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ACUERDO No. 16/2026

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Auditoria Interna del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
debe realizar actividades independientes y objetivas de aseguramiento y consulta, con el
proposito de contribuir al mejoramiento continuo de las operaciones institucionales y al
fortalecimiento del sistema de gestion de riesgos, en concordancia con las metas y

estrategias establecidas en el Instituto.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con un instrumento administrativo y técnico, que oriente al
personal del Departamento de Auditoria Interna, en el cumplimiento de sus atribuciones,
mediante la estandarizacion de procedimientos y la optimizacion de recursos, lo cual
facilitara el adecuado control y registro de las actividades desarrolladas por el mismo.

POR TANTO,

En uso de las atribuciones que le confieré el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

ACIIJERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Norr;nas y Procedimientos del Departamento de
Auditoria Interna, el cual consta de setenta y cuatro (74) hojas impresas Unicamente en
su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Gerente

y que forman parte del presente Acuerdo.
|

ARTICULO 2. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba

con el presente Acuerdo, se debe divulga" su contenido y enviar copia al Departamento

de Organizacién y Métodos para conocimizianto, al Departamento de Comunicacién Social

y Relaciones Plblicas para su publicacién dentro del Portal Electrénico del Instituto y a la %

Seccion de Recopilacion de Leyes del Departamento Legal para su compilacion. ?E
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ARTICULO 3. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones que se necesite realizar
al presente Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por
cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del Instituto, se realizaran
por medio de un nuevo instrumento aprobado mediante Acuerdo, a solicitud y propuesta
del Jefe del Departamento de Auditoria Interna, con anuencia del Contralor General; y,

con el apoyo de las instancias técnicas y legales correspondientes.
\

ARTICULO 4. Cualquier situacién no prevjsta expresamente o problema de interpretacion
que se presente en la aplicacion del Manual, sera resuelto en su orden, por el Jefe del
Departamento de Auditoria Interna, Contralor General y en Ultima instancia por el Gerente

del Instituto.

ARTICULO 5. El presente Acuerdo entra en vigencia cinco dias habiles después de la ‘
fecha de emision y complementa las disposiciones internas del Instituto. :

Dado en la ciudad de Guatemala, a los dieciocho dias del mes de mayo del afio dos mil
veintiséis.

GI’FRENTE

7%, Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico
Guatemala, C. A. PBX: 24121224
www.igssgt.org
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

L. \Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Auditoria Interna,
establece los objetivos, campo de aplicacion, los procedimientos y flujogramas
de las actividades realizadas por| el personal del mismo, con el proposito de
contribuir al correcto funcionamiento del sistema de gestion de riesgos, que
aporta un enfoque sistematico y disciplinado, de acuerdo con la normativa
institucional y de Auditoria Interna Gubernamental, que emita la Contraloria
General de Cuentas.

En consecuencia, el presente Manual es un instrumento administrativo que
orienta y no limita las atribuciones de los puestos de trabajo del Departamento
de Auditoria Interna.

Il Objetivos del Manual
General

Disponer de un instrumento administrativo, que establezca las normas y
procedimientos, sobre los cuales se base el quehacer del personal del
Departamento de Auditoria Interna, con el propésito de garantizar el
mejoramiento continuo de las operaciones institucionales y al fortalecimiento del
sistema de gestion de riesgos. |

Especificos

1. Informar al personal del Departamento de Auditoria Interna, sobre sus
responsabilidades y del correcto procedimiento del quehacer del mismo.

2. Disponer mediante diagramas de flujo, los pasos a seguir en el cumplimiento
de la normativa vigente, para que no existan equivocaciones en la realizacion
de las funciones que el Departamento de Auditoria Interna tiene asignadas.

|
. Campo de Aplicacién

El presente Manual es de observancia, aplicacién y cumplimiento obligatorio para
el personal del Departamento de Audltorla Interna del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que por su competenma intervenga en el cumplimiento de los
procedimientos que dicho Departamento desarrolla.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

!
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IV.| Normas
Generales

1. La Secretaria de Recepcion y la Secretaria Encargada de Egreso de
Correspondencia del Departamento de Auditoria Interna, deben dar
cumplimiento a las Resoluciones del Subgerente Administrativo 283-
SGA/2018 y 432-SGA/2018 de fecha dos de abril de dos mil dieciocho y
treinta de mayo del mismo afo respectivamente o normativa vigente,
relacionadas con la implementacion del Sistema Integral de Control de
Correspondencia Institucional -SICCI-, o Sistema vigente.

2. El personal del Departamento de Auditoria Interna, debe atender la
documentaciéon marginada de manera diligente de acuerdo a las
circunstancias, para el efectivo flujo de informacion y cumplimiento de
responsabilidades y tiempos establecidos.

3. Los Pliegos de Reparos deben ser emitidos de conformidad a lo normado en
el Acuerdo del Gerente 17-2009 de fecha dieciséis de julio de dos mil nueve,
INSTRUCTIVO PARA FORMULAR, TRAMITAR Y DESVANECER LOS
PLIEGOS DE REPAROS EMITIDOS POR EL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA o normativa vigente, a funcionarios, empleados,
exfuncionarios y exempleados; que, por accién u omision directa en el
ejercicio de su cargo o puesto de trabajo, ocasionen dafo al patrimonio
institucional.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

V. Descripcién de Procedimientos
Procedimiento No. 01

Ingreso de Correspondencia

Normas Especificas

1.

La Secretaria de Recepcién, debe trasladar a donde corresponda, los
documentos de forma oportuna para su atencion, con excepcion de los casos
que por su naturaleza ameriten menos tiempo, casos urgentes o de atencion
inmediata.

Los documentos que conforman los anexos de los expedientes, deben
presentar un dnico c.orrelativoI de foliado, lo cual debe ser verificado por la

Secretaria de Recepcidn. |

La Secretaria de Recepcion, no debe recibir documentos cuya fecha de
emision sea superior a un mes calendario.

La Secretaria de Recepcion, debe controlar y verificar semanalmente los
documentos asignados a los responsables para su respuesta, considerar la
fecha de entrega, e mformar a Jefatura si existe incumplimiento de los
mismos.

Los documentos o expedlentes que no cuenten con registro en el Sistema
de Correspondencia vigente, se les debe realizar el registro de ingreso y
asignar el nimero de caso correspondiente, proporcionado por dicho
Sistema.




| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAM}ENTD DE AUDITORIA INTERNA

' Procedimiento No. 01: Ingreso de Correspondencia Pasos: 05 | Formas: 00
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
INICIO
Jefatura

Secretaria de Recepcién. J 01  Recibe fisicamente el documento o expediente,
revisa el numero de caso segun Sistema de
Correspondencia vigente, fecha de documento,
destinatario, cuerpo del documento, firmas, sellos,
| anexos Y folios.

02 Verifica que los anexos indicados coincidan
’ fisicamente, con lo descrito en el documento, que
' solo exista un unico correlativo de folios y que el
! mismo se encuentre ordenado.
. 03 } Ingresa en el Sistema de Correspondencia vigente,
: “el nimero que corresponda y confirma que coincida
| la documentacion fisica con lo descrito y que el
‘ 'documento se encuentre escaneado; y, lo traslada
' al Jefe de Departamento o Subjefe de Departamento
' seglin corresponda.
| Jefe de Departamento o ' :
Subjefe de Departamento . 04  Margina el documento al Supervisor del area
‘ ;corr!espondiente o al responsable de la resolucion
‘ ' del mismo de forma fisica y registra el traslado en el
1 Sistema de Correspondencia vigente.

Secretaria de Recepcion. | 05 | Realiza un control auxiliar del ingreso de documentos
en el cual firma de recibido el responsable que
corresponda.

'FIN
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MANUAL DE NQRMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
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Procedimiento No. 02
Egreso de Correspondencia

Normas Especificas

1. La Secretaria Encargada del Egreso de Correspondencia, debe corroborar
previo a la salida de los documentos y expedientes emitidos por el personal
del Departamento de Auditoria Interna, lo siguiente:

a. Que el nimero de caso asignado por el Sistema de Correspondencia
vigente sea el correcto.

b. Que presente las firmas y sellos del personal respectivo.

c. Que los anexos se encuentren debidamente foliados y ordenados.

2. La Secretaria Encargada del Egreso de Correspondencia, no recibira
documentos cuya fecha de emision sea superior a un mes calendario.

| | 3. La Secretaria Encargada del Egreso de Correspondencia, debe archivar y
llevar un control de la documentacién emitida por el Departamento que causa
egreso, verifica que las copias cuenten con sus respectivos sellos y firmas
de recibido y archiva adecuadamente dichas copias.

4. Los documentos o expedientes que no cuenten con registro en el Sistema
' de Correspondencia vigente, se les debe realizar el registro de ingreso y se
les debe asignar el nimero de caso correspondiente proporcionado por

dicho Sistema.
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Procedimiento No. 02: Egreso de Corresbondencia Pasos: 06 ' Formas: 00
RESPONSABLE PASO i ACTIVIDAD
INICIO
Jefatura ’

Jefe de Departamento o

Subjefe de Departamento |

Secretaria Encargada de |

Egreso de
Correspondencia...........

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

01

02

03

04

05

06

Entrega el documento firmado y sellado juntamente
con el expediente respectivo.

Recnbe el expediente de egreso, verifica en los
llstados que los mismos estén incluidos y revisa
i rmas sellos y foliacion.

' Registra y verifica la informacién en el Sistema de
’Coqespondencna vigente; llena los campos

necesarios de: unidad, caso, fecha, clase, asunto,

concepto, observacion, referencia, anexo y plazo, lo
' cual le debe generar, un nimero de documento.

{ |

Coloca por medio de la foliadora, el nimero de
‘documento en el expediente fisico, escanea el
'documento e imprime la copia de firma. [En los
. papefes de trabajo verifica y anexa copia de informe
- con firmas y sellos juntamente con copia de oficio de
| traslado, crea nimero de ingreso en Sistema de
Correspondenc.-a vigente y traslada a Encargado de
Archlvo]

|Pro_porciona por medio de listado a la persona
designada, para la entrega respectiva de Ila
'documentacion en las Dependencias respectivas.

:Reéibe, verifica y archiva la copia de recibido del
“documento.

b
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
i
: [

Procedimiento No. 03
Pliego de Reparos

Normas Especificas

1. Los pliegos de reparos, se deben emitir en el formulario autorizado, conforme
a lo indicado en el Capitulo II, del Acuerdo del Gerente 17-2009 de fecha
dieciséis de julio de dos mil nueve, INSTRUCTIVO PARA FORMULAR,
TRAMITAR Y DESVANECER LOS PLIEGOS DE REPAROS EMITIDOS
POR EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA o normativa vigente.

2. El Asistente Administrativo (Encargado de Pliegos de Reparos), es el
responsable del control, registro, actualizacién y custodia de los expedientes
de los Pliegos de Reparos.

3. El Auditor D, C, B o A que emitio el pliego de reparos, debe informar
mediante un oficio al Jefe de Departamento 0 Subjefe de Departamento del
Departamento de Auditoria Interna sobre toda accion relacionada con los
pliegos de reparos entre estos el desvanecimiento, modificacion, prorroga,
entre otros, posterior a su notn‘~ cacion, para que la misma sea trasladada al
Asistente Administrativo (Encargado de Pliegos de Reparos).

4. El expediente de pliego de réparos se debe conformar con los siguientes
documentos: Informe de la Audltona y documentacion de soporte de las
deficiencias. |

5. La Secretaria de Jefatura, es |a responsable de proporcionar el expediente
de Papeles de Trabajo, de donde se obtienen los documentos que respaldan
la emisién de pliego de reparos.

6. El pliego de reparos se desvanece, si el responsable del mismo demuestra
en forma razonada y documentada gue no es responsable de lo que se le
sefala. |

|

7. El pliego de reparos quedara fijo, si el responsable del mismo no aporta los
argumentos y medios de prueba suficientes para su desvanecimiento o
cuando haya vencido el plazo concedido para desvanecer el pliego de

reparos, sin que el responsab’e haya presentado su descargo respectivo.




' RESPONSABLE

| Departamento de

Auditoria Interna

Area de Audjtoria
Financiera, Area de
Auditoria de '
Cumplimiento, Area de
Auditoria Operativa y
Area de Actividades
Administrativas

Auditor D, C, By A........ 1

Contador Publico y .
Auditor Supervisor....... I

- Jefatura
Jefe de Departamento o

| Subjefe de Departamento

' Secretaria Encargada de
Egreso de ,
' Correspondencia........... ‘

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMI;:'NTO DE AUDITORIA INTERNA

!
|

Pliego de Reparogs Pasos:
l

PASO

01

02

03

04

05

06

07

a‘e"-’-@E cargado de Pliegos de Reparos).

GNOA ni'.
8 nf.srhc“" DR T U 2
DE Lﬁﬁn P,_ﬁ - L)

“on o W

27  Formas: 01

ACTIVIDAD

INICIO

'Emite el pliego de reparos, derivado de las
deficiencias detectadas en la ejecucion de la
Auditoria o Actividad Administrativa realizada.

Traslada al Contador Pablico y Auditor Supervisor
asignado, el pliego de reparos, junto con el informe y
los papeles de trabajo para su revision.

'Revisa y aprueba el informe, pliego de reparos y
'papeles de trabajo, emite el Resumen Gerencial
respectivo y lo traslada al Jefe de Departamento o
' Subjefe de Departamento, para su aprobacion.

'Revisa y avala con su firma manuscrita y sello o firma
electrénica u otro medio digital de aprobacién, el
informe, resumen gerencial y pliego de reparos.

Traslada a la Secretaria Encargada de Egreso de
Cor(espondencia, el expediente conformado por
informe, resumen gerencial, pliego de reparos y
' papeles de trabajo.

|
Esdanea para su egreso el informe, resumen
gergnmal y anexos si los hubiere y almacena dichas
copias en el archivo digital de informes.

leslnbuye para su traslado el informe con su
.res men gerencial, a la Contraloria General; los
qefes de trabajo al Archivo del Departamento y el

pllego de reparos, al Asistente Administrativg
Q‘.

&.a
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Procedimiento No. 03:

RESPONSABLE

Departamento de
Auditoria Interna
Jefatura

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMI%NTO DE AUDITORIA INTERNA

|
|
Pliego de Reparog Pasos: 27 @ Formas: 01

PASO ' ACTIVIDAD

Asistente Administrativo
(Encargado de Pliegos

de Reparos)..............

Direccién
Departamental o

Departamento de

Inspeccion Patronal

" 08 Recibe el pliego de reparos, extrae del Archivo Digital
de Informes, los documentos necesarios para
conformar el expediente del pliego de reparos.

09  Elabora la cédula de notificacion y la traslada junto
con la copia simple del pliego de reparos a la
Direccion Departamental o Departamento de
Inspeccion Patronal, en donde sea factible la
ubicacion de la persona responsable del pliego de
reparos.

Persona que designe la

‘autoridad superior.......

Departamento de
Auditoria Interna

' Jefatura |
Jefe de Departamento o —

' 10 Efectia el proceso de notificacion a la Persona
Regponsable del pliego de reparos.

11 ' (El responsable del pliego de reparos, fue
i notificado?

" 11.1. Sl. Devuelve la cédula de notificacion

' firmada o razonada y el pliego de reparos
‘ - original al Jefe de Departamento o Subjefe de
\ ‘ Departamento. (Continta en el paso 14).

11.2. NO. Devuelve al Jefe de Departamento
o Subjefe de Departamento, la cédula de
- notificacion y el original del pliego de reparos
e indica las causas por las cuales no fue
posible efectuar la notificacion. (Contintia en el
paso 12).

Sub]efe de Departamento‘ 12 ' Traslada el expediente al Asistente Administrativo

(Encargado de Pliegos de Reparos), para que agote
los/recursos e instancias que permitan la factibilidad
de la notificacion.

= %
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Procedimiento No. 03:

RESPONSABLE

Asistente Admlmstratlvo
(Encargado de F’hegos
de Reparos)...

Jefatura
Jefe de Departamento o

Subjefe de Departamento

Asistente Administrativo
(Encargado de Pliegos
de Reparos)................

Area de Auditoria

' Financiera, Area de

' | Auditoria de

Cumplimiento, Area de

| Auditoria Operativa y

Area de Actividades

| | Administrativas

AuditorD,C,ByA.........

Jefatura
Jefe de Departamento o

Pliego de Reparos

Subjefe de Departamento |

[
|
|

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Pasos: 27 Formas: 01

|

PASO ACTIVIDAD

13  Recibe el expediente de pliego de reparos y realiza
las gestiones hasta determinar el lugar en donde es
factible notificar a la Persona Responsable del Pliego
de Reparos y asi iniciar nuevamente el proceso de
notificacion. (Regresa al paso 10).

14 | Traslada la cédula de notificacion y el original del
pliego de reparos, al Asistente Administrativo

(Encargado de Pliegos de Reparos).

15 Recibe y verifica que la cédula de notificacion
' contenga la informacion correspondiente en los
espacios respectivos.

16 rActthaIiza la base de datos, con el detalle de los

pliegos de reparos notificados.

17 TraTIada el expediente Auditor D, C, B o A que emitio

el pliego de reparos.

18 | Recibe el expediente de pliego de reparos, en espera
de ja presentacion del memorial de descargo del
responsable o de cumplirse el plazo otorgado para el

descargo respectivo.
|

| el  Persona Responsable del Pliego de Reparos,
haqe valer su derecho de defensa?

19

191 sl

Presenta memorial de descargo, Ecoa,p*
' (Continta en el paso 20). f

!

AT
&

19.2 NO. Contintia en paso 22.2.

*

20 Rer::ibe y traslada el memorial de descargo al Auditor

ﬂGD, C, B o A correspondiente.

3P

4

igm?a% i
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et




Procedimiento No. 03:

RESPONSABLE
Area de Auditoria
Financiera, Area de
Auditoria de
Cumplimiento, Area de
Auditoria Operativa y
Area de Actividades
Administrativas
Auditor D, C, By A.........

' | Contador Publico y

Auditor Supervisor.........

Pliego de Reparos

PASO

21

22

23

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAM%NTO DE AUDITORIA INTERNA

Pasos: 27 Formas: 01

ACTIVIDAD

Recibe el memorial de descargo, analiza argumentos
y medios de prueba.

- ¢,El'/memorial de descargo presenta argumentos y
medios de prueba suficientes y adecuados?

' 22.1 Si. Desvanece el pliego de reparos, emite
informe dirigido al Jefe de Departamento o
Subjefe de Departamento del Departamento

- de Auditoria Interna, quien posteriormente lo

trasladara al Asistente  Administrativo

(Encargado de Pliegos de Reparos).

(Continta en paso 27).

22.2 NO. Elabora el informe de confirmacion
del pliego de reparos y la providencia
mediante la cual se trasladaran dichos
documentos a la Subgerencia Financiera con
copia a la Gerencia, a la Contraloria General y
' al Encargado del Pliego de Reparos.
~ (Continta en el paso 23).

Trafslada el expediente que contiene el informe de
confirmacion, el pliego de reparos y la providencia de
tral;lado, al Contador Publico y Auditor Supervisor.

'Revisa el expediente y lo traslada al Jefe de
Departamento o Subjefe de Departamento, para su
aprobacion.




Procedimiento No. 03:

RESPONSABLE
Jefatura _
Jefe de Departamento o |

Subjefe de Departamento

Jefatura
Secretaria Encargada de |

- Egreso de

Correspondencia...........

Asistente Administrativo
(Encargado de Pliegos
de Reparos)................

Pliego de Reparos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMrNTO DE AUDITORIA INTERNA

| 3
Pasos: 27 | Formas: 01

]

I

PASO ACTIVIDAD
25  Revisael expediente y avala con su firma manuscrita
y sello o firma electronica u otro medio digital de
aprobacion el pliego de reparos y la providencia de
traslado, posteriormente lo remite a la Secretaria
'Encargada de Egreso de Correspondencia.
26  Realiza el Procedimiento No. 2 del presente Manual,
'para el traslado del expediente a la Subgerencia
Financiera con copia al Asistente Administrativo
(Enﬂ:argado de Pliegos de Reparos).
27  Actualiza base de datos y archiva documentacién en
el expediente correspondiente.
|
FIN
l
i |
: |
|
|
4eC0 0¢
A
ENCRAND DEL
3 DESPACHO. oo 3
> DEACER
fl“"-‘mi P il S ) a - o f
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Procedimiento No. 04

Solicitud de Insumos

Normas Especificas

1. La Secretaria de Recepcion es la encargada de controlar el inventario de
bienes fungibles e insumos, conforme a lo establecido en el Acuerdo 10/2024
de Gerencia, Manual de Organizacién del Departamento de Auditoria Interna
o normativa vigente.

2. La Secretaria de Jefatura o la persona designada para el efecto, es la
responsable de la elaboracién de la solicitud de compra de insumos, ante la
Contraloria General, en las fechas establecidas.

|




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMTNTO DE AUDITORIA INTERNA

| Procedimiento No. 04: Solicitud de Insminos Pasos: 08 Formas: 01
e I
7 RESPONSABLE PASO J ACTIVIDAD
- — e N
INICIO
. Jefatura
| Secretaria de Jefatura... | 01  Elabora el formulario Solicitud de Compra de Bienes

' i ylo | Servicios o forma vigente, en el mes
' programado, con las cantidades de insumos
previamente establecidas.

02 |Realiza la pre orden de la compra en el Sistema
' Informatico de Gestién -SIGES- o Sistema vigente.
| Jefe de Departamento o -
- | Subjefe de Departamento.| 03 | Aprueba en el SIGES, la pre orden de compra y
firma el formulario Solicitud de Compra de Bienes
ylo Servicios o forma vigente y el oficio de traslado.

' Secretaria de Jefatura... | 04  Elabora el oficio de traslado a la Contraloria
|| General.
' l
| - 05 |Traslada al Jefe de Departamento o Subjefe de
| | ;‘ : Dep;'artamento, el oficio y la Solicitud de Compra de
‘ | Bienes y/o Servicios o forma vigente, para firma.
- Jefe de Departamento o -
Subjefe de Departamento., 06 | Revisa y avala con su firma manuscrita y sello o
; | firma electrénica u otro medio digital de aprobacion,
' el qficio y la Solicitud de Compra de Bienes y/o
. ' Servicios o forma vigente; y, traslada a Secretaria de
i ‘Jef?tura.

Secretaria de Jefatura.... | 07 1Redibe el expediente y ftraslada el pedido a
i ! - Contraloria General, por medio del oficio respectivo.
|

|
08 | Archiva la copia del oficio recibido por Contraloria
i Geﬁeral, para efectos de control.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Proce%dimiento No. 05

Recepcion, Almacenamiento y Distribucion de Insumos

Normas Especificas

1.

DESPACHO DEL
\:;DELACE L
e ol
r——— =g S, ) B i, et

La Secretaria de Recepcion, debe realizar lo siguiente:

a. Velar por la disponibilidad de insumos de oficina, para los

colaboradores del Departamento de Auditoria Interna.

. Implementar los controles que consideren adecuados, para el

correcto resguardo de Iégs insumos de oficina.
|

. Realizar anualmente el inventario de las existencias fisicas de

insumos, para estar en condiciones de programar los mismos, para
su utilizacion en el ejercicio inmediato posterior.

. Almacenar los insumos Lecibidos, en las areas designadas por el Jefe

de Departamento o Subjefe de Departamento; y, realizar el inventario
de insumos en forma periédica, con fines de control.

é‘“\no %

X @,
4§ EICARGADA DEL
Q
7}

&

|

|

|

| ECOp,
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s o




Procedimiento No. 05:

RESPONSABLE

Jefatura

Secretaria de Recepcion | 01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Recepcion, Almacenamiento y

Pasos: 03
Distribucion de Insumos —

Formas: 00

PASO 7 ”ACTIVI DAD

INI(,TIO

Verifica y recibe los insumos entregados por la
|Contraloria General, a través del recuento y
verificacion fisica, contra el detalle emitido.

02  Firma y sella la copia del oficio y detalle de insumos
recibidos.
;

'Realiza la entrega de los insumos a los
lcolaboradores del Departamento de Auditoria
|Inte na y registra los egresos en formato Excel
' establecido para el efecto, con fines de control de
' ‘ cona‘sumos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAN*

ENTO DE AUDITORIA INTERNA

! e

Procédimiento No. 06

Baja de Activos

Normas Especificas

por el Método de Destruccién

1. La actividad de baja de bienes de activo fijo debera realizarse de

conformidad con la siguiente

a. Acuerdo de Junta Directiva

normativa o normativa vigente:

1560, de fecha veintinueve de abril de dos mil

veinticinco, Reglamento para dar de Baja del Inventario General del

Instituto Guatemalteco de
Desuso.

§eguridad Social a los Bienes Muebles en

b. Manual de Normas para el Registro y Control Administrativo del Inventario

General de Bienes Mueble
Seguridad Social, aprobado

e Inmuebles del Instituto Guatemalteco de
mediante los Acuerdo del Gerente 40/2019 el

diez de septiembre de dos p"uil diecinueve y reformado por el 27/2020, el
diez de agosto de dos mil veinte.

c¢. Acuerdo No. 23/2025, de fecha veintisiete de agosto de dos mil veinticinco,
mediante el cual la Gerencig aprueba el Instructivo para el Tratamiento de
Diversos Desechos, Producto de la Baja de Bienes en Desuso, del Instituto

Guatemalteco de Seguridad

que conforma la Resolucion
dictamenes y actas administr.

|Social.

El Auditor D, C, B o A designado, debe verificar la integridad del expediente

'que autoriza la baja respectiva que incluye
tivas segun corresponda; y, corrobora que las

caracteristicas y la Dependencia a la que pertenecen los bienes detallados

en la Resolucién que autoriza
AS/400.

3. El Auditor D, C, B o A desig
Dependencia solicitante, para
cabo la comprobacién de la €

a baja, coincidan con los registros del Sistema

nado, debe coordinar con el personal de la
fijar la fecha y el lugar en el cual se llevara a
xistencia fisica y posterior destruccion de los

bienes autorizados para el efecto, hace énfasis que la Dependencia al iniciar
los tramites de solicitud de béja de bienes, es responsable de facilitar las

herramientas adecuadas y pe
de lo anterior el Auditor D,

evidencia de la comunicacién con la Dependencia.
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sonal suficiente para realizar dicha actividad,
C, B o A correspondiente, debera obtener
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Si el Auditor D, C, B o A designado comprueba que la Dependencia no
cuenta con disponibilidad de personal idéneo y herramienta adecuada que
impiden llevar a cabo la actwtdad suscribira Acta Administrativa y hace
constar la limitacion en el alcance.

El Auditor D, C, B o A designado, debe comprobar la existencia fisica y
caracteristicas de los bienes detallados en la respectiva Resolucién, asi
mismo cotejar dicha informacién con las Tarjetas de Responsabilidad de
Bienes de Activo Fijo, habllltadas para el efecto a nombre del Encargado de
Inventario, de lo cual debera obtener la evidencia suficiente y adecuada.

En los casos en los cuales el dictamen técnico emitido por la Subgerencia
de Tecnologia, la Division de Mantenimiento o la Division de Transportes,
incluya componentes considerados toxicos para el medio ambiente, el
Auditor D, C, B o A desighado, debe verificar que dichos componentes,
hayan sido extraidos por las Dependencias antes indicadas segun
corresponda y que los mism?s estén bajo el resguardo de la Dependencia
que solicité la baja, con |la obtencion de la evidencia documental
correspondiente, lo cual se deberé hacer constar en el acta respectiva.

El Auditor D, C, B o A designado, debe comprobar la destruccién de los
bienes autorizados para baja|y constatar que en los desechos producto de
la destruccién no permanezca visible ni legible, ningtn logotipo, nimero de
serie, placa o sefialamiento similar que los relacione con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, a fin de prevenir su eventual
circulacién dentro del territorio nacional, debe durante y al finalizar el
proceso, obtener la evidencia fotografica correspondiente.

En el caso que se cornpruebe:z la existencia de bienes que fueron excluidos
por el personal de la Dependencia del proceso de baja, por haber sido
reparados o adecuados para continuar con su utilidad, el Auditor D, C, Bo A
designado debera solicitar a la maxima autoridad de |la Dependencia,
fotocopia del oficio en el cual se comunica a la Gerencia las razones por las
cuales fue excluido del proceso de baja el bien en cuestion, que incluya el
dictamen o Acta Administrativa segln corresponda en la cual consta la
revaluacion del bien.

El Auditor D, C, Bo A designlado, debe suscribir Acta Administrativa en los
folios del libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en la cual
se hara constar los pormenorﬁs de la actividad administrativa llevada a cabo,
incluye posibles deficiencias o inconsistencias por errores en la Resolucion,
estas lltimas pueden ser subsanadas en el Acta administrativa, en la cual
deben participar el Encargado de Inventario y la Autoridad Superior dg=Ig

Dependencia interesada’™*
[
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13.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

10. Se debe hacer constar en el Acta Administrativa, que el traslado de los

desechos resultantes de la J destruccion de los bienes, queda bajo la
responsabilidad y coordinacion de las autoridades de la Dependencia a la
cual se autorizo el proceso de baja.

El equipo de auditoria comunicara el resultado de la actividad al Jefe de
Departamento o Subjefe de Departamento del Departamento de Auditoria
Interna, por medio de oficio con el correlativo interno del referido
Departamento y en el caso que se detecten posibles deficiencias, las mismas
deberan ser gestionadas de conformidad con lo establecido en el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas,
aprobado mediante el Acuerdo Numero A-070-2021, del veintiocho de
octubre de dos mil veintiuno y en consecuencia debera emitir de manera
adicional el informe de Actividad Administrativa, en el que incluira los
procedimientos propios de fas;I posibles deficiencias y de ser el caso del o los
Pliegos de Reparo, conforme al procedimiento 3, del presente manual.

El oficio de cumplimiento de Ifa actividad, junto con el expediente de mérito,
debe ser remitido al Departanwento de Contabilidad con copia a la Contraloria
General.

El Auditor D, C, B o A designado, debe conformar el expediente de baja, con
las diligencias de la Resol'cién, entre estas la certificacion del Acta
Administrativa en la cual consta los pormenores de la actividad, fotocopia de
la o las tarjetas de Responsallbilidad de Bienes de Activo Fijo, en donde se
encontraban registrados los bienes dados de baja, disco compacto que
incluye la evidencia fotografica de la actividad; asi mismo, acompafa al
expediente los papeles dejtrabajo digitalizados y grabados en disco
compacto acompafados del nombramiento original.

{
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- Jefe de Departamento o |
Subjefe de Departamento |

Procedimiento No. 06:

Area de Actividad
Administrativas

Contador Publico y
Auditor Supervisor.

Jefatura
Secretaria de Jefat

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Baja de Activos Por el Método de Pasos: 21
Destruccion ’

Formas: 00

~ RESPONSABLE PASO " ACTIVIDAD

INICIO

es

.........| 01 Recibe las Resoluciones y revisa el expediente para
i darle ingreso en el control establecido para el efecto.

02 Realiza la programacion de la actividad de baja de
'bienes y la traslada a la Secretaria de Jefatura o
' Subjefatura.
ura o ’

- Secretaria de Subjefatura | 03 | Elabora los nombramientos conforme a |la

programacion del Supervisor y los traslada al Jefe de
Deqartamento o Subjefe de Departamento para firma.

04 | Reqibe los nombramientos junto con los expedientes
' correspondientes, revisa y avala con su firma
' manuscrita y sello o firma electronica u otro medio
'digital de aprobacién el nombramiento y lo traslada
‘junto con el expediente a la Secretaria de Jefatura o
Subjefatura.

Secretaria de Jefatura o
- Secretaria de Subjefatura | 05 | Recibe el nombramiento firmado, lo asigna en el

Area de Auditoria

| Sistema de Correspondencia vigente, notifica vy
* entrega junto con el expediente al Auditor D, C, Bo A

Financiera, Area de |  designado.

Auditoria de

Cumplimiento, Area de | “ ‘
Auditoria Operativa y

' Area de Actividad
. Administrativas
Auditor D, C, By A

es | {

......... 06 Recjbe el nombramiento junto con el expediente y
. progede a verificar en el Sistema AS/400, las

carq‘cteristicas de los bienes; asi como, Ila

Dependencia en la cual estdn cargados los bienes

descritos en la Resolucion que autoriza la baja de los

mismos.

& ST,
em
zaz
& :
s a2
Y
k] = oo
{2580
R
%




| Procedimiento No. 06:

RESPONSABLE

| Area de Auditoria

Financiera, Area de
Auditoria de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Baja de Activos por el Método de

« 00
Destruccion Formas:

Pasos: 21

I
J
PASO | | ! ACTIVIDAD

Cumplimiento, Area de |

Auditoria Operativa y
Area de Actividades
Administrativas

Auditor D, C, By A......

i
... 07 | Establece comunicacion con el personal de Ia

Dependencia a la cual se le autorizé la baja, con el
objeto de fijar la fecha de ejecucion de la actividad y
- establece si la misma cuenta con el recurso humano
'y materlales necesarios para llevar a cabo los
i procedlmlentos de destruccion acordes a los tipos de
| ble?es destinados a la baja.

08 Asi jte a la Dependencia que corresponda, corrobora
la disponibilidad del recurso humano y material para
| el qesarrollo de los procedimientos de destruccion y
| solicita que se pongan a la vista los bienes conforme
' a listado incluido en la Resolucion que autoriza la baja
; de los mismos.

09 Verifica que la existencia fisica coincida con las
caracteristicas de los bienes autorizados para la baja,
| conforme al listado incluido en la Resolucion que
aut?riza la misma.

10  Comprueba que los componentes considerados
* téxi"cos para el medio ambiente, hayan sido retirados,
| seguin el dictamen técnico que corresponda.

. ’Ver fica que los bienes objeto de baja se encuentren
, ' cargados en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
' de Activo Fijo, asignada al Encargado de Inventario.

o




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Baja de Activos por el Método de Pasos: 21 Eornag: | 00

| | Procedimiento No. 06: .
, Destruccion

RESPONSABLE PASO ~ ACTIVIDAD

Area de Auditoria

Financiera, Area de

Auditoria de _

Cumplimiento, Area de

Auditoria Operativa y

Area de Actividades

Administrativas . _

Auditor D, C, By A 12 | Comprueba la destruccién de los bienes y que los
desechos producto de la destruccién no permanezcan
wsﬂPIes legibles, con ninglin logotipo, nimero de

| serie, placa o sefalamiento similar que los relacione
Icon' el Instituto; ademas, durante y al finalizar el
- proceso, debe obtener la evidencia fotografica
' correspondiente.

13 | Suscribe el Acta Administrativa en el libro autorizado

r “por la Contraloria General de Cuentas, en la cual se

‘ | hacfe constar los pormenores de la baja de los bienes.

\ |

| [ |

14 | ;Se detectaron faltantes durante el proceso de

A comprobacién de la existencia fisica y caracteristicas

' “de los bienes?

' 14.1. Sl. Formula la o las posibles deficiencias de
conformidad con el Manual de Auditoria Interna
' Gubernamental y de ser confirmada o
confirmadas las posibles deficiencias se procede
de acuerdo al Procedimiento 3, Pliego de
'Reparos, para lo cual elaborara de forma
‘paralela informe de actividad administrativa.
' (Sale del procedimiento).

'14.2. NO. Conforma el expediente de baja el cual
incluye el acta administrativa suscrita. (Contintia
en el paso 15).

15 | Elabora el oficio de cumplimiento de la actividad,
‘dirigido al Jefe de Departamento o Subjefe de
Departamento, con el expediente de baja anexo; asi
‘ mismo adjunta los papelgs.dg, trabajo para su grshivo

‘ %,
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Procedimiento No. 06:

RESPONSABLE

Area de Actividades
Administrativas

- Contador Publico y

Auditor Supervisor.........

Jefatura

Jefe de Departamento o |

' Subjefe de Departamento |

r
Secretaria Encargada de
Egreso de

' Correspondencia............|

| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Baja de Activos por el Método de Pasos: 21
Destruccion '

|5A$o
16

17

18

19

20

21

<0 GUAr,
o

e,
ﬁ
g
,ah

AR

Formas: 00

r ACTIVIDAD

Traslada al Contador Publico y Auditor Supervisor,
para continuar con el respectivo proceso.

Revisa el oficio del Auditor D, C, B o A designado,
junto con el expediente de baja y segun el caso, el
Informe de Actividad Administrativa, con sus
| respectivos papeles de trabajo.

' Carga en la carpeta compartida los documentos de las
 diligencias  realizadas, durante la actividad
administrativa.

\
Elabora la providencia para el traslado del oficio en el
cual se anexa el expediente de baja que se traslada al
Depaﬂamento de Contabilidad y segun el caso

5  elabora Resumen Gerencial para traslado del Informe

'de |Actividad Administrativa con sus respectivos
Papeles de Trabajo y traslada la documentacién para
la autorlzaclon del Jefe de Departamento o Subjefe de
Departamento.

' Revjsa y avala con su firma manuscrita y sello o firma

electronica u otro medio digital de aprobacién, el
informe y la providencia de traslado o Resumen

Gerencial, segun el caso y lo remite a Secretaria
’ Encargada de Egreso de Correspondencia.
i Rea)iza el Procedimiento No. 2, del presente Manual.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Procédimiento No. 07

Baja de Medicamentos y Dispositivos Médicos

Normas Especificas

: 1. La gestiéon por baja de los medicamentos o dispositivos médicos, derivada
de un vencimiento, pérdida dei cadena de frio, deterioro o por inmovilizacion
por orden de un juez competente u otra causa justificada, se realizara
conforme lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos del
Servicio de Farmacia y Bodega en las Unidades Médicas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad éocfal aprobado mediante la Resolucion del
Subgerente de Prestaciones en Salud 413-SPS/2025, de fecha diecisiete de
marzo de dos mil veinticinco o normativa vigente.

, 2. El expediente remitido al Departamento de Auditoria Interna, debe incluir las
i gestiones realizadas por la Unidad Médica, puntos de acta del Comité
' Terapéutico Local, promomones internas, externas y gestiones ante los
| ! proveedores. J

3. El Gerente del Instituto, debe instruir al Departamento de Auditoria Interna,
para que se designe a un representante con el objeto de realizar el analisis
del caso para determinar lo procedente.

4. Los responsables del vencimiento de los medicamentos y dlSpOSI‘thOS
médicos, podran de forma voluntana reintegrar el valor total de los mismos,
sin perjuicio del pianteamlento de aspectos relevantes, por la
responsabilidad en el vencimiento de los insumos.

5. El Auditor D, C, B o A designado, debe comprobar la destruccién de los
medicamentos y dispositivos médicos, asi como la posterior colocacion de
los restos en las bolsas destmadas para ese tipo de residuos y debe recabar
fotografias o videos, que evidencien dicha actividad.
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- Secretaria de Jefatura o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Jefatura
Secretaria de Jefatura o
Secretaria de Subjefatura

|
I
Jefe de Departamento o |
Subjefe de Departamento ’

Secretaria de Subjefatura [

Area de Actividades 1
Administrativas
Auditor D, G, By A.........

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

13

' Procedimiento No. 07: ;aéj:i::sruledlcan]rentos y Dispositivos Pasos: Formas: 00
RESPONSABLE PASO | | I ACTIVIDAD
,—” - ' INICIO o
Area de Actividades
Administrativas
Contador Publico y
Auditor Supervisor.......... 01 ' Recibe el expediente de baja de medicamentos y

‘ dis;?ositivos medicos, realiza la programacion de la
actividad y lo traslada a la Secretaria de Jefatura o
Subjefatura, para emisiéon del nombramiento y
gestion de la solicitud del vehiculo.

02  Elabora el nombramiento y realiza la solicitud de
vehlculo para comisiones oficiales; y, los traslada al
Jefe de Departamento o Subjefe de Departamento
segun corresponda, para su autorizacion.

‘ ReJisa el nombramiento y la solicitud de vehiculo
para comisiones oficiales, los avala con su firma
manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio

- digital de aprobacion y los traslada a la Secretaria
de .fefatura o Subjefatura.

03

04  Notifica el nombramiento al equipo de auditoria.

05 Recibe el nombramiento y el expediente, realiza el
andlisis documental y coordina con Autoridades o
' res?onsables de la Dependencia que solicito la baja
del hedicamento o dispositivo médico.

06 |As n{te a la Dependencia y procede a la
~comprobacion fisica de los medicamentos o
dispositivos médicos, para confrontar su descripcion
con los datos de la Tarjeta para Control de
‘Surplnlstros y del Sistema Integrado de Bodega vy

‘ Far]'nama -SIBOFA-.

07 Solqcnta el expediente de compra o movimiento entre

bodegas y efectia la comprobacion de los

meﬁ!lcamentos y dispositivos médicos. w,.ﬂ‘” “e%

& ENCARGADA
‘ 3 DESPACHO
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|| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Baja de Medicamentos y Dispositivos

Pasos: 13 - 00
Médicos Formas:

| Procedimiento No. 07:

RES PONSABLE b PASO | | ACTIVIDAD

Area de Actividades
Administrativas |
Auditor D, C,ByA......... 08 ¢ Existen diferencias entre las caracteristicas fisicas }
y la informacién de los medicamentos o dispositivos |
~meédicos, proporcionados por la Dependencia
solicitante?

'08.1 SI. Requiere a la autoridad de la
, Dependencia que justifiqgue las diferencias
; ‘detectadas. (Continta en el paso 09).

| 08.2 NO. Elabora el Acta Administrativa, con |

el resultado de la actividad realizada. L

| (ContinGa en el paso 11). '

09  Analiza la documentacién recabada durante el

' desarrollo de la actividad y evalia si existe

' responsablhdad por parte del personal responsable
| de los medicamentos y dispositivos médicos.

10 ¢_Existe evidencia suficiente y adecuada para la

dedyccnon de responsabilidad al personal

' “involucrado, por el mal estado, vencimiento u otra

causa justificada de los medicamentos y dispositivos
méqicos?

10.1 Si. Formula la o las posibles deficiencias
de conformidad con el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental y de ser confirmada o
confirmadas las posibles deficiencias, se
| procede de acuerdo con el Procedimiento 3,
i ’Pliego de Reparos. (Sale del procedimiento).

10.2 NO. Elabora el informe, conforma los
papeles de trabajo, adjunta los pliegos de

} reparos si los hubiera y los traslada al

i | Contador Publico y Auditor Supervisor, para
revision. (Contintia con el paso 11).

~<eco 73 6‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTANrENTO DE AUDITORIA INTERNA

‘ " . . . g= e
' Procedimiento No. 07: ;aéj:ig:SMedlcamentosy Dispositivos  pasos: 13 | Formas: 00

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Area de Actividades ' [

Administrativas ‘ |

Contador Publico y | [ |

Auditor Supervisor......... 11 | Revisa el expediente que incluye el informe, pliego
de reparos si los hubiera, papeles de trabajo y
‘elabora el Resumen Gerencial, posteriormente
traslada dicho expediente para la autorizacién del

Jefe de Departamento o Subjefe de Departamento.

Jefatura , '

. Jefe de Departamento o |

' Subjefe de Departamento | 12 Revisa y avala con su firma manuscrita y sello o
. flrma electronica u otro medio digital de aprobacion,
! el ni‘nforme y la providencia de traslado o Resumen

i Gerencial, segun el caso y lo remite a Secretaria

1 ' Encargada de Egreso de Correspondencia.

Secretaria Encargada de | |

| | Egresode | -

| | Correspondencia........... | 13 | Regliza el Procedimiento No. 2, del presente

| | Manual.

| | | FIN

] {

l

|

{ | |

* {

| |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Proqledimiento No. 08
\

Verificacion de consumo de combustible en los vehiculos asignados a las

Unidades Médicas y Dependencias Administrativas del Instituto

Normas Especificas

y °

La verificacion de consumoJ de combustible en las diferentes Unidades
Médicas y Dependencias Administrativas, se debe realizar conforme a lo
establecido en el Acuerdo del Gerente 02/2020 Normativo para Regular la
Adquisicion, Distribucién, Uso Manejo y Control de Combustible Diesel y
Gasolina, Canjeables a través de Cupones y Vales, para los Vehiculos y
Magquinaria Diversa Propledab del Instituto o normativa vigente.

El Auditor D, C, B o A debe venﬂcar que, para el registro del consumo de
combustlbles utilicen los formularios autorizados para el efecto y que
contengan el detalle del c#nsumo de combustibles en las diferentes
Unidades Médicas, que es dmgldo a la Division de Transportes, del cual se
debe remitir copia al Departamento de Auditoria.

El Auditor D, C, B o A correspondiente, debe totalizar los vales de
combustible reportados tanto en cantidad y quetzales, comparar los datos
de dichos vales con las bitacoras en informe mensual, Bitacora de Control
de Combustible y Kllometraje y, verificar las facturas por reparaciones de
los vehiculos.
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| Procedimiento No. 08:

RESPONSABLE

Departamento de
Auditoria Interna
Area de Actividades
Administrativas
Contador Publico y

Auditor Supervisor.........

Auditor D, C, By A.....

Unidad Médica o
Dependencia
- Administrativa

| | Persona que designe la
' | autoridad superior......

' Departamento de
' Auditoria Interna
Jefatura

' Jefe de Departamento o
' Subjefe de Departamentoi 05 RecLbe el expediente y lo traslada al Audltq{c,o
0 T

| Area de Actividades
' Administrativas

 Auditor D, C, By A......

..... . 04

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMFNTO DE AUDITORIA INTERNA

Verificacion de consumo de combustible en los

vehiculos asignados a las Unidades Médicas y Pasos: 10 | Formas:
Dependencias Administrativas del Instituto
PASO ! ACTIVIDAD

- { -

| INIGIO

combustible, lo margina y asigna por medio de

00

01 Recjbe y revisa el expediente de consumo de

[

Sistema de Correspondencia vigente; y, lo entrega

al Auditor.

' combustible.

o | R Reckbe y analiza el expediente de consumo de

03 | ¢lLa informacion y la integracion del expediente

contiene errores o inconsistencias?

!03.1 Sl. Elabora y envia el oficio a la Unidad
'Médica o Dependencia Administrativa segtin
Jcorresponda, en el cual solicite Ilas
|correcciones que sean  procedentes.
| (Contintia en el paso 04).

' 103.2 NO. Elabora el oficio de devolucion, para
! que la Unidad Médica o Dependencia
. Administrativa lo archive, para consultas
| posteriores. (Continta en el paso 07).

'Recibe el expediente y realiza las correcciones
' solicitadas por el Auditor D, C, B o Ay lo devuelve al
' Jefe de Departamento o Subjefe de Departamento
i | del li)epartamento de Auditoria Interna.

correspondiente.

- efectuado las correccuones solicitadas y traslada al
Supfrvisor. .

wsumasn B
& OESPACHO DEL 7
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|

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
' DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

. Verificacién de consumo de combustible en los
| Procedimiento No. 08: vehiculos asignados a las Unidades Médicas y Pasos: 10 | Formas: 00
Dependencias Adm nistra_tlw_as del Instituto

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

|

Departamento de

Auditoria Interna

Area de Actividades

Administrativas | ;

Contador Publico y -

Auditor Supervisor.......... 07 ' Recibe el expediente, revisa la informacion y
‘ do?umentaci()n conforme a la normativa vigente y lo
|traslada al Jefe de Departamento o Subjefe de

Jefatura , l DeFartamento, para su firma.

- Jefe de Departamentoo | [ |

Subjefe de Departamento . 08 jRevisa y avala con su firma manuscrita y sello o
J firr+a electrénica u otro medio digital de aprobacién

' Secretaria Encargada de | ‘ y lo traslada a la secretaria para su egreso.
' Egreso de ‘ i
correspondencia............. - 09 Realiza el Procedimiento No. 2, para el traslado del

‘ expediente a la Unidad Médica o Dependencia

i Unidad Médica o J Adhinistrativa segun corresponda.
- Dependencia '

Administrativa . r

Persona que designe la | | 58

autoridad superior ......... 10 | Recibe el expediente correspondiente y lo traslada
para archivo y futuras consultas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Procedimiento No. 09

Entrega y Recepcion de Cargos del Personal

Normas Especificas

i

Los procedimientos de la entrega y recepcion de cargos, se deben realizar
conforme a lo establecido en el Acuerdo del Gerente 10/2024 del catorce de
mayo de dos mil veinticuatro Manual de Organizacion del Departamento de
Auditoria Interna, o normativa vigente.

El Jefe de Departamento o Subjefe de Departamento del Departamento de
Auditoria Interna, con base en el analisis del personal del Area de
Actividades Administrativas, evaluara la viabilidad de la intervencion de dicho
Departamento, en la entrega y recepcion de cargo solicitada por la
Dependencia, interesada y en caso de ser viable, emitira el nombramiento
dirigido al equipo de audltorla de lo contrario, devolvera el oficio de solicitud
a la Dependencia requirente, en el cual se incluyen las limitaciones que
impidieron la participacién.

El Auditor D, C,Bo A deS|gnado para intervenir en la entrega o recepcion
de cargo, debera velar por el cumplimiento de la normativa vigente,
establecida para el control y administracion de:

Fondo Rotativo Interno. |
Bienes de Activo Fijo.

Los servicios y herramienﬁas informaticas.

Firmas registradas.

Los expedientes asignados.

La fianza de fidelidad y cuentadancia.

Teléfonos celulares aS|gnados

Sellos. |

Gafete.

Llaves y dispositivos de a%:ceso a instalaciones.

Parqueos. |

El Auditor D, C,Bo A desngn do debera conciliar el Fondo Rotativo Interno
de la Dependenma asi como el saldo de banco de la cuenta monetaria del
referido fondo, en los casos ql.xe el personal que entregue o reciba el cargo
sea la autoridad superior, los encargados de los fondos rotativos y los
firmantes en las cuentas monetarias.

AT T TQhooo oD




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

5. El Auditor D, C, B o A d s;gnado debera dejar constancia en Acta
Administrativa sobre las actuaciones realizadas durante la intervencion en la
entrega o recepcion de cargo.

6. El equipo de auditoria demgnado debera responder a la Dependencia que
solicitd la intervencién del Departamento de Auditoria Interna en la entrega
o recepcién de cargo. |

7. El equipo de auditoria designado, debera informar al Jefe de Departamento
o Subjefe de Departamento del Departamento de Auditoria Interna, el
resultado de las actuaciones, derivadas de las intervenciones en la entrega
o recepcion de cargo. |
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| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Entrega y Recepclon de Cargos del

Pasos: 16 - 00
Personal Formas

Procedimiento No. 09:

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

INICIO
Area de Actividades
- Administrativas
Contador Publico y :
Auditor Supervisor......... | 01  Recibe el documento que contiene la solicitud para
intervenir en la entrega o recepcion del cargo,
analiza y evaltia documento.

02 | ¢Es viable la intervencion del Departamento de
| Auc’iton’a Interna?

' 02.1 SI. Traslada a Secretaria de Jefatura o

- Subjefatura el nombre del Auditor D, C, Bo A

' designado para que se elabore el

- nombramiento respectivo. (Continda en el
f ' paso 03).

| 1 02.2 NO. Traslada al Auditor asignado, la

| | solicitud, para la elaboracion del documento
Jefatura 1 ! de respuesta. (Sale del procedimiento).
Secretaria de Jefaturao | |

l

Secretaria de Subjefatura |

| |
| Recibe el documento con las indicaciones del
. equipo de auditoria designado, Dependencia,
Ll perl‘odo de auditoria y fecha de entrega del informe,
‘ 'elabora nombramiento y traslada al Jefe de
l Dedartamento o Subjefe de Departamento para
| firma.
- Jefe de Departamento o | ||
Subjefe de Departamento| 04 | Recibe el nombramiento, revisa y avala con su firma
| | 'manuscrita y sello o firma electrénica u otro medio
. ‘ digiﬁral de aprobacion, luego traslada el mismo a la
| | 1 ' Secretaria de Jefatura o Subjefatura.
Secretaria de Jefaturao |
Secretana de Subjefatura | 05 | Recibe el nombramiento firmado y notifica el mismo
|
[

03

al P1ud|tor D, C, B o A designado. (Contintia en el
| paso 06 y 07).

06 ’Esc nea la copia del nombramiento debldamenté' gﬁ" %
firmada por el equipo de auditoria designado ;yg e §
1arc iva la copia fisica y d;gﬂg_l,m&Sale dety,

. pro edlmlento) ffﬂ—cin_ai_,\“'?,-.
o 'lnauema"c‘grf_s'
’49 R o




MANUAL DE I\‘ORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTANIENTO DE AUDITORIA INTERNA

Entrega y Recepcion de Cargos del Pasos: 16

' imi . 09: ={ 00
Procedimiento No. 09 Paisonsl Formas:
RESPONSABLE PASO | } ACTIVIDAD

Area de Actividades

Administrativas '

Auditor D, C, By A......... 07 Rec%ibe el nombramiento y planifica la actividad
- correspondiente.

08 | Asiste a la Dependencia en donde se llevara a cabo

| la intervencion, da a conocer los objetivos y alcance
de {? actividad a las autoridades, la persona que
recibira o entregard el cargo y al personal
involucrado.

09 | Llerxa a cabo los procedimientos de verificacion de
‘cumplimiento del control interno, indicados en la
‘norma especifica nimero 2 del presente
| procedimiento.

10 | Deja constancia en Acta Administrativa suscrita en
el flibro de la Dependencia, autorizado por la

| Contraloria General de Cuentas, la cual debe ser
‘firmT:-xda por las personas que intervinieron en la
.actilidad.

11 |Elabora el oficio de respuesta dirigido al
' ' Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso
‘Humano o a la Dependencia que solicito la
| intervencioén, con informacion sobre el resultado de
la misma o sobre las causas que impidieron la
realizacion de la misma.

|
12 Elabora el informe en el cual da a conocer al Jefe o
| Subjefe del Departamento de Auditoria Interna, las
' acti\fidades realizadas y el resultado de la actividad.

|

13 Traslada al Supervisor, los documentos elaborados
juntjP con sus respectivos anexos y papeles de
trabajo.

ABCOOs
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Jefatura |
' Jefe de Departamento o |

' Subjefe de Departamento | 15

|
|

' Secretaria Encargada de
' Egreso de
' Correspondencia........... .16

|
l
|
L

| MANUAL DE ,
B DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Entrega y Recepcion de Cargos del

ORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Procedimiento No. 09: Pasos: 16 = Formas: 00
Personal
RESPONSABLE ~ PASO | | | ACTIVIDAD
| Area de Actividades
" Administrativas
Contador Puablico y
Auditor Supervisor.......... - 14 Recibe los documentos preparados por el Auditor D,

'C, B o A asignado para su revisién y si procede
5emtte el resumen gerencial para su traslado junto
' con el informe de actividad y papeles de trabajo, al
‘ Jef{e de Departamento o Subjefe de Departamento,
para su aprobacion, al igual que el oficio de
respuesta a la solicitud de intervencién.

'Recibe y revisa la documentacion, si es procedente
‘avala con su firma manuscrita y sello o firma
electrénica u otro medio digital de aprobacion, para
' posteriormente  trasladarlo a la  Secretaria
' Encargada de Egreso de Correspondencia para que
' realice el procedimiento establecido de egreso de
' documentos.

-

'Realiza el Procedimiento No. 2, del presente
'Manual.

I
FIN
|
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
| DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Proc;edimiento No. 10

Revision de Expedientes de Becas y Subsidios

Normas Especificas

1. La documentacion que se integra en el expediente de liquidacion de gastos
de la beca, debe estar conforme a lo establecido en el Acuerdo 1090
Reglamento General para la Administracion del Recurso Humano al Servicio
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o normativa vigente.

2. El Auditor D, C, B o A, debe constatar que los documentos de pago
presentados, cumplen con los requisitos establecidos en la respectiva
Resolucion de Gerencia y lo indicado por el Departamento de Capacitacion
y Desarrollo.

3. El Auditor D, C, B 0 A, debe c"omprobar que los gastos ocasionados por los
becarios sean congruentes con la naturaleza de la beca.

4. De existir diferencia monetarr:f: a favor del Instituto, el Auditor D, C, B o A
debe determinar que la mis 1a haya sido reintegrada mediante recibo de
ingresos diversos, el cual debfz anexarse al expediente de liquidacion.

5. Cuando el expediente corresponde a beca al exterior, el Auditor D, C, Bo A
debe cotejar la informacién relacionada al tipo de cambio utilizado por el
becario con respecto a la del Banco de Guatemala, toma como referencia la
fecha de emisién de los doCumentos y debe realizar las cédulas de
integracién de gastos y adjuntarlas en el expediente, debidamente firmadas

y selladas.

6. En los casos que persistan las inconsistencias en las respuestas de los
becarios, el Auditor D, C, Bo A debe remitir el expediente al Comité de Becas
y Subsidios que es el ente rector de las mismas, para que lo traslade a donde
corresponda; a efecto que, se?n subsanadas las inconsistencias.

& 7. Cuando el expediente no pre§enta inconsistencias o si las mismas fueron
subsanadas, el Auditor D, C, B o A debe elaborar y gestionar el envio del

oficio, dirigido al Departamento de Capacitacién y Desarrollo e informa
se considera liquidado el beneflcm econémico. ‘/“e

| | .r.ci\"
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Procedimiento No. 10:

Subsidios
_RESFONSABLE ) [ PASO
Area de Actividades
Administrativas
Contador Publico y
Auditor Supervisor........... 01
02
|
Auditor D, C, By A...... 03
i
|
| |
| 04
|
|
- Contador Publico y ;
' Auditor Supervisor........... - 05

Revision de Expedientes de Becas y

‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTANENTO DE AUDITORIA INTERNA

i.
‘ ACTIVIDAD

|
INICIO

'Recibe y revisa el expediente de liquidacion de
' gastos de la beca.

| Traslada al Auditor D, C, B o A, el expediente en
-forma fisica y por medio del Sistema de
‘ Correspondencaa vigente.

! Re¢ibe el expediente de liquidacion de gastos de la
beca, analiza la integracion y la documentacion que
- sustenta los gastos ocasionados por el beneficiario,
toma como base, los rubros que le fueron
‘autorizados en la respectiva Resolucion de
' Gerencia.

(;EIJ expediente de liquidacion de gastos de la beca,

‘cumple con los requisitos y naturaleza del gasto,
‘para liquidar el beneficio econémico otorgado
meglante la beca o subsidio?

' 04.1 SI. Emite el oficio dirigido al
' Departamento de Capacitacién y Desarrollo,
para informar sobre el cumplimiento en la
| liquidacion de los gastos del beneficio
otorgado al becario. (Sale del procedimiento).

04.2 NO. Elabora el oficio dirigido al becario y
adjunta el expediente para que subsane las
inconsistencias. (Continda en el paso 05).

'Regibe el expediente y los documentos preparados
por el Auditor D, C, B o A asignado.

06 TraLlada el expediente de forma fisica y por medio

del Sistema de Correspondencia vigente, al Jefe de
' Departamento o Subjefe de Departamento para su

aprobacion. o-°
o Ewa l’

«ne__g_m s"
55 "-';‘,w > -w"

Pasos: 08 Formas: 00




MANUAL DE I}IORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

‘ - -
| Procedimiento No. 10: REVISié.l'I de Expedientee do Becas y Pasos: 08 | Formas: 00
i Subsidios

RESPONSABLE PASO i ACTIVIDAD

Jefatura |
Jefe de Departamento o | .
Subjefe de Departamento 07 | Revisa y avala con su firma manuscrita y sello o

flrma electronica u otro medio digital de aprobacion,
,el oficio preparado por el Auditor D, C, B o A,
i ‘ posteriormente lo traslada junto con el expediente a

la Secretana de Egreso de Correspondencia para el

Secretaria Encargada de en\{lo correspondiente.
Egreso de i
' ' Correspondencia........... 08 Reéllza el Procedimiento No. 2, del presente
Mahual
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Procedimiento No. 11

|

Revisién de la Liquidacion de Viaticos al Exterior y Gastos Conexos

Normas Especificas

( &

Los Gastos de Viaticos al Exterior y Gastos Conexos, se deben realizar
conforme a lo establecido en el Acuerdo de Junta Directiva 1192 de fecha
diecisiete de agosto de dos mil dieciséis Reglamento de Gastos de Viatico y
Gastos Conexos del Instituto Cﬁuatemalteco de Seguridad Social o normativa
vigente. |

La documentacion que intenga el expediente de liquidacion de Viaticos al
Exterior y Gastos Conexos, debe ser presentada de conformidad con los
lineamientos establecidos, spgun la Resolucion de la Subgerencia de
Planificacién y Desarrollo, meglante la cual fueron autorizados los viaticos.

Si el expediente presenta inconsistencias, el Auditor D, C, B o A debe
elaborar el oficio dirigido al comisionado e informa el motivo del rechazo, de
existir diferencia monetaria a favor del Instituto se le solicita que adjunte la
documentacién correspondiente o el reintegro de esta.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Revision de la Liquidacién de Viticos al pacos: 09 | Formas: 00

'P imi 1
- roosdimionta No. 11 Exterior y Gastos Conexos

~ RESPONSABLE PASO | | | ACTIVIDAD

) INIF!O

Area de Actividades ‘

Administrativas

Contador Publico y

' Auditor Supervisor......... | 01 | Recibe el expediente de liquidacion de viaticos al
exterior y gastos conexos, lo registra en el control
correspondiente.

02 |Traslada al Auditor D, C, B o A, el expediente de

liquidacion de viaticos al exterior y gastos conexos, en

| forma fisica y por medio del Sistema de
Co respondenma vigente.

Auditor D, C, By A......... | 03 Rembe el expedlente de liquidacion de viaticos al
‘ ‘ 'exterior y gastos conexos, verifica que los gastos,

| ‘cumplan con los requisitos establecidos en la
normativa vigente; coteja el tipo de cambio utilizado
‘ ’ por[el comisionado, con el del Banco de Guatemala y
' toma en consideracion las fechas de emisién de los
| documentos.

04  Realiza la cedula analitica de integracion de viaticos
' al extenor y gastos conexos, para cotejar los montos

| | otorgados con los documentos presentados, la cual se

ad Junta al expediente debidamente firmada y sellada.

05 | ¢El expedlente de liquidacién de viaticos al exterior y
' gastos conexos cumple con los requisitos?

05.1. Si. Emite el oficio dirigido a Ila
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo e
‘ informa que los gastos se liquidaron de
conformidad. (Sale del procedimiento).

: 05.2. NO. Emite el oficio de devolucién del
| ' expediente dirigido al comisionado y describe TECO o
i i las inconsistencias presentadas. (Continta en § %
el paso 06). g A,

| l 06 Traslada el oficio con el expediente al Contado
; Pl’Jb ico yAudltor Superwsor para su rewswn
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' Procedimiento No. 11:

’ RE§PONSABLE PASO
' Area de Actividades '
Administrativas ‘
Contador Puablico y
Auditor Supervisor......... | 07

| Jefatura
Jefe de Departamento o

Subjefe de Departamento| 08

Secretaria Encargada de

| Egreso de

' Correspondencia...........

il

|
|

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Revisién de la Liquidacion de Viaticos al

Exterior y Gastos Conexos

ACTIVIDAD

Pasos: 09 | Formas: 00

Reyisa el oficio junto con el expediente y lo traslada al

| ' Jefe de Departamento o Subjefe de Departamento.

| Revisa y avala con su firma manuscrita y sello o firma

[ electronlca u otro medio digital de aprobacion, el oficio

E

|preparado por el Auditor D, C, B o A, posteriormente
‘ 'lo traslada junto con el expedlente a Secretaria

\ Ent‘(argada de Egreso de Correspondencia.

JFI‘

60

09 | Reéliza el Procedimiento No. 2, del presente Manual.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Procedimiento No. 12

Seguimiento de Recomendaciones |
\
Normas Especificas |

1. Se debe dar cumplimiento al Reglamento de la Ley Organica de la ;
Contraloria General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo 96-2019 de fecha
catorce de junio de dos mil di%:cinueve o normativa vigente.

2. Se debe verificar el cumplimit:ento de las recomendaciones emitidas por las
diferentes comisiones de Au?itoria Interna, Firmas de Auditoria Externa y
por la Contraloria General de Cuentas.

3. Las matrices de seguimien'to de recomendaciones emitidas por las
comisiones de Auditoria Interna, Firmas de Auditoria Externas y por la
Contraloria General de Cuen’as, se deben mantener actualizadas para las
consultas correspondientes. |

4. El Supervisor, debe separar y|distribuir los expedientes recibidos por el ente
fiscalizador que emitid las recomendaciones, de la siguiente forma.
\
a. Informes de Auditoria de lfa Contraloria General de Cuentas.
b. Informes de Firmas de Auditoria Externas.
c. Informes de Departamento de Auditoria Interna.

5. Si el expediente correspondtfa a Informes de la Contraloria General de
Cuentas, se debe cumplir con el tiempo de respuesta indicado en el Acuerdo
Gubernativo 96-2019 de fecha catorce de junio de dos mil diecinueve o
normativa vigente, Articulo 616. Seguimiento a las Recomendaciones, o

normativa vigente. |

[
6. Si el expediente no corresponde a las recomendaciones planteadas por la

Contraloria General de Cuen"tas, el seguimiento del documento se debe
trabajar de manera normal por parte de cada Auditor designado para su

seguimiento. | LoNTESP
§ #DG
7. El Auditor D, C, B o A designado, es responsable de actualizar de manera ¢ §
2
[~ &

oportuna las matrices de seguimiento de recomendaciones, con la
informacion presentada por los responsables del cumplimiento de las
mismas. e

@
G A
‘ & EHCARGADA DEL
| 3 DESPACHO DEL 15
, ' SCETAGIUTD
e e - ' —
= < Yoo, »

e W




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTA ENTO DE AUDITORIA INTERNA

I
8. El resultado del analisis y evaluacion efectuado por el Auditor D, C, B o A
designado a los argumentos y medios de prueba que hacen constar las
acciones realizadas por Ios‘ responsables para dar cumplimiento a las
recomendaciones emitidas por los entes fiscalizadores respectivos, debe ser
reportado mediante informe dirigido al Jefe de Departamento o Subjefe de
Departamento del Departamento de Auditoria Interna.

9. Los expedientes que presentan acciones que no fueron suficientes para dar

por cumplidas las recomendaciones, deben ser devueltos a las
Dependencias responsables bor medio de oficio numerado con correlativo
interno, en el cual se solicite realizar las acciones y medios de prueba
pertinentes que evidencien el cumpllmlento de recomendaciones en proceso
o incumplidas.
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Procedimiento No. 12:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

RESPONSABLE

 Area de Actividades
Administrativas
' Contador Publico y

Audltor Supervisor

Seguimiento de Recomendaciones Pasos: 10  Formas: 00
| PASO | ACTIVIDAD
INICIO
i : -
....... 01 | Recibe el expediente de seguimiento de

| | Auditor D, C, ByA......... |

02

03

04

05

recbmendaciones, que contiene los argumentos y
medios de prueba que evidencian las acciones
realizadas por los responsables del cumplimiento de
las recomendaciones emitidas.

Tralslada al Auditor D, C, B o A, el expediente de
seguimiento de recomendaciones en forma fisica y

por medio del Sistema de Correspondencia vigente.

Regibe el expediente de seguimiento de
recomendaciones, verifica los plazos y efectia el
ané%isis de los argumentos y medios de prueba

presentados.

‘Actualiza la Matriz de Seguimiento a
Recomendaciones,  correspondiente  al  ente
j ﬁsc.-'rlizador.

¢El !expediente de seguimiento de recomendaciones
corresponde a Recomendaciones de Auditoria

| Interna, derivadas de deficiencias o hallazgos?

05.1 Si. Ingresa al médulo de Seguimiento de
Recomendaciones del Sistema SAG-UDAI-
WEB, de la Contraloria General de Cuentas o
Sistema vigente, transcribe las acciones
realizadas y actualiza la situacion de la
recomendacion. (Contintia en el paso 06).

05.2 NO. Digitaliza el expediente que consta de
los argumentos y medios de prueba
presentados por los responsables de atender

digitalizada en el archivo personal. (Continta e
el paso 06). JOTTEE,

S B
> ggenacHo DEL 'f'
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAI\lﬂENTO DE AUDITORIA INTERNA

Procedimiento No. 12: Seguimiento de| Recomendaciones Pasos: 10 @ Formas: 00
~ RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
| AuditorD, C,ByA......... | 06  Elabora el informe con el resultado del andlisis y

Area de Actividades
Administrativas
Contador Pdblico y

' Auditor Supervisor........

| |

———————————————————————————————————eeeeeeteeee

Jefatura ‘
Jefe de Departamento o
Subjefe de Departamento |

Secretaria Encargada de
Egreso de
Correspondencia...........

07

08

10

ev?luaci()n de las acciones realizadas por los
responsables y traslada al Supervisor asignado.

'Reyisa el informe, elabora el documento de traslado
y toma en consideracion el ente fiscalizador que
. corresponda.
I
- Traslada el expediente en forma fisica y por medio
'del| Sistema de correspondencia vigente al Jefe de
Departamento o Subjefe de Departamento para su
aut?rizacién.
|
' Conoce el informe, avala con su firma manuscrita y
'sellp o firma electrénica u otro medio digital de
aperacién y traslada a la Secretaria Encargada de
Egreso de Correspondencia para continuar el
tramite, segun corresponda.
Realiza el Procedimiento No. 2, del presente Manual.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAITIENTO DE AUDITORIA INTERNA

,k/l. Anexo

A. Base Normativa de la Auditloria Interna Gubernamental

Son el elemento basico que fijan las pautas técnicas y metodoldgicas de la Auditoria
Gubernamental, porque ayudan a desarrollar adecuadamente un proceso de ‘
auditoria con las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de calidad requerido |
por los avances de la profesion. ‘

A continuacion, se detalla la normativa cuyo cumplimiento obligatorio por parte de
todos los auditores, profesmnales y especialistas que participen en cualquiera de
las diferentes etapas del proceso ‘de la auditoria:

1. Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-

NAIGUB-1 Requerimientgs generales

NAIGUB-2 Requerimientos para el personal de auditoria interna
NAIGUB-3 Evaluaciones a la actividad de auditoria interna

NAIGUB-4 Plan anual de auditoria

NAIGUB-5 Planificacion de la auditoria

NAIGUB-6 Realizacién de la auditora

NAIGUB-7 Comunicacién/de resultados

. NAIGUB-8 Seguimiento a‘:recomendaciones

2. Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- Aspectos

S@ e ooTw

Generales ;
\
| a. Aspectos Generales 1
3’ b. Plan Anual de Auditoria -PAA-
1 c. Ejecucién de Auditoria
‘ d. Seguimiento a Recomendaciones
e. Consideraciones Especralles

3. Ordenanza de Auditoria Interrna Gubernamental

CAPITULO |
1 Aspectos generales de auditoria interna

5 CAPITULO I § %
[ | Responsabilidades de la unidad de auditoria interna 2a ’é_%
G, '

CAPITULO Ill e #
| Principios y organizacion de lg auditoria interna i %

| 67




| l MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CAPITULO IV

Elementos de cumphm|ento‘ obligatorio para la practica de la auditoria
interna: ‘
|
CAPITULO V i
Aseguramiento y mejora de Ia calidad

CAPITULO V
Plazos para la actividad de auditoria interna

CAPITULO VI |
Acciones a seguir para la actividad de auditoria interna

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

a. Norma No. 1: Normas de Apllcacmn General a la Administracion de las
Entidades.

Norma No. 2: Normas Aplicables a la Administracion de Personal.
Norma No. 3: Normas Aplicables a la Actividades de Control.

Norma No. 4: Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacion.
Norma No. 5: Normas Ap'ricables a la Planificaciéon Estratégica de las
Entidades.

Norma No. 6: Normas Apl! ables al Sistema Presupuestario.

Norma No. 7: Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Norma No. 8: Normas Apli]cables al Sistema de Tesoreria.

Norma No. 9: Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico.

Norma No. 10: Normas Aplicables al Sistema de Fideicomisos
Constituidos con Recursos Publicos.

k. Norma No. 11: Normas Aplicables a la Inversién Publica.

l. Norma No. 12: Normas Aplicables a la Administracion y Registro del

Control del Patrimonio del Estado.
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL.
' DEPARTATENTO DE AUDITORIA INTERNA

B. Glosario ‘

1. Acciones: Son los procesés y métodos que se utilizan para obtener
evidencia suficiente y apropiada, con el propésito de expresar su juicio
profesional sobre la efectividad de los controles internos de una

organizacion.

2. Almacenar: Significa acumular o guardar.
!
3. Autoridad Superior: Persona nombrada expresamente como maxima

autoridad en materia adminisvativa en una Dependencia.

4. Bien de Activo Fijo: Bien Mueble propiedad del Instituto que cuenta con un
registro permanente en el Libro de Inventario de Activos Fijos.

i ; I -

5. Cadena de frio: Conjunto de normas y procedimientos que aseguran el

correcto almacenamiento y dil’stribucién de vacunas a los servicios de salud
desde el nivel nacional hasta Iral nivel local.

6. Comisionado: Es el funcionario, empleado o quien presta de servicios
técnicos o profesionales al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, quien es designado formalmente para cumplir funciones especificas
en lugares fuera de su sede. |

7. Control de Calidad: Equipo(de asesores que verifican la calidad de los
documentos emitidos por llos auditores y supervisores previo a la
autorizacién y firma del Jefe o Subjefe del Departamento de Auditoria

Interna. |

8. Cupones: Son documentos de respaldo por el consumo de combustible.

9. Dependencia: Circunscripcic?n de una organizaciéon, con calidad de
subordinacion, denominada con un titulo descriptivo e instituida legalmente
por la maxima autoridad del IGSS, con clave administrativa.

10. Encargado de Inventario: | Persona nombrada expresamente por la
Autoridad Superior en cada UAIAF, como responsable del registro y control
administrativo de los bienes de activo fijo.

11. Entrega de cargo: Es la accign administrativa de personal mediante la cualz
el trabajador que va a dejar de desempenar un cargo, hace entrega del*®
mismo a quien lo reemplazara|o a su superior inmediato.

<86
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|| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAI\{IENTO DE AUDITORIA INTERNA

12. Existencias: También Ilamaclias, Stock o inventario, es el conjunto de todos
los bienes que posee una empresa -productos o materias primas- que
tendran un uso en el futuro para satisfacer la demanda de sus clientes, ya
sea a traves de la produccién de nuevos productos o de la venta directa de

estos.

|
13. Farmacias y bodegas: Son las que tienen a su cargo la programacion,
solicitud, recepcion, almacenamiento, distribucion, dispensacion, despacho,
registro y control de medicamentos y dispositivos meédicos.

14. Gastos de viaticos al exterior: Son asignaciones destinadas a cubrir gastos
en que se incurre por concepto de hospedaje y alimentacion, para el
cumplimiento de comisiones oficiales en el exterior.

15. Gastos conexos: Son gastos que en cumplimiento de comisiones oficiales
se ocasionan por concepto dq boleto aéreo (pasaje), trasporte de equipo de
trabajo y gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso
fortuito o fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el exterior del
pais. "

|

16. Insumos: Son los recursos m%xteriales necesarios en una oficina o empresa,

para el desarrollo de sus acthdades cotidianas, los cuales son consumibles

debido al uso. |

17. Inventario General de Biene"s Inmuebles: Detalle de bienes propiedad del
| Instituto cuyo valor es representado por el saldo de las cuentas de naturaleza

contable correspondientes.

f 18. Libro de Inventario: Detalle he bienes propiedad del Instituto, registrados
| en el Modulo y el Sistema Auxiliar, cuyo valor es representado por las
cuentas de naturaleza cont?ble correspondientes y de los cuales es
necesario contar con un control detallado e individualizado para tener certeza
de su existencia, estado ﬁsmol ubicacioén y responsable de su conservacion

y custodia.

19. Marcas de Auditoria: Simbolos que el equipo utiliza para dejar constancia
de las pruebas y técnicas que se realizaron.

' 20. Dispositivos Médicos: Instrumento, aparato u otro articulo similar utilizado
solo 0 en combinacion, incluyendo sus componentes partes y accesori ue
intervengan en su correcta aplicacion, propuesta por el fabricante pgffa uso 'y,;ﬁcoa@

§

en: 4:‘.#‘ %
a. Diagnéstico, prevencion, |supervision, tratamiento o alivio, de —\ﬂzté'
enfermedad. M@‘ *

L — —— AT DB

T g P e , T EN—
gsﬂ' ETRD
70 e\

. - \‘
& ¢




21.

22,

23.

24,

25.

26.
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28.

29,

B T T ERETACAMATE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

b. Diagnostico, prevencion, supervision, tratamiento o alivio de una
compensacion de una lesién o de una deficiencia.

c. Investigacion, sustitucion, modificacion o soporte de la estructura
anatdbmica o de un proceso fisiologico.

d. Diagnéstico de embarazo y control de la concepcion

Medicamentos: Formulacién que contiene uno o mas principios activos, asi
como ingredientes inactivos.| Los medicamentos se fabrican en diferentes
presentaciones, como comprimidos, capsulas, liquidos, cremas y parches.
Se administran de diferentes maneras, entre ellas, por la boca, mediante
infusién en una vena o como gotas que se aplican en los oidos o los ojos. La
formulacion que contiene el farmaco (principio activo) se usa para prevenir,
diagnosticar, tratar o aliviar los sintomas de una enfermedad o afeccion. Un
medicamento que no contiene un principio activo y que se usa en los
estudios de investigacion se llama placebo. También se llama producto

farmacéutico. ;

Mitigacion de Riesgos: Es el proceso de desarrollo de opciones y acciones,

mejorando los procesos. |
\

Numero de Bien: Cédigo que individualiza a cada bien y que también se
utiliza para identificarlo ﬁsicémente. Generado automaticamente por el
Madulo. '

Papeles de Trabajo: Son la . cédulas y documentos que contiene datos e
informacion obtenida por el equipo de auditoria de acuerdo a la revision
efectuada y en los cuales se describen las pruebas realizadas,
procedimientos aplicados yeilos resultados con los que respaldan sus
conclusiones. !

Proceso: Consiste en un conjunto secuencial de acciones ejecutadas para
alcanzar un determinado objetivo.

Procedimiento: Método a trayés del cual se llevan a cabo ciertas acciones
determinadas, que forman parte de un mismo proceso.

Recepcidon: Accion y el efecta de recibir algo o alguien.

Recomendaciones: Son las sugerencias de caracter constructivo, para la
busqueda de soluciones, y las oportunidades de mejora.

Responsable del Pliego de Reparos: Es el funcionario, empleado, ex
funcionario o ex empleado del Instituto a quien se le emitido el pliego d
reparos, para que reintegre una cantidad determinada de dinero por hab

: A e e g = e e
ocasionado dafio al patrimonio institucional, ya sea por accioru. omisior, GEl
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directa en el ejercicio de su cargo o puesto de trabajo. S;W"
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

. Riesgo: Es la probabilidad de que ocurra un evento o la probabilidad de

obtener posibles consecuencias negativas.

Seguimiento: Es una activid:ad independiente que aumenta el valor de los
procesos, fortaleciendo y mejorando el posible trabajo a futuro.

1
Sistema de Correspondencia vigente: Programa o aplicacion que procesa
datos que cumple una funcién especifica.

Sistema Auxiliar: Sistema A$/400 o herramienta informatica auxiliar que se
implemente.

I
Supervisor: Personal del Departamento de Auditoria Interna, designado en
Nombramiento para realizar a;ctividades de Supervision y acomparnamiento
de las Auditorias y Actividades Administrativas.

Tarjeta de Responsabilidad de Bienes de Activo Fijo: Es el control
administrativo auxiliar, consignado en hojas autorizadas y numeradas
correlativamente por la Contraloria General de Cuentas, en el cual se detalla
la lista de bienes propiedad del Instituto que estan bajo la responsabilidad
individual de cada funcionario|o empleado.

Toma de posesion de cargo: Acto en el que una persona recibe
formalmente un cargo.

Unidad Administrativa Inventarios de Activos Fijos: Dependencia Médica

o Administrativa del Instituto, due cuenta con bienes inventariados.
|

Unidad Medico-administratila: Dependencia Médica o Administrativa del
Instituto. T

Vales de gasolina: Son un método de pago que permite a los empleados
adquirir combustible sin necesidad de utilizar efectivo o tarjeta bancaria.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAIYENTO DE AUDITORIA INTERNA

C. “I\I-lé-rca-s t_iéiAruditbria

DESCRIPCION MARCA

Sumatoria

Sumando horizontal

Sumatoria vertical

Verificado o revisado.

Confrontado o Cotejado con docun}‘entos
[

Conciliado

i Calculo verificado

Recibido

Comprobado fisicamente

Analizado

Encuesta telefénica

| | | Encuesta presencial

Respuesta verificada con documentacion de soporte proporcionada

Respuesta a requerimiento sin documentacion de soporte
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i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

D. Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

. Actividad: Describe las operaciones o actividades que
Actividad desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento.
————— |
lDireccién de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o IineaI simbolos, sefalando el orden en que se deben realizar
de union las distir{tas operaciones.

Decision
=

|

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decision entre dos o mas
opcione%.

|

Archivo
Definitivo

Archivo|definitivo: Indica que se guarde un documento
en forma permanente.

= Nota Aclaratoria

—f

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de fiujo,
es un elemento que se le adiciona a una operacion o
actividad para dar una explicacion de ella

\

——y,

Conector: Representa una conexion o enlace de una
parte de| diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo, dentro de la misma hoja.

Conectoi de pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
flujo.
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