESPONSABLE DESCRIPCION
. L Recibe el(los) Programa(s) de auditoria aprobados, digitaliza
Técnico en Auditoria . L . .
27 Interna y archiva en la carpeta fisica y digital de papeles de trabajo
para futuras referencias
58 Auditor* Genera en el SAG UDAI WEB el Memorando de planificacion
y notifica para la aprobacién correspondiente
Recibe notificacién, revisa en el SAG UDAI WEB el
29 Memorando de Planificacién de auditoria y determina:
¢Esta de acuerdo?
Coordinador de Si: notifica para la impresién y gestién de firmas. Continua
29.1 | Auditoria o Auditor***7 | =~ P P vE '
en paso numero 30
9.2 No: emite las observaciones y solicita cambios que
) correspondan. Regresa a paso numero 28
Recibe notificacion, imprime el Memorando de Planificacion
30 Auditor* de Auditoria y traslada para la gestion de firmas y el archivo
correspondiente
31 Recibe el Memorando de Planificacion de Auditoria vy
o .| gestiona las firmas correspondientes
— Técnico (a) en Auditoria
Interna Digitaliza Memorando de Planificacion de Auditoria
32 debidamente firmado y archiva en la carpeta fisica y digital
de papeles de trabajo para futuras referencias
FIN SUBPROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA
B. REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA
INICIO
33 Auditor* Ingres‘a 8aI SAG UDAI WEB e inicia la fase de Realizacion
Trabajo

*** Con posicion de Supervisor y Director seglin nombramiento de auditoria interna

asignadas a cada Auditor

S :
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL

TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

PASO >
No RESPONSABLE DESCRIPCION
. o Suscribe Acta de Inicio de Realizacion del Trabajo de
Equipo de Auditoria L . . . . .
34 (Auditor) Auditoria, gestiona firmas de quienes intervienen y traslada
para el archivo correspondiente
L o Recibe el Acta de Inicio de Realizacion del Trabajo de
Técnico en Auditoria e e . - ..
35 Interna Auditoria, digitaliza y la archiva en la carpeta fisica y digital
de papeles de trabajo para futuras referencias
Ingresa al SAG UDAI WEB y disefian los papeles de trabajo
36 (cédulas) que deberan estar directamente relacionadas con
los programas de auditoria®
37 ‘ o Identifica, analiza, evalia y documenta suficiente
Auditor / Técnico de | jformacién para cumplir con el trabajo designado
Auditoria -
38 Genera en el SAG UDAI WEB las cédulas de auditoria e
imprime
39 Firma las cédulas de auditoria, referencia papeles de trabajo
y traslada para el archivo correspondiente
) Recibe cedulas de auditoria y papeles de trabajo, digitaliza
Técnico en Auditoria . .. P .p. J & .y
40 archiva en la carpeta fisica y digital de papeles de trabajo
Interna .
para futuras referencias
Solicita carta de representacion al responsable del area
41 Auditor* . 10 P P
auditada
I san al SAG UDAI WEB elaboran las posibles
' Auditor / Técnico en ”gfe. . . . Y . P
42 o deficiencias considerando el impacto de las mismas respecto
Auditoria Interna . S
a los objetivos institucionales del CNA

9 El contenido de los papeles de trabajo esta determinado por las circunstancias y caracteristicas de cada auditoria
* Con la posicién de Coordinador de acuerdo con el nombramiento de auditoria interna emitido para el efecto

10 |3 Carta de Representacién debe ser entregada el dia de la emisién del acta de finalizacion de la etapa de
Realizacion del Trabajo de Auditorfa.
* Con la posicién de Coordinador de acuerdo con el nombramiento de auditoria interna emitido para el efecto
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL

TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

P;\zo RESPONSABLE DESCRIPCION
Traslada, por medio del SAG UDAI WEB, las posibles
43 deficiencias para aprobacién del Auditor con posicion de
Coordinador y Coordinador de Auditoria con posicidon de
Supervisor
Revisa en el SAG UDAI WEB las deficiencias elaboradas por
44 Auditor (con posicién I.os aEJdltores y de;c,ermlna:
de Coordinador y éEsta de acuerdo?
441 Supervisor seglin Si: otorga visto bueno definitivo en el SAG UDAI WEB a las
’ nombramiento de deficiencias establecidas. Contintia en paso niumero 45
142 auditoria interna) No: emite observaciones y solicita cambios
' correspondientes. Regresa a paso numero 42.
45 Imprime deficiencias establecidas y genera en el SAG UDAI
WEB las notificaciones correspondientes
Auditor* Coordina con el(los) responsable(s) del area evaluada, la
46 reunion para la suscripcion de Acta de Finalizacién de
Realizacién del Trabajo de Auditoria y notificaciéon de
deficiencias
Suscribe Acta de Finalizaciéon de Realizacion del Trabajo de
47 Auditoria en la que comparecen el Equipo de auditoria y
el(los) Responsable(s) del area auditada
Equipo de auditoria Notifica, por medio de oficio y cédula de notificacidn, las
48 (Auditor) deficiencias detectadas durante la realizacion de la
auditoria®!
49 Traslada los documentos generados al Técnico en Audltorlac;‘:;'xcwu,ﬂ '06\

Interna para el archivo correspondiente ; & 1%
= y
/S 2
| S,

11 La notificacién de las deficiencias detectadas se realiza con el objeto de que en el plazo fijado, considerando ef ...
cronograma de ejecucion del trabajo, los responsables presenten los comentarios de la forma en que se les reqwer‘;

asi como la respectiva documentacién de soporte, para su oportuno analisis, evaluacion e inclusién en el informe. onal dg
* Con la posicién de Coordinador de acuerdo con el nombramiento de auditoria interna emitido para el efecto "d 4"%%
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL

PASO
No.

TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

RESPONSABLE

DESCRIPCION

50

Técnico en Auditoria
Interna

Recibe Acta de Finalizacién de Realizacién del Trabajo de
Auditoria, oficio y cédula de notificacion de deficiencias
firmados por el(los) responsable(s) del area auditada,
digitaliza y archiva en la carpeta fisica y digital de papeles de
trabajo para futuras referencias

51

52

Responsable(s) del area
auditada

Recibe y analiza las posibles deficiencias notificadas

Integra la documentacién de descargo, emite y entrega
oficio, en el plazo fijado, con los argumentos
correspondientes

53

Auditor*

Recibe, en fecha fijada y segun el plazo indicado, las pruebas
de descargo y argumentos de las deficiencias detectadas

54

55

56

57

58

Auditor*

Analiza y verifica, en conjunto con el equipo de auditoria, de
forma exhaustiva cada uno de los comentarios y
documentos presentados por los responsables del area
auditada

Formula, en conjunto con el equipo de auditoria, comentario
de auditoria en respuesta a cada una de las afirmaciones o
contradicciones que presentan los responsables del area
auditada

Emite, en conjunto con el equipo de auditoria, las
recomendaciones necesarias a las deficiencias confirmadas,
gue contribuyan a promover o mejorar el sistema de control
interno y la administracién de riesgos

Elabora e imprime la cédula de analisis de respuesta de
deficiencias y consenso de recomendaciones

Registra los datos en el SAG UDAI WEB y notifica para la
aprobacion correspondiente

59

Auditor***

Recibe notificacidn, revisa los resultados en el SAG UDAI
WEB y determina:
¢Estd de acuerdo?
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PASO

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL
TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

X RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
Si: otorga visto bueno, adjunta a documentos y traslada para
59.1 . . .
archivo. Continua en paso numero 60
592 No: emite observaciones y devuelve para que se atiendan
' los cambios que correspondan. Regresa a paso numero 58
Recibe cédula de analisis de respuesta de deficiencias, los
A o documentos de descargo argumentos presentados
Técnico en Auditoria & . Y g. ot P . Y
60 Interna consenso de recomendaciones; digitaliza y archiva en la
carpeta fisica y digital de papeles de trabajo para futuras
referencias
Establece las acciones como consecuencia de las deficiencias
61 Auditor****12 detectadas y confirmadas por parte del equipo de

auditoria®®

FIN SUBPROCEDIMIENTO REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

C. COMUNICACION DE RESULTADOS

12 Con posicién de Auditor, Supervisor y Director segiin nombramiento de auditoria interna
13 Cuando se detecte pérdida, menoscabo a los intereses del estado y/o posible comisién de delitos, las accign@
estaran enfocadas en la Reposicién y/o reintegro o Denuncia Penal, dependiendo de la deficiencia determinada poy

el equipo de auditoria

***Con posicion de Supervisor y Director segin nombramiento de auditoria interna

INICIO
62 Auditor (con posicion | Elabora la conclusién, de acuerdo con el tipo de auditoria,
de Auditor segun para incluir en el informe final de auditoria
63 nombramiento de Genera el Informe de auditoria en el SAG UDAI WEB y solicita
) auditoria interna) aprobacién
64 Recibe solicitud, revisa el informe de auditoria y determina:
¢Esta de acuerdo?
Si: rea i o . iy g
64.1 Auditor*** gto ga visto buenc? y notifica par'a la |mpre5|oln y gestién
de firmas correspondientes. Contintla en paso nimero 65
64.2 No: emite observaciones y solicita atender los cambios, ‘;,0'
' correspondientes. Regresa a paso nimero 63 ‘/é’
TU
g
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL

TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

65

66

Auditor (con posicidn
de Auditor segun
nombramiento de
auditoria interna)

Recibe notificacién, imprime el informe?!4, gestiona firmas y
notifica a maxima autoridad, autoridades y/o responsables
del drea evaluada y/o terceros interesados

Integra documentos y traslada al Técnico de Auditoria
Interna para su archivo correspondiente

67

Técnico en Auditoria
Interna

Recibe los documentos, digitaliza y archiva en la carpeta
fisica y digital de papeles de trabajo para futuras referencias

68

Coordinador de
Auditoria Interna

Elabora oficio, gestiona firmas y traslada copia del Informe
de Auditoria a la CGC y a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

69

70

Técnico en Auditoria
Interna

Recibe copia de oficio entregado, digitaliza y archiva en la
carpeta fisica y digital de papeles de trabajo para futuras
referencias

Revisa e integra el archivo de papeles de trabajo con base al
indice, los referencia, folea y prepara para el futuro traslado
al archivo institucional

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO

D. SUBPROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DE LAS
RECOMENDACIONES EMITIDAS

INICIO

71

72

Auditor

Elabora la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones, en
un maximo de tres (3) meses posteriores a la oficializacion
del informe final de la Auditoria que corresponda

Solicita al(los) responsable(s) del area auditada informe de
las  acciones realizadas para implementar las
recomendaciones de auditoria

14 Cuando se trate de Auditoria Financiera se incluira “Dictamen sobre Estados Financieros”.
***Con posicion de Supervisor y Director seglin nombramiento de auditoria interna
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA -PLANIFICACION, REALIZACION DEL
TRABAJO Y COMUNICACION DE RESULTADOS-

Pﬁzo RESPONSABLE DESCRIPCION
. Recibe requerimiento de informacién, emite informe de las
Responsable del area . . . .
73 auditada acciones realizadas y remite con la documentacion de
respaldo correspondiente
Recibe informe y documentacion de respaldo, verifica y
74 define el estado de las recomendaciones segun informacion
recibida
Auditor . . .
75 Completa la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones de
acuerdo con la definicién del estado de las recomendaciones
76 Actualiza el seguimiento realizado en el SAG UDAI WEB
. Informa, sobr [ imi
Coordinador de : e e . _segu er?to y estado de Iés
77 L, recomendaciones emitidas, a la Direccion General y Consejo
Auditoria Interna . . . . .
Directivo con copia al drea auditada
78 Técnico en Auditoria Integra los documentos del proceso de seguimiento,
Interna digitaliza y archiva para futuras referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.5 Diagrama de flujo

Coordinador de Auditoria Interna Técnico en Auditoria Intema Auditor

A. PLANIFICACION DEL TRABAIO DE AUDITORIA

INICIO

Emite en el SAG UDA!
WEB el nombramiento de
auditoria segin CAl
asignado...

:

imprime nombramiento

de auditoria internaylas
declaraciones de
independenciay

\{‘

Notifica el nombramiento
de auditoriainternay
requiere firmas de la

declaraciones...

I

Traslada nombramiento
de auditoria internaylas [~
declaraciones...

Recibe documentos y
archiva para futuras
referencias...

!

Elaboracardtulaseindice
para la carpeta fisica de
y papeles de trabajo

Orientay da
acompanamientoal
Auditor en {as actividades
arealizar..

Ingresa al SAG UDAI WEB
y elabora una descripcion
de las criteriosy de los
aspectos acbservaren la
auditoria

!

Genera cédulade
"Conacimiento y
Comprensién del Area” y
traslada

Recibe cédula,
digitalizayarchiva...
para futuras
referencias
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Técnico en Auditorfa Intema

Auditar

Responsable del area auditada

Etabora en el SAG UDAI
WEB fa matrizde
evaluacionderiesgosy

controles

v

Redacta las preguntas de

Recibe cédula, elabora
oficio, gestiona firmas y

notifica cuestionarioa
responsables dedreas
auditadas

control interno, génera

cédula de cuestionario...
y traslada

v

Digitalizaoficio
notificadoyarchiva
en carpeta fisicay
digital de papeles de

Recibe cuestionario...
responde las preguntas y
devuelve

Recibe cuestionarioy
procede en el SAG UDAI
WEB ala ponderacionde
fa seguridad decontroly
valoracidnriesgo

v

Registra en SAG UDAI
WEB los riesgos que
serén evaluados,define
dreasaevaluary
procedimientos a

.

Designa en SAG UDAI
WEB las dreasaevaluar
por el equipo de auditoria
quienes realizaranlas
pruebas

v

Imprime "Matriz de
evaluacionderiesgosy
controles”y la asignacién
de areasytraslada para
archivo

\_(_

Elabora analisis
horizontal y materialidad
de planificacidn...y
determina muestra de
auditoria

.

Imprime analisis
horizontal y materialidad
de planificaciény
muestra de auditoriay
traslada

A

Recibe “Matriz de
evaluacidnderiesgos
y controles"y
Asignaciéndedreas,
digitaliza y archiva...
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Técnico en Auditoria Intema

Auditor

Coordinador de Auditoria o Auditor

Recibe andlisis
horizontaly
materialidad de
planificaciény
muestra de auditoria,
digitaliza y archiva...

Genera en SAG UDAI WEB
el programa de Auditoria

Recibe programa de
auditoria aprobado,

por cada drea a auditary
establece procedimientos
arealizar...

I

Imprime el programa de
auditoria y traslada para

Recibe programa de

revisién

T

—i

digitaliza yarchivaen
carpeta de papeles de
trabajo

Genera en SAG UDAI WEB
el Memorando de

> auditoria, revisay
determina:

$Estd de
acuerdo?

v

Aprueba yfirmael

Emite obsenaaonesy programa de auditoria
devuelve y traslada para
archivo

Recibe notificacién, revisa
en el SAG UDAI WEB el

planificaciény notifica
para aprobacion...

memorando de
planificaciéndeauditoria
y determina:

(Esta de
acuerdo?

rj

Emite observaconesy Naotifica parala

soliota cambios que impresin ygestion
correspondar de firmas
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Técnico en Auditorfa Intema

Recibe Memorando de
Planificacidn de Auditoria
y gestiona firmas

Auditor

Recibe notificacidn,
imprime Memarando de

Coordinadaor de Auditaria o Auditor

.

Digitaliza Memorando
de Planificacion de
Auditoria
debidamente firmado
y archiva en carpeta
de papeles de trabajo

Planificacion de Auditoria [
ytraslada paragestionde
firmas yarchivo

B. REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Recibe acta de inicio
de realizaciéndel
trabajo de auditoria,
digitaliza yarchivaen
carpeta de papeles de
trabajo

Ingresa al SAG UDAI WEB
einicialafasede
realizacién del trabajo

!

Suscribeactadeiniciode
realizacién del trabajo de

auditoria, gestiona firmas
y trastada paraarchivo

\_/_

ingresa al SAG UDAl WEB
y disefia los papeles de

I 1 trabajo {cédulas)
relacionadasconlos
programas de auditoria

'

Identifica,analiza, evaltua
y documenta suficiente
informacion para cumplir
con el trabajodesignado

!

Genera en SAG UDAl WEB
las cédulas deauditoria e
Imprime

\{

Firma cédutas de
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Técnico en Auditoria Interna

Auditor
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME GLOBAL DE
AUDITORIA INTERNA

5.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsables para la elaboracion del informe global, el cual
debe contener el resultado final de todo trabajo realizado por la Unidad de Auditoria Internay la
conclusion global.

5.3.2 Documentos relacionados
El procedimiento para la elaboracién del informe global se fundamenta en la base legal descrita
en el numeral tres del presente manual.

5.3.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas para la elaboracion del informe global se describen a
continuacion:

a) El Coordinador de Auditoria Interna del CNA es responsable de emitir el informe global.

b) El informe global debe contener como minimo informacion general, fundamento legal,
identificacion de las normas de auditoria interna gubernamental observadas, objetivos,
alcance, estrategias, resultados de la auditoria (de las auditorias incluidas en el PAA),
conclusion global. Cuando la conclusion no sea favorable, deben exponerse las causas.

c) LaUnidad de Auditoria Interna debe enviar de forma electrénica el informe global del afio
inmediato anterior a la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 13 de enero de
cada afio o de acuerdo con nuevas disposiciones o normativa que sea emitida por la CGC.
De existir auditorias pendientes de finalizar, en el informe global se debe justificar el por
qué no se culminaron, dejando constancia en el apartado del alcance.

d) Cuando por cualquier circunstancia el Coordinador de Auditoria Interna deje de laborar
en la institucidon, debe presentar un informe global a la Direccion General y Consejo
Directivo, previo al cese de sus funciones, con el objetivo de dejar constancia del trabajo
efectuado durante el periodo de su gestidn.

.5.3.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan para elaborar el informe global se detallan en la siguiente
tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME GLOBAL DE AUDITORIA INTERNA

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

01

02

03

04

05

06

07

Coordinador de
Auditoria Interna

Ingresa por medio de usuario y contrasefia al SAG UDAI
WEB, selecciona el ejercicio fiscal y habilita la opcion de
nuevo registro

Ingresa en el nuevo registro habilitado en el SAG UDAI WEB,
el informe global de auditoria interna con la informacion
minima descrita en la literal b) del numeral 5.3.3 del
presente procedimiento

Finaliza y entrega de forma electrénica en el SAG UDAI WEB
el informe global de auditoria interna

Descarga del SAG UDAI WEB el informe global de auditoria
interna

Genera en el SAG UDAI WEB la constancia de entrega
electronica a la CGC del informe global de auditoria interna

Elabora cédula de notificacion y oficio y comunica los
resultados del informe global de auditoria interna a la
Direccion General y Consejo Directivo

Traslada documentos del trabajo realizado para el archivo
correspondiente

08

Técnico en Auditoria
Interna

Recibe documentos del trabajo realizado, digitaliza y archiva
para futuras referencias o consultas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.5 Diagrama de flujo
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPILACION DE LA EVALUACION ANUAL DE
CONTROL INTERNO Y ELABORACION DE CONCLUSION GLOBAL

5.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y responsables para la compilacion de la evaluacién anual de control interno
y elaboracién de la conclusién global.

5.4.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la compilacién de la evaluacion anual de control interno y elaboracion de
la conclusion global se fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente
manual.

5.4.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas para la compilacién de la evaluacién anual de control interno y
elaboracién de conclusién global se describen a continuacién:

a) El Coordinador de Planificacion o quien sea designado por la maxima autoridad del CNA,
serd el responsable de realizar la evaluaciéon del control interno institucional y de la
generacion del Informe Anual de Control Interno y sus anexos, el cual deberd ser
trasladado a mas tardar el 05 de enero de cada afio a la Unidad de Auditoria Interna o de
acuerdo con nuevas disposiciones o normativa que sea emitida por la Contraloria General
de Cuentas.

b) El Coordinador de Auditoria Interna del CNA es responsable de compilar la evaluacién
anual de control interno y emitir la conclusién global, sobre la actividad de auditoria
interna y los resultados de las auditorias, la cual obtendra del Informe Global de Auditoria
Interna emitido anualmente, de acuerdo con la normativa especifica aplicable.

c) Elproceso de compilacién debe incluir la evaluacion del control interno del CNA, asi mismo
la evaluacion independiente y la opinion global del Coordinador de Auditoria Interna en
cuanto al desempefio de los procesos administrativos, estratégicos, financieros, de apoyo
operativo, de registro contable y de salvaguarda del patrimonio; esta compilacion se
apoya en evaluaciones del propio control interno del CNA y su esfuerzo por la mejora
continua en la prestacion de los servicios institucionales a la poblacion.

d) El Coordinador de Auditoria Interna sera responsable de cargar el Informe Anual de
Control Interno y sus anexos (en formato digital PDF) al SAG-UDAI-WEB, con fecha limite
al 31 de enero de cada afio o de acuerdo con nuevas disposiciones o normativa que sea
emitida por la Contraloria General de Cuentas.
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5.4.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPILACION DE LA EVALUACION ANUAL DE CONTROL

PASO
No.

INTERNO Y ELABORACION DE CONCLUSION GLOBAL

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

01

Coordinador de
Planificacion

Realiza la evaluacién del control interno institucional,
elabora el Informe Anual de Control Interno y sus anexos y
traslada

02

03

04

05

06

07

08

Coordinador de
Auditoria Interna

Recibe y revisa que el Informe Anual de Control Interno y
sus anexos cumpla con los elementos y requisitos de
presentacion

Ingresa por medio de usuario y contrasefia al SAG UDAI
WEB, selecciona el ejercicio fiscal y habilita la opcién de
nuevo registro

Escanea y carga al SAG UDAI WEB el Informe Anual de
Control Interno y sus anexos

Redacta la conclusién global y compila la informacion
dentro del SAG UDAI WEB

Finaliza y entrega de forma electrénica por medio del SAG
UDAI WEB el Informe Anual de Control Interno y sus anexos

Genera en el SAG UDAI WEB la Constancia de entrega
electronica

Traslada documentos generados para el archivo
correspondiente

09

Técnico en Auditoria
Interna

S

Recibe documentos del trabajo realizado, digitaliza y archi
para futuras referencias o consulta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.5 Diagrama de flujo
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES
REALIZADAS EN INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

5.5.1 Objetivo del procedimiento

Asegurar la aplicacion inmediata de las recomendaciones de las auditorias practicadas por la
Contraloria General de Cuentas al CNA, en cumplimiento con lo estipulado en el articulo 66 del
Reglamento de la Ley Organica de la CGC. El seguimiento corresponde a la evaluacion de las
acciones correctivas implementadas por el CNA, para el cumplimiento de las recomendaciones
emitidas en los informes de la CGC.

5.5.2 Documentos relacionados

Los informes de auditorias practicadas al CNA contienen recomendaciones constructivas a los
responsables y que hacen énfasis en la realizacion del seguimiento necesario para corregir los
incumplimientos detectados. La etapa de seguimiento estd indicada en los Manuales emitidos por
la CGC.

5.5.3 Normas y politicas especificas

Dentro del proceso de seguimiento a las recomendaciones emitidas por la CGC, el Auditor Interno
es responsable de recibir, revisar y verificar la informacién y documentacién que los responsables
del area auditada remiten como respuesta a las acciones realizadas a dichas recomendaciones.
Para el efecto debe analizar y determinar el estado de las recomendaciones y las
reposiciones/reintegros, segun los criterios siguientes:

a) Cumplida: cuando la recomendacién ha sido atendida o implementada en el tiempo
establecido.

b) No cumplida: cuando al finalizar el plazo establecido como fecha maxima para la
implementacion de la recomendacion, no se ha realizado ninguna gestion.

c) En proceso: cuando se han iniciado las gestiones para la implementaciéon de la
recomendacion dentro del tiempo establecido.

d) Pendiente: cuando dentro del plazo establecido como fecha maxima para la
implementacion de la recomendacion, aun no se ha realizado ninguna gestion.

NMOTA: en tanto no se encuentre creado, aprobado y ocupado el puesto de Auditor, el
Coordinador de Auditoria Interna con el apoyo del Técnico en Auditoria Interna, serd el
- responsable de las actividades en las que le corresponde intervenir segun el presente
procedimiento.
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5.5.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades para el seguimiento de recomendaciones realizadas en informes de
auditoria emitidos por la CGC se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS EN

INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Pﬁzo RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
i Traslada copia del informe de Auditoria emitido por la
01 Director General 15
CGC
Recibe informe de Auditoria emitido por la CGC y
02 . . .
elabora la Matriz de Seguimiento de Recomendaciones
Auditor :
03 Traslada matriz de seguimiento de recomendaciones
para visto bueno
Recibe Matriz de Seguimiento de Recomendaciones,
04 revisa y firma de visto bueno
Coordinador de Auditoria | Elabora oficio y traslada a (los) responsable(s) del 4rea
05 Interna auditada, requiriendo la informacion y documentacion
de las acciones tomadas sobre las recomendaciones
emitidas por la CGC®
. Recibe requerimiento de informacion, prepara vy
Responsable (s) del area . . . .
06 ) documenta las acciones realizadas y remite la misma al
auditada . o
personal de la Unidad de Auditoria Interna
Recibe y verifica la informacion definiendo el estado de
07 las recomendacionesy las reposiciones/reintegros (Ver
_ numeral 5.3.3 del presente procedimiento)
Auditor K]
Completa la  Matriz de  Seguimiento  ¢¢ \\Qy
08 Recomendaciones y traslada al Coordinador ge
Auditoria Interna

' La copia del informe lo traslada a la Unidad de Auditoria Interna a mas tardar el dia siguiente de ser notificado por

la CGC

18 |a respuesta sobre las acciones tomadas a las recomendaciones planteadas por la CGC debe realizarse
maximo de 5 dias habiles contados a partir de recibir la notificacion de Auditoria Interna

o C'\E-)NAL 06‘\.
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PROCEDIMIENTO PARA EL. SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES REALIZADAS EN

INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

PASO

e RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe, revisa y aprueba el estado de las
09 recomendaciones de la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones

Coordinador de Auditoria | Informa a la Direccion General y Consejo Directivo, con
10 Interna copia al 4drea auditada, el estado de las
recomendaciones segiin Matriz de Seguimiento

| 11 Traslada a la CGC, copia del estado de las

| recomendaciones segiin Matriz de Seguimiento

. o Recibe documentos de seguimiento a las
Técnico en Auditoria . . o
12 Int recomendaciones realizadas por la CGC, digitaliza y
nterna . .
archiva para futuras referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.5 Diagrama de flujo
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMENES TECNICOS QUE SEAN
REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES

5.6.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsables en la gestion para la emision de opinion
profesional e independiente, a través de dictdmenes técnicos que sean requeridos por las
autoridades del CNA.

5.6.2 Documentos relacionados
El procedimiento para emitir los dictdmenes técnicos que sean requeridos por las autoridades del
CNA, se fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.6.3 Normas y politicas especificas
La Unidad de Auditoria Interna no debe emitir dictAmenes u opiniones en casos en los que sus
conocimientos se vean limitados y no sean de su area de especialidad.

NOTA: en tanto no se encuentre creado, aprobado y ocupado el puesto de Auditor, el
Coordinador de Auditoria Interna con el apoyo del Técnico en Auditoria Interna, sera el
responsable de las actividades en las que le corresponde intervenir segin el presente
procedimiento

5.6.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan para emitir los dictamenes 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

P 2
:ZO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Solicitante Requiere dictamen técnico al Coordinador de Auditor@, A
Interna K
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LOS DICTAMENES TECNICOS QUE SEAN REQUERIDOS POR
LAS AUTORIDADES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe solicitud, analiza, verifica no contrariar lo establecido
02 en las NAIGUB, MAIGUB y Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental y determina:
Coordinador de éExiste contradiccion?
51 Auditoria Interna Si: informa al solicitante de la imposibilidad de emitir
' dictamen. Fin procedimiento
59 No: asigna al Auditor y solicita la emisién del Dictamen
' correspondiente. Continta en paso numero 03
03 Recibe requerimiento, analiza caso y emite el dictamen
técnico requerido
Auditor
04 Traslada al Coordinador de Auditoria Interna, proyecto de
dictamen para visto bueno
Recibe proyecto de dictamen técnico, revisa y determina
05 e
¢Esta de acuerdo?
51 Coordinador de Si: firma de visto bueno el dictamen técnico requerido y lo
' Auditoria Interna notifica a solicitante. Continta en paso numero 06
59 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa a
' paso numero 03
06 Solicitante Recibe dictamen de auditoria para el uso que corresponda
07 Técnico en Auditoria | Recibe copia de los documentos emitidos y notificados,
Interna digitaliza y archiva para futuras referencias o consultas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE CONSEJOS O
CONSULTORIAS Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

5.7.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsables para la elaboracién de informes de consejos o
consultorias y actividades administrativas que sean requeridas a la Unidad de Auditoria Interna,
velando para no involucrarse en la aplicacién de controles y preservando la imparcialidad de
acuerdo con las normas técnicas y legales aplicables para el efecto.

5.7.2 Documentos relacionados
El procedimiento para la elaboracion de informes de consejos o consultorias y actividades
administrativas de la Unidad de Auditoria Interna del CNA se fundamenta en la base legal descrita
en el numeral tres del presente manual.

5.7.3 Normas y politicas especificas

La Unidad de Auditoria Interna, ademas de las auditorias contempladas en el PAA, también puede
llevar a cabo actividades de asesoramiento, basadas en la opinidn del auditor interno, que buscan
mejorar los procesos, la gestion de riesgos y el control interno del CNA; asi como, otras actividades
administrativas como arqueos, verificaciones de oficinas departamentales, verificacién de
avances en Unidades especificas o requerimientos especiales de empleados, funcionarios o
autoridades del CNA de acuerdo con las necesidades que amerite el caso. Para el efecto, la Unidad
de Auditoria Interna debe velar de no involucrarse en la aplicacion de controles que son
responsabilidad del personal operativo o de gestion, preservando su imparcialidad como
establecen las normas técnicas y legales aplicables a las Unidades de Auditoria Interna.

La Unidad de Auditoria Interna no debe proporcionar consejos o consultorias en casos en los que
sus conocimientos se vean limitados o no sean de su area de especialidad.

Los auditores deben tener presente los riesgos identificados en las actividades de consejos o
consultoria, para considerarlos en la evaluacion de los procesos del sistema de gestién de riesgos

del CNA.

e}
NOTA: en tanto no se encuentre creado, aprobado y ocupado el puesto de Auditor‘g}el\g/ ®

Coordinador de Auditoria Interna con el apoyo del Técnico en Auditoria Interna, ser§ el C z
responsable de las actividades en las que le corresponde intervenir segun el presenJ =)
procedimiento ot
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5.7.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan para elaborar los informes de consejos o consultorias y
actividades administrativas requeridas por las autoridades del CNA se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE CONSEJOS O CONSULTORIAS Y

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

PASO 4
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Coordinador de Emite el nombramiento de auditoria y notifica al personal
Auditoria Interna de auditoria internal’designado

Reciben el nombramiento de auditoria y por medio del
02 Auditor gestiona las declaraciones de independencia y
Equipo de Auditoria objetividad por cada consejo o consultoria en las que actuen

Interna Realiza, por medio del Auditor, la planificacion que como

03 minimo debe contener objetivos, alcance y procedimientos
a realizar

04 Coordinador de Orienta al equipo de auditoria para el cumplimiento de las

Auditoria Interna actividades a realizar
05 Realizan, por medio del Auditor, el trabajo de auditoria y los
Equipo de Auditoria | correspondientes papeles de trabajo

06 Interna Elabora, por medio del Auditor, el informe del trabajo de
auditoria realizado y traslada

07 Recibe informe, revisa y determina:

éEsta de acuerdo?

_ Si: firma informe y lo notifica al responsable de la unidad o
Coordinador de , . . . .
71 L area auditada en caso existieran situaciones que deban ser
Auditoria Interna . ,
aclaradas. Continta en paso nimero 08

No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa

{2 a paso numero 06

Responsable de la Recibe informe, revisa, analiza y emite oficio de respuesta

08 ) , . .,
unidad o area auditada | con la documentacion de respaldo, cuando corresponda

' 17 Con copia a Direccién General y responsable de drea auditada.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE CONSEJOS O CONSULTORIAS Y

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

P;;\CS,O RESPONSABLE DESCRIPCION
09 Traslada la informacién y/o documentacién de respaldo,
cuando corresponda a la Unidad de Auditoria Interna
Recibe informacion y analiza, a través del Auditor, la
10 respuesta emitida por el(los) responsable(s) de la unidad o
Equipo de Auditoria 4rea auditada
Interna ,
11 Finaliza informe y lo traslada al Coordinador de Auditoria
Interna
Recibe informe, revisa y determina:
12 .
éEsta de acuerdo?
121 Si: firma de visto bueno el informe. Continda en paso
' Coordinador de nimero 13
122 Auditoria Interna No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa
’ a paso numero 11
13 Comunica los resultados al(los) responsable(s) de la unidad
0 area auditada®®
14 Técnico en Auditoria Recibe documentos del trabajo de auditoria realizado,
Interna digitaliza y archiva para futuras referencias o consulta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7.5 Diagrama de flujo
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6 CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA

MODIFICADA REVISION e

Actualizacion del Manual de acuerdo con la “Guia parala
01 15/05/2020 Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros”.

Actualizacién del manual, de acuerdo con el Reglamento
Organico Interno, el Manual de Puestos y Funciones y en
observancia de las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental, asi como, de la “Guia
para la Elaboracion y/o Actualizaciéon de Manuales
Técnicos, Administrativos y Financieros”.
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