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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMEROQ DS-49-2016
Guatemala 21 de septiembre de 2016

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL,
CONSIDERANDO
Que la Constitucién Politica de [a Republica de Guatemala, establece que es funcion de los
Ministros, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su
ministerio, velar por e! estricto cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la
correcta inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo.

*CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 7 literal h. del Acuerdo Gubernativo numero 87-2012 del
Presidente de la Republica, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Desarrollo Social,
el cual establece: “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas
Internas que viabilicen el funcionamiento institucional”. Que el Acuerdo Gubernativo nimero
129-2013 de fecha siete de marzo del afio dos mil trece, en su articulo 1, crea el Fondo de
Desarrollo Social, adscrito al Ministerio de Desarrolio Social, con el objeto de administrar los
bienes, derechos y obligaciones que le sean trasladados por el Fondo Nacional para la Paz
-FONAPAZ-, v su unidad ejecutora - de proyectos en liquidacién, y el cumplimiento de sus
fines. Asimismo, la ejecucion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social.

CONSIDERANDO
Que medlante oficio nimero UP-122-2016 de fecha veintiséis de agosto del afio dos mil
dieciseis, el Jefe de [a Unidad de Planificaciéon con visto bueno del Director Ejecutivo, ambos
del Fondo de Desarrollo Social, solicitan al Titular de este Ministerio, aprobacién de la
segunda version del Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interha del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, el cual sustituye el manual
aprobado por medio de Acuerdo Ministerial nimero DS-77-2015 de fecha veinte de julio de
dos mil quince “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de {a Unidad de
Auditoria Interna del Fondo de Desarrollo Social -FODES-". Asi mismo, tomando en cuenta la
Opinién Técnhica nimero 27-2016 de fecha dieciocho de agosto del afio dos mil dieciséis,
emitida por la Asesora Profesional Especializada Il con visto bueno de la Subdirectora de
Normas, Control y Vigilancia Social de ta Direccién de Disefio y Normatividad, ambas del
Viceministerio de Politica, Planificacion y Evaluacion de este Ministerio, por medio del cual
opina: Que el Manuai de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna de la Unidad Ejecufora del Fondo de Desarrolie Social -FODES-, ha sido

_elaborado de acuerdo con la informacidn proporcionada por dicha Unidad, incorperando las

observaciones recibidas y validadas en base al nuevo Reglamento de Funcionamiento de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
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"CONSIDERANDQ

Que la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, por medio de
Dictamen nimero DAJ-267-2016/dmmm, de fecha cinco de septiembre de dos mil dieciséis,
emite dictamen favorable, el que copiado textualmente en su parte conducente indica: “... Que
es PROCEDENTE aprobar el Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria Interna de fa Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,
debiendo emitirse el Acuerdo Ministerial correspondiente y a su vez dejar sin efecto el Acuerdo
Ministerial nimero DS-77-2015 de fecha veinte de julio de dos mil quince que contiene
aprobacion del "Manual de Pollticas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarroflo Social -FODES-",

POR TANTO
Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptuan los articulos: 194 literal f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-87 del Congreso de [a Republica de Guatemala; 7
literales h. y j. del Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo
Gubernativo niimero 87-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la segunda versién del Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria interna de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, el cua! sustituye el
manual aprobado por medio de Acuerdo Ministerial nimero DS-77-2015 de fecha veinte de
Julio de dos mil quince “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad
de Auditoria Interna de la Unidad Ejécutora del Fando de Desarrollo Social -FODES-", el que
-esta conformado por veintisiete (27) folios que forman parte del presente acuerdo.

“Articulo 2. Casos no Previstos. Los casos no previstos deberan ser resueltos por la Unidad

de Auditoria Interna del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, conforme los principios
generales del Derecho y leyes relacionadas con la materia, previa anuencia de este
Despacho.

Articulo 3. La Unidad de Auditorfa Interna, de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-, debera velar por el estricto cumplimiento del presente acuerdo, asi como de
hacerlo del conocimiento de las dependencias respectivas.

Articulo 4, Derogatoria y vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente. El cual

COMUNIQUESE

/ICEMINISTRO DE POLITICA,
LANIF]

ASTERITD
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PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos constituye una segunda version
del mismo, dejando sin efecto el Acuerdo mediante el cual fue aprobada su primera

version. Este se considera una herramienta organizacional de importancia, ya que

define los procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, con la finalidad de ser

v

una guia que oriente el desarrollo de actividades ademas de ser un proceso de -

induccién para el personal de nuevo ingreso.

Este Manual tiene como propdsito establecer un componente del sistema de control
interno, con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Unidad de Auditoria Interna. Contiene una descripcion de los
procedimientos gerenciales y administrativos que deben seguirse en la realizacién
de las funciones de la Unidad de Auditoria Interna, incluyendo a los actores,
precisando su responsabilidad y participacion, el mismo fue elaborado de acuerdo
con los lineamientos establecidos en la CIRCULAR MIDES-DRRHH-082-2014.

Se convierte ademés en una de las herramientas administrativas util y valiosa para
facilitar la operacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer
el sistema de control interno, ya que permite obtener informacién detallada,
ordenada e integral de las diversas actividades que se realizan dentro de la
institucion. No obstante, es necesario considerar la importancia de actualizar su
contenido de acuerdo a las necesidades que surjan en la Unidad de Auditoria
Interna.
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4 MISION

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas pulblicas orientadas a mejorar el nivel de
bienestar de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y
viven en situacién de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y
capacidades que les permitan mejorar sus vidas en forma positiva y duradera,
mediante la coordinacion, articulacion y trabajo en alianza con otras instituciones
publicas, privadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccion de los derechos
humanos y constitucionales.

5 VISION

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere
confianza e institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las
personas y grupos mas rezagados.y vulnerables, generando oportunidades para que
puedan desarroliar sus capacidades desde los primeros afios de vida y mecanismos
temporales para hacer frente a la crisis, de manera que se alcance un nivel de vida
digno.
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6 OBJETIVOS DEL MANUAL

+ Ser una guia de orientacion para la realizacion de los procesos y procedimientos

de la Unidad de Auditoria Interna.

Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio
de las diferentes funciones de la Unidad de Auditoria Interna, a fin de optimizar
resultados.

Establecer las responsabilidades de cada servidor plblico para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proporcionar informacion .completa y oportuna de los procedimlentos de la
Unidad de Auditoria Interna.

Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempefia ol
personal de la Unidad de Auditoria Interna.
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7 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacion se
representa graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

Simbolo . "

- Inicio )

Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso

Procaedimiento,
actividad o
tarea

Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que
desempeiian las personas involucradas en el proceso

Dacision

Decision: Indica que se debe tomar una decision o que
determinada condicién define alguna alternativa en un
procedimiento.

Deocumento

Documento: Representa un expediente, formulario o documento

que se recibe, utiliza, genera o emite.

Conector de Pagina: Representa conexion o referencia de cambio
de pagina en la que continua el flujograma,

o

Conector dentro de la Pigina: Representa una conexidn o enlace
entre'dos procedimientos del flujograma.

Procadimianto

Llamada a Procedimiento: Indica el enlace de un procedimiento
O proceso con otro.

J/———>

Conectores: Representan la conexién y sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma,

AT
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8 HOJA DE APROBACION

Elaboré:

Lic. Guillermo Chinchiita Comelli
Jefe Unidad de Planificacion
Fondo de Desarrollo Social ~FODES-

3 Elaboro, Revisé y Vo.Bo. - Firma y Sello

Reviso:

Licda. Alejandra Isabel Enriquez Orellana
Jefe Unidad de Auditoria Interna
Fondo de Desarrollo Social -=FODES-

Vo.Bo.

Director Ejecutivo

Ing. Carlos Enrique Rosenberg Echeverria

Fondo de Desarrolio Social =FODES-
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9

9.1

NORMATIVA DE PROCESO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL. DE
AUDITORIA -PAA-

DESCRIPCION

Proceso mediante el cual se elabora el Plan Anual de Auditoria —PAA-, que es la
consolidacion de las auditorias planificadas en las unidades o secciones de la
institucion, estipulando tiempos y prioridades, previendo fa ejecucién de auditorias
especiales ordenadas por la Direccion Ejecutiva o el Comité Técnico del Fideicomiso
para posteriormente enviarlo a la Contraloria General de Cuentas’. '

9.2

PROPOSITO

El propésito es darle cumplimiento a la presentacion del Plan Anuai de Auditoria en
forma electronica ante la Contraloria General de Cuentas a mas tardar el 15 de enero
de cada afio, de conformidad con el Acuerdo Numero A-051-2009 de la Contraloria
General de Cuentas. Tomando como base la estructura impuesta por el Sistema de
Auditoria Gubernamental, Unidad de Auditoria Interna SAG/UDAI.

9.3

a)
b)
c)

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reforma.
Acuerdo Numero A-051-2009 de la Contralorfa General de Cuentas. Presentacion
de los Planes Anuales de Auditoria. _

Normas de Auditoria Gubernamental Acuerdo 09-03, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interne Gubernamental. _

Marco Conceptual de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
Escritura Publica 104 del 23-7-2013 “Contrato de Constitucion del Fideicomiso”.
Acuerdo Ministerial nimero 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora del Fondo
de Desarrollo Social.

Reglamento de Funcionamienio de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo
Social —-FODES- Acuerdo Ministerial DS-48-2015, como Unidad Especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

' Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Articulo 10, Unidad de Auditoria Interna. Inciso g
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9.4 POLITICAS Y NORMAS

a) La Unidad de Auditoria Interna es la encargada de realizar la funcién fiscalizadora
en el gjercicio del control interno posterior con efecto preventivo, de manera
independiente de cualquier etapa de los procesos administrativos, de orden técnico
y financiero. '

: b) Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna dirigirse a la prevencion de
o hechos o actuaciones que puedan poner en riesgo los recursos de las operaciones
financieras administrativas.

c) La Unidad de Auditoria Interna es la encargada de definir el porcentaje de la
muestra seleccionada, tomando como base el universo de las operaciones y los
montos de los gastos financieros efectuados por las secciones o unidades
auditadas en la institucién.

9.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Internos.
e Unidad de Auditoria Interna

Externos.
s Contraloria General de Cuentas

9.6 DEFINICIONES

Plan Anual de Auditoria ~PAA-.

‘Es el documento que define el numero de auditorias a realizar dentro del universo de
entidades del sector publico, durante el periodo de un afio, y sera elaborado de
acuerdo con las politicas y disposiciones establecidas dentro del Sistema de Auditoria
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas” (Normas de Auditoria
Gubernamental).

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Normas de Auditoria Gubernamental.

by Correspondencia interna para entrega y recepcién de expedientes.
c) Nombramiento.

d) Cronograma de actividades.

W
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9.8 INDICADORES

a) Namero de reuniones para elaborar el Plan Anual de Auditoria.
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9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

CAMFRRE D LD AR

”?’#ﬁﬁ

No. Actividad Responsable Descripcion :
Personal Técnico | Elabora la estructura del Plan Anual de Auditoria,
1 Unidad de Auditorfa | de conformidad como lo indica el Sistema de
Interna Auditoria Gubernamental SAG/UDAI.
Personal Técnico | Consolida la informacién en el Plan. Trasiada
2 Unidad de Auditoria | borrador para firma de Subdirector/a de Auditoria
Interna Interna.
3 Unigggcgreeg\tlfgi'foria Revisa borrador y tras:.lada a auditor_es asignados
Interna para efectuar los cambios correspondientes.
4 Usggsgzaeizcé};g%a Realiza modificaciones sugeridas y fo traslada a
| Subdirector/a para revisién y aprobacion.
nterna .
Subdirector/a
5 Unidad de Auditoria | Revisa y traslada a la Direccién Ejecutiva.
Interna
Recibe Plan para aprobarlo y envia oficio indicando
6 Direccién Ejecutiva | que se aprobé. Remite a la Subdirector/a de la
Unidad de Auditoria Interna. '
Subdirector/a
7 Unidad de Auditoria | Recibe, firma y sella. Lo ingresa al sistema.
Interna
Subdirector/a Remite al sistema SAG/UDAI oficio de aprobacién
8 Unidad de Auditoria | de !a Direccién Ejecutiva en digital a la Contraloria
Interna General de Cuentas. Fin del proceso.
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9.10 FLUJOGRAMA

s
ERTTY

OATE

1
.] : H
Elabora estructura de
Plan, segun formato de !
SAG/UDAIL
;
2.
Consolida informacion 3.
en el Plan. Traslada o Revisa borrador y
borrador para firma. "l traslada para efectuar
los cambios
- correspondientes.
E
T
4.
Realiza modificaciones
y traslada para revisién N
y aprobacidn. -

! 5.
Revisa y traslada a
Direccién Ejecutiva.

6.
Recibe Plan y envia
oficio de aprobacién a
Unidad de Auditoria

1 Interna.
7.
8. - Recibe, firma y sella. Lo
Remite constancia de | ingresa al Sistema.

aprobacion de ingreso al
SAG/UDAI a Contraloria
General de Cuentas.

(‘ Fin j
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10 NORMATIVA DE PROCESO: EJECUCION DE AUDITORIAS
- 10.1 DESCRIPCION

Se evalua el proceso administrativo y el resultado de la gestion institucional, utilizando
las politicas, metodologias, normas técnicas y procedimientos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas®. Asimismo, se revisa la documentacion de respaldo
registrada en el Sistema de Contabilidad Integrada —-SICOIN-, para verificar si se estan
cumpliendo los procesos de adquisicion de bienes y servicios de conformidad con las
normativas legales. '

10.2 PROPOSITO

Llevar a cabo de manera constante evaluaciones y verificaciones de auditoria a las
operaciones del Fondo de Desarrolio Social —-FODES-, para identificar oportunamente
riesgos, irregularidades y errores en los procesos administrativos que perjudiquen la
administracion transparente, eficiente y eficaz, para el cumplimiento de los objetivos y
las metas institucionales propuestas, proponiendo las recomendaciones para la mejora
y correccion de las debilidades identificadas.

10.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de |la Republica de Guatemala.

b) Decreto 101-97. Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

C) Decreto 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

d) Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria
General de Cuentas.

e) Manual para la Administracion de Fondos Publicos en Fideicomiso del MInISteI’IO
de Finanzas Publicas.

f) Manual de Auditoria Gubernamental.

Q) Normas de Auditoria Gubernamental (Externas e Internas).

h) Marco conceptual Sistema de Auditoria Gubernamental.

i) Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Plblica.

)] Acuerdo Gubernativo 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

k) Acuerdo Ministerial 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarroilo Social.

) Acuerdo Ministerial 329-2013. Reglamento de Funciones del Comité Técnico del
Fideicomiso de Desarrollo Social.

% Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Articulo 10. Unidad de Auditoria Interna. Inciso d.
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m)

n)
0)

Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucién, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social. _

Escritura Publica 104 del 23-7-2013. Contrato de Constitucién del Fideicomiso.
Acuerdo Ministerial 344-2013. Reglamento para la compra y contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios del Fideicomiso de Desairollo Social.
Resolucion Ministerial 13-2014 del Ministerio de Desarrollo Sccial, Aprobacién y
Distribucién del Fondo Rotativo Institucional del Ministerio de Desarrollo Social.
Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
Financiera del Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial Numero 12-2013 Manual para la Administracion y Manejo del
Fondo Rotative Institucional del Ministerio de Desarrollo Social.

POLITICAS Y NORMAS

La Unidad de Auditoria Interna es la encargada de realizar la funcién
fiscalizadora en el ejercicio del control interno con efecto preventive, de manera
independiente de cualquier etapa de los procesos administrativos, de orden .
técnico y financiero.

Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna velar que los controles
incluyan  las  operaciones  financieras, contables, presupuestarias,
administrativas, de gestién, técnicas y de procesos y que los resultados se
presenten en los informes de auditorfa, conforme a lo estipulado en el Plan
Anual de Auditoria —PAA-.

La Unidad de Auditoria Interna es la encargada de asignar y realizar las
auditorias con personal calificado y debidamente capacitado de conformidad con
el plan de trabajo aprobado.

Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna velar que el trabajo
realizado se sustente con la debida documentaciéon de conformidad con las
Normas de Auditoria Gubernamental que evidencien el alcance y el
funcionamiento de los procesos evaluados.

La Unidad de Auditoria Interna es la encargada de presentar informes de las
auditorias realizadas a fa Autoridad Superior, con el objeto de mantenerla
informada sobre los trabajos realizados, los cuales contienen las
recomendaciones pertinentes que contribuyan al fortalecimiento del control
interno, al mejoramiento, eficiencia y eficacia de las operaciones de las unidades
y departamentos auditados.
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10.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

internos:

e Unidad de Auditoria Interna *

» Subdirectores de las unidades

+ Subdireccién Financiera -

e Seccidn de Presupuesto -

+ Seccién de Contabilidad

¢ Seccidn de Tesoreria -

e  Subdireccion Administrativa -

» Departamento de Compras .

» Departamento Almacén ~

+ Departamento de Servicios Generales -
* Subdireccion de Recursos Humanos
+ Unidad de Informatica y Soporte Técnico’
s  Subdireccion Técnica de Desarrollo -

+ Unidad de Cooperacion Internacional |

Externos:
« Contraloria General de Cuentas

10.6 DEFINICIONES

Auditoria Interna:

Es el conjunto de principios y procedimientos de observancia obligatoria disefiados por
las maximas autoridades de la Contralorfa General de Cuentas, con el fin de brindar
una seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales de las
entidades de caracter gubernamental.

CUA:
Cédigo Unico de Auditoria.

Unidad de Auditoria Interna —UDAI-

Es la unidad encargada de velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos
de Control Interno, administrative, presupuestario y financiero de los recursos
asignados al Fondo de Desarrollo Social ~FODES-.

é:.f ; o
\ G"':;C‘HO g,\!v Q'j‘

TEMALD
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Normas de Auditoria Gubernamental interna y Externa:

Principios y procedimientos de observancia obligatoria por parte de todos los audltores
gubernamentales que ejecuten auditorias de caracter interno y externo, en las
entidades del sector piblico guatemalteco.

Riesqo:

Posibilidad que existan errores importantes en los registros de ias transacciones,
financieras y demas informacién de caracter presupuestario, derivado de la ejecucion
de los recursos asignados para cada ejercicio fiscal.

.Expedientes de Documentos Administrativos:
Todos los archivos de las Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social

-FODES-.

10.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Cuestionario de confrol interno.

b) Programa de auditoria.

¢}  Memorandum de planificacion especifica.
d) Cédula narrativa.

e) Papeles de trabajo.

f) Informe de Auditoria.

10.8 INDICADORES
a) Numero de cuestionarios de control interno.
b} Numero de solicitudes de auditorfas programadas.
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10.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

Kgiivi dad Responsable Descripcién
Subdirector/a Consulta el Plan Anua! d’e Auditor_ia! —PAA- ¥ _ rgvisa_ el
1 Unidad de cronograma de las auditorias y actividades administrativas
Auditoria Interna planificadas en el SAG/UDAI.
Subdirector/a | Ingresa al SAG/UDAI e imprime el nombramiento con su
2 Unidad de respectivo Codigo Unico de Auditoria -CUA- v selecciona aifla
Auditoria Interna | auditor/a que realizara la auditoria.
3 Sﬁ}cjﬂgggtgga Revisa el nombramiento respectivo, lo firma y lo sella.
Auditoria Interna
Personal
4 Administrative | Ingresa el nombramiento en el archivo corriente.
Unidad de
Auditoria Interna
Personal Elabora el oficio con el ~CUA- del nombramiento dirigido a la
5 Técnico Unidad | Unidad o Departamento que se auditard para solicitar la
de Auditoria documentacion que se evaluara.
Interna
Subdirector/a | Revisa, firma y sella el oficio de solicitud de documentos y lo
6 Unidad de traslada a auditor/a asignado para firma.
Auditoria Interna
A di?r:?si?:tlivo Fotocopia el oficio de solicitud de documentacion y lo traslada a
7 . la Unidad donde se efectuara la auditorfa.
Unidad de
Auditoria Interna
8 Unidad auditada | Recibe, firma y sella el oficio-solicitud de documentos.
Personal Recibe el oficio-solicitud de documentos firmado por la unidad
9 Administrativo | auditada y procede a ingresarlo al archivo corriente vy traslada
Unidad de una copia alfla auditor/a asignado/a.
Auditoria Interna

19 de 27
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Personal Recibe copia y elabora el Cuestionario de Control Interno, la
Técnico Unidad cedula narrativa, el Programa y el Memorando de planificacién
10 o especifica, de conformidad con el Manual de Auditoria
de Auditoria ) los d |
interna Gupt—_:‘{namentaf .V. entrega os_’ ocumentos elaborados para su
| revision, correccion y aprobacion.
11 Stsjt:]?é}:gtgga Recibe los documentos elaborados por elfla auditor/a, procede
Auditoria Interna | 2 revisarlo y realiza las observaciones correspondientes.
Subdirector/fa | Firma y aprueba los documentos elaborados y los traslada alfla
12 Unidad de auditor/a para que los ingrese al SAG/UDAI.
Auditoria Interna
. Pgrsongl Recibe los documentos aprobados y procede a registrarlos en
13 Técnico Unidad el SAG/UDAI
de Auditoria )
Interna
Técir:]ggcl).llﬁfda d | Envia un correo dirigido a Subdirector/a de la Unidad de
14 - Auditoria Interna solicitando gue se aprueben los documentos
de Auditoria ;
registrados en el SAG/UDAI. :
interna
Revisa correo y los documentos registrados en el SAG/UDAI
Subdirector/a | remitidos por el/la auditor/a. _
15 Unidad de a) Aprueba e inicia el proceso de auditoria.
Auditoria Interna b) No aprueba y regresa con ellla auditor/a para las
correcciones cormespondientes.
Personal
Técnico Unidad o . . . .
16 de Auditoria Inicia el proceso de ejecucion del trabajo (trapajo de campo).
Interna
Personal Traslada a la Unidad auditada mediante oficio aprobado por
17 Técnico Unidad | Subdirector/fa de Auditoria Interna los hallazgos encontrados
de Auditoria para la discusién de ios mismos.
Interna
Fundamenta Ja documentacion de los hallazgos encontrados y -
18 Unidad auditada | los envia en forma impresa y digital para la discusién y/o
disolucion de los mismos.
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Personal Elabora el primer borrador del informe de la auditoria asignada
L . de conformidad con el Plan Anual de Auditoria —PAA-.
19 Técnico Unidad
de Auditoria
Interna
: Recibe el primer borrador de la auditoria en proceso, procede a
20 S‘éﬂ?&fgtgga revisar y fraslada allla auditor/a, para que efectie las
Auditoria Interna | Comecciones correspondientes.
Téci?crg(ﬂ]rﬁlda d Recibe el borrador de la auditoria en proceso, realiza
21 de Auditoria correcciones y elabora el segundo informe.
Interna
Subdirector/fa | Recibe el segundo borrador de la auditoria en proceso, procede
22 Unidad de a revisar y ftraslada alfla auditor/a, para que efectlie las
Auditoria Interna | correcciones correspondientes.
Téci(iacrs?_?r?ilda d Realiza las correcciones del segundo borrador de la auditorfa
23 de Auditoria en proceso y lo traslada alla Subdirector(a)/supervisor(a) de
auditoria para su revision.
interna
, Recibe informe, procede a revisar las correcciones
24 Sﬁ:?(;:;:fga correspondientes, lo aprueba y Io traslada a Direccidn
: Auditoria Interna Ejecutiva, Unidad auditada y autoriza registro en el SAG/UDAL.
) Personal Registra el informe en el SAG/UDAL y procede a enviarle un
o5 Técnico Unidad | correo dentro del Sistema a Subdirector/a de ia Unidad
de Auditorfia solicitandole su aprobacion.
Interna
: Recibe correo y revisa el informe en el SAG/UDAI
o6 Stlj?]?éraegtgga a) Aprueba y sigue al paso siguiente.
L b) No aprueba y regresa con ellla auditor/a para las
Auditoria Interna . ,
correcciones correspandientes.
Personal Después de aprobado el informe, elabora el oficio para la
97 Técnico Unidad | devolucion de los expedientes a la Unidad auditada, que
de Auditoria sirvieron de respaldo a la Unidad de Auditoria Interna.
Interna

ﬁ!

@ :
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Recibe oficio, firma y sella y se remite a la Unidad de Auditoria

28 Unidad auditada | Interna.
Personal _
29 Administrativo | Recibe oficio firmado y sellado, lo ingresa al archivo corriente y
Unidad de traslada una copia al/la auditor/a.
Auditoria Interna
Personal Elabora el acta de finalizacion de la auditoria impresa en hojas

Técnico Unidad | movibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, la
de Auditoria cual es firmada por los responsables de la Unidad auditada y
fnterna el/ta auditor/a asignado/a. Fin del proceso.

30
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10.10 FLUJOGRAMA

1.
Consulta —-PAA- v
revisa cronograma

de auditarias y
actividades
administrativas
planificaclas en el
SAG/UDAL

v

2.
; Ingresa al
SAG/UDAl e
i imprime
nembramiento con
su respectivo
—CUA- y seleccicna
a auditor que
realizara auditoria,

3.
Revisa
nombramiento, - 4,
Firma vy sella. Ingresa 5
nombramientoen | L] oo ora oficio a
el archivo Unidad
corriente. nidad o
departamento a

auditar para
solicitar
documentos.
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8.
Recibe, irma y
sella oficio-soficitud
de documenios,

1
6.
Revisa, firma y sella 7.
oficio de solicitud de Fotocopia oficio
documentos y de solicitud de
traslada a auditor. documentos y >
traslada a unidad
donde se
efectuara
auditoria.
9,
Recibe oficio-
solicitud de 10
documentos, IRgc:be copia y
; elabora procesos
ingresa a
agrchivo 1 de acuerdo con el
- Manuai de
corriente y Auditoria
traslada a Gubernamental,
auditor. Entrega para
revisiony
11 < aprobacian.
Recibe
documentos,
revisa y realiza
observaciones.
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12.
Firma y aprueba

documentos y
traslada a auditor
para sitingresc en

SAG/UDAIL

15.
Revisa correo y

A

13.
Recibe
documentos
aprobados y Jos
registra en
SAGIUDAL

i

documentos
registrados en
SAG/UDAL

Aprueba

No Si l

Regresa Pasa

para al

correcciones paso
16

14.
Envia corrgo a
Subdirector/a

solicitando
aprobacion de

documentos
registrados en

SAG/UDAL

16.

Inicia proceso de
gjecucion de
trabajo de
campo.

i
E
E
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Heains

3
17.
Traslada a
unidad auditada 18,
los hallazgos Fundamenta
encontrados para [T™ documentacidn
discusion. de hallazgos
encontrados y
envia para
18. | discusion y/o
Elabora primer disolucion.
20 borrador de
" " informe de

- Recibe primer

borrador, revisa y auditoria de

conformidad al —

raslada. PAA- y traslada.
21,
Recibe borrador,
realiza
29, correcciones y
Recibe segundo elab_ora segundo
borrador y revisa informe.
que se hayan l
efectuado
correcciones, 23
Realiza
24, + correcciones y
Recibe informe, traslada para
revisa, aprueba, revision.
traslada y
autoriza registro
en SAGIUDAL
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25.
Registra informe
en SAG/UDAI y

envia un correa a
Subdlrectora
para aprobacién.

26.

Revisa correo, revisa
informe en
SAG/UDAL

Aprueba
No Si
Regresa para Pasa
correcciones al
pasc
27

27.
Después de
aprobado el

informe, elabora
oficio para
devolucion de
expedientes a
unidad auditada,

28.
Recibe oficio,
firma y sella v

remite a Unidad
de Auditoria
Interna,

29,
Recibe oficio
firmadao y sellado,
lo ingresa al
archivo corriente
y trastada copia a
auditor,

|—

30.
Elabora acta de
finalizacion de
auditoria,
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Opinién Técnica No. 20-2016
Direccion de Disefio y Normatividad de Programas
Guatemala, 08 de julio de 2016

I ASUNTO

En cumplimiento a la instruccién proveniente del Viceministro de Palitica,
Planificacion y Evaluacion por medio de la PROVIDENCIA No. 085-2016 Ref:
VPPE/DMIjtr, para colaborar en la emisién de la opinién técnica del Manual de
Politicas, Normas, Procesos y Procedimientios de la Unidad de Auditoria Interna
de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social -FODES-.

I ANTECEDENTES

A través de Oficio identificade como Of UP-162-2015 de la Unidad de Planificacion
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, de fecha 17 de agosto de 2015, se
remite a la Direccion de Disefio y Normatividad, el Manual de Politicas, Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Fondo de
Desarrolio Social -FODES- y copia del Acuerdo Ministerial numero DS-048-2015
que da vida al nuevo Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Desarrolle Social -FODES-.

Lo anterior con el objeto de someterlo a revision y para indicar propuestas de
cambio, considerando las nuevas disposiciones legales vigentes que rigen los
procesos desempefiados por la Unidad en mencién.

Esta Direccion procedio a revisar el Manual de Politicas, Norr\i%‘l%éis, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del FODES (Acuerdo Ministerial
DS-77-2015), proponiendo los ajustes que requirié el nuevo Reglamento de
Funcionamiento del FODES.

10.2 calle 3-31 zona 1. Guatemala C.A. PBX: 2302-6900

o Mides Guatemala ‘mides.gob.gt
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La Unidad de Auditoria Interna, mediante oficio identificado como OF-UDAI-224-
2015, remitido a esta Direccion el 21 de septiembre de 2015, indica que se
determiné que el Acuerdo Ministerial DS-48-2015 Reglamento de Funcionamiento
de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social ~FODES- no condiciona
ningan cambio sustancial al Manuai de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Por lo tanto, la Direccién de Disefio y Normatividad de Programas efectudé una
actualizacion en el Apartado “Fundamento Juridico”, reemplazando el Acuerdo
Ministerial 11-2014 por el reglamento vigente Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

El 15 de diciembre de 2015 se recibié el Oficio Of.UP-216-2015 de la Unidad de
Planificacién del Fondo de Desarroilo Social <FODES-, en el cual se traslada el
Manuai de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna con las respectivas firmas para proceder a su traslado al
Vicedespacho de Politica, Planificacién y Evaluacién, como parte del proceso.

Dicho traslado fue realizado mediante Oficio DDN-ARP-bm-340-2016, de fecha 21

de diciembre de 2015, indicando que la actualizacion al Manual de Normas,

Politicas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de ~
FODES- se realizé de manera conjunta con personal de dicha Unidad y solicitando

fuera remitido al Despacho Superior para su aprobacién.

El 26 de enero de 2016 el Vicedespacho de Politica, Planificacion y Evaluacion
recibe de la Direccién de Asesoria Juridica, por medio de Providencia No.DAJ-
018-2016/migt el expediente original del Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, y todas las actuaciones dentro
del mismo, a efecto que sea remitido a la respectiva Unidad para ampliar la
Descripcion en el Numeral 9.1 de sus funciones conforme al Reglamento de
Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Sociai —\FODES-.
Dicha instruccion fue trasladada a la Direccién de Disefio y Normatividad de
Programas el 11 de febrero de 2016 mediante Providencia No. 007-2016
Ref VPPE/DMIjtr.
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El 17 de febrero de 2016 a través del Oficio DDN-SSH-bm-026-2016 se hace del
conocimiento al Fondo de Desarrollo Social -FODES- que la Direccién de
Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social trasladé al Viceministerio de
Politica, Planificacién y Evaluacién el Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, con el objeto que sea realizada
una ampiiacion en la Descripcién en el Numeral 9.1 de sus funciones e indicando
que la Direccién de Disefio y Normatividad de Programas proveera apoyo técnico
para dicha ampliacién, siendo consensuada con las personas encargadas de
dicha Unidad.

El 5 de abril de 2016, a través de Oficio Ref.DDN-SJSH-fs-059-20186, se trasiado a
FODES el Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad
de Auditoria Interna en version Word y PDF para la revision y elaboracion de las
observaciones que cada Unidad considere pertinentes.

El 11 de abril de 2016, por medio de Oficio OF-UP-025-2016 de la Unidad de
Planificacién del -FODES-, es recibido el Manual ya revisado por el personai de la
Unidad de Auditoria Interna.

El 30 de mayo de 2016, a través de Oficio Ref. DDN-SJSH-bm-116-2016, se
traslada, como colaboracién de ia Direccion de Disefio y Normatividad de
Programas, el Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de Ia
Unidad de Auditoria Interna del —FODES- en version digital, corregido con
base a las observaciones y modificaciones emitidas por dicha Unidad.

El 16 de junio de 2016, por medio de Providencia No. 085-2016 Ref. VPPE/DMitr,
el Vicedespacho de Politica, Planificacién y Evaluacion fraslada a la Direccion de
Disefio y Normatividad de Programas el Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, para que sea emitida la opinion
correspondiente. :

lll. CASO CONCRETO

Analizar desde la perspectiva técnica la actualizacion del Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de
~FODES-.
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FUNDAMENTO LEGAL

e Decreto 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo, Articulo 25.

e Acuerdo Gubemativo No. 129-2013 de la Presidencia de la
Repiblica de Guatemala, Articulo 1.

* Acuerdo Ministerial No. 236-2013, Creacién de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial 07-2012. Reglamento Interno del Ministerio de
Desarrollo Social, Articulo 8, literal f) y 9, literal g).

e Acuerdo Ministerial nimero DS-48-2015. Reglamento de
Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrotlo
Social -FODES-.

e Acuerdo Ministerial DS-77-2015. Manual de Politicas, Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

¢ Circular MIDES-DRRHH-082-2014 (Criterios establecidos por la
Direcciéon de Recursos Humanos del Ministerio de Desarrollo Social
para la elaboracién de Manuales).

ANALISIS

Como producto de la revision y de ias propuestas de modificacion
efectuadas, desde el punto de vista técnico que ataiie a esta Direccion, es
procedente indicar que el Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del -FODES- cumple con
los requerimientos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos del
MIDES, formato, logo y las funciones establecidas en ef Acuerdo Ministerial
DS-048-2015, Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Desarroilo Social -FODES-.

CONCLUSION

Respecto al apoyo técnico proporcionade en la formulacién conjunta del
Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna, la Direccion de Disefio y Normatividad de Programas
procede a emitir la siguiente:
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OPINION

El Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social —
FODES- se ha realizado con el apoyo técnico a dicha Unidad, incorporando las
observaciones recibidas y validadas en base al nuevo Reglamenio de
Funcionamiento de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social -FODES-.

RECOMENDACIONES

1. La Direccion de Disefio y Normatividad de los Programas Sociales
considera procedente iniciar el proceso de aprobacién del Manual de
Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna.

2. Asimismo, esta Direccion sugiere que el presente Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna
del FODES sea sometido a consideracion de ia Autoridad Superior para
su aprobacién.

N

Licda. Fatimah Said
Asesora Profesional Especializada I
Direccion de Disefio y Normatividad

s

Licda. Sigrid Janelle -t&‘_‘:‘
Directora de Disefio y Normativid
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