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Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

UNAERC Auditoria Interna

INTRODUCCION

El presente Manual describe de manera detallada las actividades que
integran los procedimientos del personal en general que dependen jerarquicamente
de la Direccién de Auditoria Interna, en el orden secuencial de su ejecucion y las
normas que se deben cumplir y ejecutar compatibles con dichos procedimientos.

Los procedimientos estan planteados con criterios de simplificacion de pasos
a seguir, asegurando a la vez el control interno de estos y que permita a los
colaboradores contar con una herramienta de apoyo para la realizacion de sus
actividades, que garantice la estandarizacion de los procedimientos en el area

donde se desempefien.
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna e

JUSTIFICACION

El Manual se justifica en la necesidad de disponer de una herramienta
administrativa actualizada que permita establecer normas y procedimientos en
forma secuencial, ordenada, grafica y compresible para los puestos que la integran,
con ello maximizar el desempenio y facilitar la adaptacion de los colaboradores en
la ejecucion de sus actividades y a la vez otorgarle celeridad a los procedimientos

que se llevan a cabo dentro de la Direccién de Auditoria Interna.
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UNAERC Auditoria Interna

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer las normas y procedimientos a seguir por los colaboradores de la
Direccion de Auditoria Interna de la UNAERC, que permitan desarrollar las
actividades en cumplimiento de las funciones de forma sistemética,

secuencial y eficiente.

Objetivos Especificos

Orientar a los colaboradores en la realizacion de sus actividades diarias,
brindando informacién necesaria de los pasos para el cumplimiento de estas.
Establecer claramente la responsabilidad de los colaboradores que
intervienen en los procedimientos de la Direccion de Auditoria Interna.
Establecer los mecanismos necesarios para lograr fluidez y eficiencia en los
procesos.

Servir como herramienta de control para evaluar la eficiencia, eficacia,

economia y calidad de los procedimientos.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
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SIMBOLOGIA ANSI

La diagramacion a utilizar para describir de forma gréafica cada proceso es mediante
la simbologia ANSI representada por medio de los simbolos siguientes:

Simbolo Representa

Inicio o Término: Indica el principio o fin del flujo. También
representa accion o lugar.
Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.
Documento: Representa cualquier documento que ingrese, se
utilice, se genere o surja del procedimiento.

J

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento.

Teclado en linea: Indica el uso de un dispositivo en linea para
proporcionar informacién a un computador u obtenerla de ella.

<>

N

/
g

Conector de Pagina: Indica una conexién o enlace con otra hoja
diferente, en la que contindia el diagrama de flujo.
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO

ALCL=1 RIS Ol =RILSNIEOIN Revision de planillas y ndminas

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de los célculos contables y de los registros que respaldan el pago de los sueldos
para los colaboradores y pago de los honorarios para los prestadores de servicios.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que el pago a los colaboradores y prestadores de servicios se realice segun
lo establecido en su contrato.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Contrato Individual de Trabajo.
Contrato Administrativo.

Caddigo de Trabajo.
Procedimientos establecidos dentro de la UNAERC.

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. Departamento de | Envia planilla 0 ndmina con la documentacion de 10
Recursos Humanos |respaldo correspondiente. minutos
2. Analista de Auditoria | Recibe la planilla 0 némina con la documentacién | 5 minutos
Interna de respaldo correspondiente.
Revisa los marcajes correspondientes y verifica
. ... | el cumplimiento de los horarios establecidos, que
3 |Analistade Auditoria | o hersonal y prestador de servicio haya .
Interna registrado su hora de entrada y hora de salida, 1.5 horas
caso contrario verificar si el mismo emitio
justificacion por dicha situacion.
4 |Analistade Auditoria | poyisa el reporte de marcaje elaborado por el 30
Interna Departamento de Recursos Humanos. minutos
, .. |Revisa la planilla o némina correspondiente,
5. Analista de Auditoria verificando que lo consignado para pago 40
Interna concuerde con el reporte de marcajes emitido por | minutos
el Departamento de Recursos Humanos.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
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Analista de Auditoria | Revisa los célculos realizados en cuanto al
6.
Interna descuento para pago de IGSS y descuento por| 1 hora
préstamo.
Analista de Auditor( Luego de constatar que toda la informacion esta
7 nalista de Auditoria | cqrrecta, se traslada al Director de Auditoria 10
Interna Interna o caso contrario se devuelve al| minutos
Departamento de Recursos Humanos.
8. Director de Auditoria Verifica la planilla 0 némina y valida el proceso. .20
Interna minutos
0. Analista de Auditoria | Traslada la planilla o nédmina a la Direccién .
. . 5 minutos
Interna Financiera.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion
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Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: REVISION DE PLANILLAS Y

NOMINAS.
Departamento de Recursos Humanos Analista de Auditoria Interna
Envia planila o némina con la Recibe la planila o némina con la
documentacion de respaldo » documentacion de respaldo correspondiente.

correspondiente.

l

Revisa los marcajes correspondientes y
verifica el cumplimiento de los horarios
establecidos, que el personal y prestador de
servicio haya registrado su hora de entrada y
hora de salida, caso contrario verificar si el
mismo emitié justificacion por dicha situacion.

Revisa el reporte de marcaje elaborado por
el Departamento de Recursos Humanos.

Revisa la planilla o némina correspondiente,
verificando que lo consignado para pago
concuerde con el reporte de marcajes
emitido por el Departamento de Recursos
Humanos.

l
]
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Analista de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna

Revisa los calculos realizados en cuanto al
descuento para pago de IGSS y descuento por
préstamo.

v

Luego de constatar que toda la informacion
esta correcta, se traslada al Director de
Auditoria Interna o caso contrario se
devuelve al Departamento de Recursos
Humanos.

Verifica la planilla o némina y valida el

v

proceso.
Traslada la planilla o nomina a la
Direccién Financiera. <
Asesora Administracion General Consejo de Administracion
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML= =PI =B Ol =RILENIIONN Revision de Ordenes de Compra

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de los célculos, cumplimiento del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado,
sus reformas y su reglamento, documentacion de respaldo (facturas, cotizaciones, Solicitud
de Compra, entre otros).

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Establecer el cumplimiento de la ley y la transparencia en las compras realizadas por
la UNAERC.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Revision de los célculos, cumplimiento del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, sus reformas y su reglamento.

e Verificar documentacion de respaldo (facturas, cotizaciones, Solicitud de Compra,
entre otros).

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de

Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Analista de Auditoria | Recibe las Ordenes de Compra para su posterior

1. "y .
Interna revision. 5 minutos

Revisa que la Orden de Compra y Solicitud de
Compra estén firmadas por quienes intervienen
en el proceso, la (s) factura (s) debera (n) estar
debidamente razonada (s) y firmada (s), si es por

. .. |adquisicion de materiales u otros de los grupos
o |Analistade Auditoria | o oqnyestarios de acuerdo con el Manual de 10
Interna Clasificaciones Presupuestarias para el Sector de| minutos
entidades Descentralizadas y Auténomas.
Revisa el orden cronolégico entre la Solicitud de
Compra, la Orden de Compray factura (No puede
haber Orden de Compra sin Solicitud de Compra
ni factura sin Orden de Compra).

. .. |Revisa la correcta descripciobn de los bienes
3. Analista de Auditoria adquiridos en cuanto a su unidad de medida y su
Interna presentacion, asi como los demas items incluidos
en la Orden de Compra (Proveedor, NIT,

5 minutos

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
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Direccion, Departamento o Area solicitante, asi
como la correcta redaccion).
Analista de Auditor( Traslada al Director de Auditoria Interna para su
4 nalista de AUCIora | regnectiva  validacion, caso contrario  seran 5 minutos
Interna devueltas al Departamento de Compras para su
correccion.
5 | Director de Auditoria | \serifica las Ordenes de Compra y valida el .
Interna 5 minutos
proceso.
6 Analista de Auditoria
: Interna Devuelve al Departamento de Compras 5 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracién
Elaboroé Reviso Autorizoé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: REVISION DE ORDENES DE COMPRA.

Analista de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna

Recibe las Ordenes de Compra para su posterior revision.

v

Revisa que la Orden de Compra y Solicitud de Compra estén
firmadas por quienes intervienen en el proceso, la (s) factura
(s) debera (n) estar debidamente razonada (s) y firmada (s),
si es por adquisicion de materiales u otros de los grupos
presupuestarios de acuerdo con el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector de entidades
Descentralizadas y Auténomas. Revisa el orden cronolégico
entre la Solicitud de Compra, la Orden de Compra y factura
(No puede haber Orden de Compra sin Solicitud de Compra
ni factura sin Orden de Compra).

"

Revisa la correcta descripcion de los bienes adquiridos
en cuanto a su unidad de medida y su presentacion, asi
como los demas items incluidos en la Orden de Compra
(Proveedor, NIT, Direccién, Departamento o Area
solicitante, asi como la correcta redaccion).

¢ Verifica las Ordenes de Compra y valida el
Traslada al Director de Auditoria Interna para su proceso.
respectiva validacion, caso contrario seran devueltas al I ——
Departamento de Compras para su correccion.

Devuelve al Departamento de
Compras.

A

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Verificacién del proceso de compra

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la confiabilidad de los procesos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Verificar la fiabilidad de la aplicacién de la ley y la transparencia en las operaciones
realizadas con los proveedores.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92, sus reformas y su reglamento.

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N

Tiempo
de Responsable Descripcién Estimado
(minutos,

paso horas, dias)

Verifica el proceso, ya sea Compra Directa,

L Anahst?n(tjeerr,?;dnona Cotizacién o Licitacion Publica dentro del Portal de mir}l?tos
GUATECOMPRAS.
2. Departamento de .
Compras Traslada proyecto de bases. 5 minutos
Revisa el proyecto de bases y verifica que cumpla
3 Analista de Auditoria |con lo establecido en Ley de Contrataciones del

Interna Estado y su Reglamento, asi mismo verifica errores | 3 horas
ortograficos. Si  es necesario recomienda
correcciones o inclusién de clausulas.

Traslada el proyecto de bases al Director de

Analista de Auditoria

4. Auditoria Interna junto con la Nota de Auditoria (Si h
Interna f : | daci 1 hora
uera necesaria) con las recomendaciones
necesarias o bien con las correcciones necesarias.
5 | Analistade Auditoria | taqjada al Departamento de Compras el proyecto 10
Interna de bases y la Nota respectiva. minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: VERIFICACION DEL PROCESO DE

Asesora
Elaboré

COMPRA.
Analista de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna

Verifica el proceso, ya sea Compra

Directa, Cotizacion o Licitacibn ——»
Pldblica dentro del Portal de
GUATECOMPRAS.

Traslada proyecto de bases.

Revisa el proyecto de bases y verifica que
cumpla con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento
asi mismo verifica errores ortograficos. Si es
necesario recomienda correcciones o0
inclusion de clausulas.

A

Traslada el proyecto de bases al Director
de Auditoria Interna junto con la Nota de
Auditoria (Si fuera necesaria) con las
recomendaciones necesarias o bien con
las correcciones necesarias.

i

Traslada al Departamento de Compras
el proyecto de bases y la Nota
respectiva.

Administracion General Consejo de Administracion
Reviso Autorizé
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Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Realizacion de inventarios fisicos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la calidad del Control Interno, las existencias de los Medicamentos, materiales
médicos quirargicos, materiales para limpieza, entre otros; verificar el adecuado y oportuno
registro de ingresos y egresos.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Verificar la calidad del Control Interno en el Departamento de Almacén y Farmacia, el
manejo adecuado de los medicamentos e insumos resguardados y detectar anomalias
en los procedimientos, asi como detectar diferencias en el stock presentado.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Reglamentos Internos.
¢ Reglamento de Restitucion de Valores Econémicos.

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de o Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Designa al Analista de Auditoria Interna que
1 Director de Auditoria | debera hacerse presente en el Departamento de 30
' Interna Almacén y Farmacia, de acuerdo a la| minutos
programacion.
Se presenta en el area correspondiente para llevar
Analistas de a cabo la toma fisica de las existencias. Revisa el
2. L : C : . 2 horas
Auditoria Interna | reporte del Sistema de Informacién Hospitalaria
(HIS) de existencias a la fecha.
Jefe del Procede a elaborar el acta respectiva en la cual
. . 20
3. Departamento de | quedara plasmado el resultado de la toma fisica de MiNutos
Almacén y Farmacia | inventario una vez finalizada la misma.
Analistas de Revisa que se consigne la informacion de acuerdo 10
4, Auditoria Interna |2 los resultados obtenidos en la toma de :
. . minutos
inventario.
Analistas de Verifica que el acta esté firmada por las personas ‘
S. Auditoria Interna | que en ella intervienen. 5 minutos
Asesora Administracion General Consejo de Administracion
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Auditoria Interna

Analistas de
Auditoria Interna

Elabora informe en el cual se revelan los
resultados obtenidos en la toma fisica. En el
mismo solicita la restitucion de valores (en caso de
gue se detectaran diferencias negativas) de
acuerdo con el Reglamento de Restitucion de
Valores Econdmicos o bien elaborar ingresos (en
caso de haber obtenido diferencias positivas).
También establece un plazo para hacer entrega de
las justificaciones que desvanezcan las
diferencias detectadas.

2 horas

Director de Auditoria
Interna

Verifica que la informacioén revelada en el informe
tenga el soporte suficiente y adecuado, da el visto
bueno consignando la firma en el informe y lo
devuelve al Analista de Auditoria.

1 hora

Analistas de
Auditoria Interna

Reproduce el informe y lo entrega a las
Direcciones y Departamentos involucrados en el
proceso.

30
minutos

Jefe del
Departamento de
Almacén y Farmacia

Elabora el informe con el cual se desvaneceran las
diferencias detectadas, lo entrega a la Direccién
de Auditoria Interna.

5 dias

10.

Analistas de
Auditoria Interna

Recibe el informe proveniente del Departamento
de Almacén y Farmacia, evalia si las
justificaciones son procedentes y verifica que se

hayan justificado todas.

10
minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNAERC

{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 4: REALIZACION DE INVENTARIOS

Jefe del Departamento de

Almaceén y Farmacia

Procede a elaborar el acta
respectiva en la cual quedara
plasmado el resultado de la toma
fisica de inventario una vez
finalizada la misma.

FISICOS.
Director de Auditoria
Interna

Designa al Analista de Auditoria
Interna  que deberd hacerse
presente en el Departamento de
Almacén y Farmacia, de acuerdo
con la programacion.

—>

Analista de Auditoria
Interna

Se presenta en el area
correspondiente para llevar a cabo
la toma fisica de las existencias.
Revisa el reporte del Sistema de
Informacion Hospitalaria (HIS) de
existencias a la fecha.

44—

Elabora el informe con el cual se
desvaneceran las diferencias
detectadas, lo entrega a la
Direccién de Auditoria Interna.

Verifica que la informacién
revelada en el informe tenga el
soporte suficiente y adecuado,
da el visto bueno consignando la
firma en el informe y lo devuelve
al Analista de Auditoria.

‘_

v

Revisa que se consigne la informacion
de acuerdo a los resultados obtenidos
en la toma de inventario y verifica que
el acta esté firmada por las personas
que en ella intervienen.

i

Elabora informe en el cual se revelan los
resultados obtenidos en la toma fisica. En el
mismo solicita la restitucion de valores (en caso
de que se detectaran diferencias negativas) de
acuerdo con el Reglamento de Restitucion de
Valores Econémicos o bien elaborar ingresos
(en caso de haber obtenido diferencias
positivas). También establece un plazo para
hacer entrega de las justificaciones que
desvanezcan las diferencias detectadas.

Reproduce el informe y lo entrega a las
Direcciones y Departamentos
involucrados en el proceso.

1

v

Asesora
Elaboré

Administracion General

Revis6

Recibe el informe proveniente del
Departamento de Almacén y Farmacia,
evalla si las justificaciones son
procedentes y verifica que se hayan

justificado todas.
v
C FIN )

Consejo de Administracién
Autorizoé



Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de (@ UNAERC

No. DE PROCEDIMIENTO 5

ML= AR B Ol =IO |nyventario de  Activos Fijos (Examen de
Auditoria)
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Toma fisica de inventario del mobiliario y equipo de la UNAERC con base a las Tarjetas de
Responsabilidad de los colaboradores.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Establecer la cantidad de bienes con los que cuenta la UNAERC.
e Verificar la calidad del Control que se tiene sobre los bienes.
e Comprobar la efectividad y calidad del registro.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas
¢ Normas de Auditoria Gubernamental

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
_ __ |Elabora y entrega nombramiento en el que 30
1. | Director de Auditoria | designa al Analista de Auditoria Interna que| .
. ) : minutos.
estard a cargo de llevar a cabo el inventario.
2. Analistas de Recibe el nombramiento, elabora oficio para
L - . . 1 hora
Auditoria Interna | requerimiento de documentacion a revisar.
Encargado de la
3. Seccion de Traslada la documentacion requerida por el 3 dias
Inventarios, Activos | Analista de Auditoria Interna.
Fijos y Archivo
Analistas de Revisa la documentacién requerida, realiza el
4. Auditoria Interna | vaciado de informacion requerida para hacer las| 5 dias
pruebas de auditoria necesarias.
Anali q Traslada al Encargado de la Seccion de
5. nalistas de Inventarios, ~Activos Fijos y Archivo la| ,
Auditoria Interna | programacion de inventario en las diferentes
areas de la UNAERC.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé



UNAERC

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

{Unidos para brindar una vida mejor!

Auditoria Interna

Analistas de Se presentan para llevar a cabo la toma fisica de
Auditoria Internay |los bienes consignados en las Tarjetas de
6. Encargado de la |Responsabilidad de los colaboradores de la 8 dias
Seccion de UNAERC, con el fin de verificar si efectivamente
Inventarios, Activos |los bienes que aparecen en su tarjeta se
Fijos y Archivo encuentran en el area.
7. Auéjrilt?)lrliseﬁ?]tg?na Procede a verificar la fiabilidad de los registros. 2 dias
Elabora el informe donde consigna los hallazgos
. detectados durante el examen y las
8. Analistas de recomendaciones  para  corregir  dichas .
Auditorfa Intema | geficiencias. Devuelve la documentacion al| 9@
Encargado de la Seccion de Inventarios, Activos
Fijos y Archivo.
Analistas de Traslada el informe y los papeles de trabajo al
9. Auditoria Interna | Director de Auditoria Interna para su revision y| 1 dia
posterior validacion.
Devuelve el informe y papeles de trabajo al
10. Director de Auditoria Analistg de At_Jditorl’a Interna, con. firma de _10
validacibn o bien con las correcciones que| minutos
considere pertinentes.
Reproduce el informe con las correcciones
11. Analistas de realizadas por el Director de Auditoria Interna y 30
Auditoria Interna | se entregan a las personas involucradas en el| minutos
proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré

Revis6 Autorizé




Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de

Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 5: INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
(EXAMEN DE AUDITORIA)
Encargado de la Seccién

Asesora
Elaboré

Director de Auditoria
Interna

Elabora y entrega nombramiento en el
que designa al Analista de Auditoria
Interna que estara a cargo de llevar a
cabo el inventario.

Devuelve el informe y papeles de
trabajo al Analista de Auditoria
Interna, con firma de validacién o bien
con las correcciones que considere
pertinentes.

N

<4—

v

Analista de Auditoria
Interna

Recibe el nombramiento, elabora
oficio para requerimiento de
documentacion a revisar.

Revisa la documentacion
requerida, realiza el vaciado de
informacién requerida para hacer
las pruebas de auditoria
necesarias.

v

Traslada al Encargado de la Seccion de
Inventarios, Activos Fijos y Archivo la

Programacion de inventario en las —>

diferentes areas de la UNAERC.

Procede a verificar la fiabilidad de los
registros.

v

Elabora el informe donde consigna los hallazgos
detectados durante el examen y las
recomendaciones para  corregir  dichas
deficiencias. Devuelve la documentacién al
Encargado de la Seccion de Inventarios, Activos
Fijos y Archivo.

v

Traslada el informe y los papeles de
trabajo al Director de Auditoria Interna
para su revision y posterior validacion.

Reproduce el informe con las correcciones
realizadas por el Director de Auditoria
Interna y se entregan a las personas
involucradas en el proceso.

Administracion General

Revis6

de Inventarios, Activos
Fijos y Archivo

Traslada la documentacién
requerida por el Analista de

———p Auditoria Interna.

>

«

Se presenta junto a el Analista de
Auditoria interna para llevar a cabo la
toma fisica de los bienes consignados
en las Tarjetas de Responsabilidad de
los colaboradores de la UNAERC, con
el fin de verificar si efectivamente los
bienes que aparecen en su tarjeta se
encuentran en el area.

o
<«

Consejo de Administracion

Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO

OIS SNIO=pIYISNIOMN Reyision de Caja Fiscal

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Revision del tramite de rendicibn de cuentas a la Contraloria General de Cuentas,
documentacion de respaldo que justifican las operaciones llevadas a cabo por la entidad.
o Verificar la fiabilidad del registro de los Ingresos y egresos durante el mes.
¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
e Normas Internas.
Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna
Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de la
L Seccion de Elabora la Caja Fiscal y traslada un borrador de 10
: Contabilidad de esta a la Direccion de Auditoria Interna con los .
_ : minutos
Presupuesto y Caja | documentos de respaldo correspondientes.
Fiscal
Recibe el borrador de la Caja Fiscal, revisa las
2. Analista de Auditoria | operaciones, que los saldos reflejados se apeguen
. 2.5 horas
Interna a los saldos presentados en el Libro de Bancos y
Estado de Cuenta.
3. Analista de Auditoria | Traslada el borrador de la Caja Fiscal al Director 10
Interna de Auditoria Interna para su revision. minutos
Revisa el borrador en su totalidad, de no encontrar
errores aprueba el borrador y devuelve al Analista
4. Director de Auditoria |de Auditoria Interna. Caso contrario hace las
: : 3 horas
Interna aclaraciones correspondientes al Encargado de la
Seccion de Contabilidad de Presupuesto y Caja
Fiscal solicitando la correccién de los mismos.
5. Analista de Auditoria | Devuelve el borrador al Encargado de la Seccion 10
Interna de Contabilidad de Presupuesto y Caja Fiscal. minutos
6. Encargado de la |Imprime en folios autorizados por la Contraloria 4 horas
Seccion de General de Cuentas la Caja Fiscal. Traslada los

Administracion General
Revis6

Consejo de Administracién
Autorizoé

Asesora
Elaboré



Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

Contabilidad de folios autorizados a la Direccion de Auditoria
Presupuesto y Caja | Interna.
Fiscal
2 Analista de Auditoria Recﬂ:_)e la (_Zaja Fiscal impresa en folios 10
autorizados, junto con el borrador que fue .
Interna . minutos
revisado.
Revisa los saldos consignados en los folios
autorizados comparando con el borrador antes
verificado. Revisa que todos los folios estén
8. Analista de Auditoria | debidamente firmados por el Encargado de la 40
Interna Seccion de Contabilidad de Presupuesto y Caja| minutos
Fiscal y el Jefe del Departamento Financiero.
Revisa el correlativo de los folios y la correcta
impresién en cada uno de ellos.
0. Analista de Auditoria | Traslada al Director de Auditoria Interna para que .
. . . 5 minutos
Interna revise y firme los folios.
10. Dlrectolrn?eerr,?:dltorla Revisa y valida el proceso con su firma y sello. 1 hora
11. Analista de Auditoria Traslada la Caja Fiscal a la Direccién Financiera. .10
Interna minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon

Elaboré

Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 6: REVISION DE CAJA FISCAL

Encargado de la Seccion
de Contabilidad de
Presupuesto y Caja Fiscal

Analista de Auditoria
Interna

Recibe el borrador de la Caja Fiscal,
revisa las operaciones, que los saldos

Director de Auditoria
Interna

Revisa el borrador en su totalidad, de
no encontrar errores visa el borrador y
devuelve al Analista de Auditoria

reflejados se apeguen a los saldos ——J» Interna. Caso contrario hace las
N presentados en el Libro de Bancos y aclaraciones  correspondientes  al
Elabora la Caja Fiscal y traslada un Estado de Cuenta y Traslada el borrador Encargado de la Seccion de
borrador de esta a la Direcci6bn de i E f FeaTi - .
o de la Caja Fiscal al Director de Auditoria Contabilidad de Presupuesto y Caja
Auditorfa Interna con los documentos de Interna para su revision Fiscal e | i6n d
respaldo correspondientes. e OGN CONERCOICCLIONICE
estos.
Devuelve el borrador al Encargado de
. foli izad la Seccion de Contabilidad de
Imprime en folios autorizados por Presupuesto y Caja Fiscal. <

la Contraloria General de
Cuentas la Caja Fiscal. Traslada
los folios autorizados a la
Direccién de Auditoria Interna.

Recibe la Caja Fiscal impresa en folios
autorizados, junto con el borrador que

fue revisado.

Revisa los saldos consignados en los folios
autorizados comparando con el borrador antes
verificado. Revisa que todos los folios estén
debidamente firmados por el Encargado de la
Seccion de Contabilidad de Presupuesto y Caja
Fiscal y el Jefe del Departamento Financiero.
Revisa el correlativo de los folios y la correcta
imoresion en cada uno de ellos.

v

Traslada al Director de Auditoria Interna
para que revise y firme los folios.

\ 4

Revisa y valida el proceso con su firma y
sello.

— >

. . d
Traslada la Caja Fiscal a la )l
Direccion Financiera.

Consejo de Administracién
Autorizoé

Administracion General
Revis6
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7

prestadores de servicios

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

servicios a la UNAERC.

[ ]
requerida.

Cddigo de Trabajo.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento Interior de Trabajo.

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de expedientes de colaboradores y

Revision documental de los expedientes de los colaboradores y prestadores de servicios y
contenido del contrato con el cual se establece la relacion laboral o bien la prestacion de

Verificar que los expedientes estén conformados con toda la documentacion

Establecer que el contrato exprese de forma clara y concisa la naturaleza de las
funciones y actividades a realizar por parte del colaborador o prestador de servicios.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
1 Departamento de Traslada el expediente del colaborador o 10
' P prestador de servicios con toda la documentacion .
Recursos Humanos - minutos
de respaldo para la contratacion.
2. Analista de Auditoria | Revisa la documentacion que contiene el 25
Interna expediente. minutos
. .. |Revisa la redaccion congruencia entre los
3. Analista de Auditoria y 9 . 30
documentos de respaldo y lo consignado en el .
Interna . minutos
contrato propiamente.
Traslada el expediente al Director de Auditoria
4 Analista de Auditoria | Interna si todo estd correcto, caso contrario
: Interna devolvera el expediente al Departamento de|5 minutos
Recursos Humanos para las correcciones
pertinentes.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizoé




Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

Auditoria Interna

5 Director de Auditoria | Recibe el expediente, revisa y valida con firma y 20
Interna sello. minutos
6 Analista de Auditoria o g _ 10
: Interna Traslada a la Administracion General para firma. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré

Revis6

Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 7: REVISION DE EXPEDIENTES DE

COLABORADORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

Departamento de Recursos

Humanos

Traslada el expediente del
colaborador o prestador de
servicios con toda la
documentacion de respaldo para la
contratacion.

Analista de Auditoria
Interna

Revisa la documentacion que

—— contiene el expediente.

v

Revisa la redaccién y congruencia
entre los documentos de respaldo y lo
consignado en el contrato
propiamente.

Traslada el expediente al Director de
Auditoria Interna si todo esta correcto,
caso contrario devolvera el expediente al
Departamento de Recursos Humanos
para las correcciones pertinentes.

Traslada a la Administracion
General para firma.

Asesora Administracion General

Elaboré

Revis6

—

Director de Auditoria

Interna

Recibe el expediente, revisa
y valida con firma y sello.

A

Consejo de Administracion

Autorizé



UNAERC Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Arqueos sorpresivos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar el proceso administrativo y operacional del uso del fondo asignado para Caja Chica,
en cuanto a funcionalidad de acuerdo con las Normas establecidas y Manual Interno
respectivo.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Realizar cuestionarios de arqueo de valores al inicio del afio y las conciliaciones
bancarias cuando aplica, para determinar el buen funcionamiento del fondo.
Evaluar la estructura del Control Interno.
Evaluar los comprobantes de legitimo abono.

o Determinar el cumplimiento del Manual de Procedimientos para el Manejo y Control del
Fondo de Caja Chica y leyes aplicables.
Comprobar la autenticidad, en calidad y cantidad del fondo en efectivo y otros valores.

o Determinar si los fondos comprobados forman parte del saldo de caja.

e Determinar que la informacién sea confiable y oportuna sobre los pagos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
¢ Reglamento Interno para Gastos de Alimentacion y Parqueo.
e Manual de Caja Chica para Gastos Menores.

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcién Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
Analista de Auditoria | Evalia la integraciéon del fondo de Caja Chica
1. Interna segun lo autorizado por el Consejo de|5 minutos
Administracién
5 Analista de Auditoria | Realiza el conteo del efectivo disponible del periodo 20
) Interna comprendido que se esté evaluando. minutos

Analista de Auditori Evalla los diferentes documentos de soporte los
3. halista de Auditoria | ;565 deben de estar autorizado por el jefe de drea| 10

Interna que solicite el pago, si no cuenta con la| minutos
autorizacion; se confirma la deficiencia.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

Lista todos los documentos que integran la Caja
4 Analista de Auditoria | Chica verificando el valor y fecha de ésta y que 30
' Interna sean documentos emitidos en el mes que se esta | minytos
realizando el arqueo.
Determina si los vales autorizados para Caja Chica
5 Analista de Auditoria | cumplen con el tiempo determinado que establece _
' Interna el Manual de Caja Chicay de no ser asi se confirma | © minutos
la deficiencia.
Verifica las liquidaciones que integren los fondos
Analista de Auditoria | pendientes de reintegrar si las facturas llenan los
6. . . . . 20
Interna requisitos establecidos por el Manual de Caja Chica minutos
de no ser asi se devuelve para que cumpla con lo
establecido.
Realiza el Informe de Auditoria con las
Analista de Auditoria |inconsistencias encontradas y traslada copia a
va . e ., i o . 60
Interna y Director de | Administracion General y Direccién Financiera para .
L) L . minutos
Auditoria Interna | que estén informados del manejo de los fondos de
Caja Chica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon

Elaboré

Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de o

UNAERC Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: ARQUEOS SORPRESIVOS

Analista de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna

EvalUa la integracion del fondo de Caja Chica
segln lo autorizado por el Consejo de
Administracién

Realiza el conteo del efectivo disponible del
periodo comprendido que se est& evaluando.

v

Evalta los diferentes documentos de soporte los cuales
deben de estar autorizado por el jefe de area que solicite
el pago, si no cuenta con la autorizacion; se confirma la

deficiencia.

Lista todos los documentos que integran la
Caja Chica verificando el valor y fecha de ésta
y que sean documentos emitidos en el mes que
se esta realizando el arqueo.

v

Determinar si los vales autorizados para Caja
Chica cumplen con el tiempo determinado que
establece el Manual de Caja Chica y de no ser
asi se confirma la deficiencia.

¢ Realiza el Informe de Auditoria con las
Verifica las liquidaciones que integren los fondos inconsistencias encontradas y traslada copia a
pendientes de reintegrar si las facturas llenan los Administracion General y Direccién Financiera
requisitos e§table0|dos por el Manual de Caja Chica de para que estén informados del manejo de los
no ser asi se devuelve para que cumpla con lo > i i
establecido. fondos de Caja Chica.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ 9

Revision del
combustible

control vy

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacion realizada a las liquidaciones presentadas por gastos en combustibles utilizados en
comisiones llevadas a cabo dentro y fuera de la Ciudad de Guatemala.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el registro fiable de los movimientos de vales para combustible.
e Establecer el uso 6ptimo del combustible en las comisiones.
e Confirmar los saldos de las existencias de vales.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Normas de Control Interno Gubernamental.
¢ Manual de procedimientos para el manejo y uso de cupones de combustible.

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analista de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

liguidacion

de

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Analista de Auditoria | Verifica el procedimiento de solicitud vy 10
1 Interna autorizaciébn de vales para adquisicion de| minutos
combustible.
. .| Verifica el adecuado registro de los vales para 10
o | Analistade Auditoria | .o hystible dentro del libro de control de| minutos
Interna combustible autorizado por la Contraloria general
de Cuentas.
Analista de Auditoria Revisa si se firm6 de recibido el comprob_ante al _10
3. Interna momento de entregar los vales de combustibles en| minutos
la gasolinera.
Analista de Auditoria Verifica que el Formulario de Liquidac_ién de 10
4. Interna Combustlble. este completo y que lleve adjunta la .
documentacion de respaldo suficiente y adecuada. | Minutos
Analista de Auditoria | Verifica que en la bithcora de comisiones, 30
>. Interna contenga todos los registros y este al dia con todos .
; minutos
los egresos que se tengan de combustible.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizoé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

Auditoria Interna

{Unidos para brindar una vida mejor!
Analista de Auditoria | Determina si se ha cumplido con Manual de 10
6. Interna procedimientos para el manejo y uso de cupones minutos
de combustible.
7. Director de Auditoria | Emite oficio con las inconsistencias encontradas y 30
Interna traslada a donde corresponde. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré

Revis6 Autorizé



Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de :@

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: REVISION DEL CONTROL Y
LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE.

Analista de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna

Verifica el procedimiento de solicitud y
autorizacion de vales para adquisicion de
combustible.

Verifica el adecuado registro de los vales para
combustible dentro del libro de control de
combustible autorizado por la Contraloria
general de Cuentas.

v

Revisa si se firmé de recibido el comprobante
al momento de entregar los vales de
combustibles en la gasolinera.

v

Verifica que el Formulario de Liquidacion de
Combustible este completo y que lleve
adjunta la documentacién de respaldo
suficiente y adecuada.

'

Verifica que, en la bitacora de comisiones,
contenga todos los registros y este al dia con
todos los egresos que se tengan de
combustible.

Determina si se ha cumplido con Manual de

_ . Emite oficio con las inconsistencias
procedimientos para el manejo y uso de

encontradas y traslada a donde

' . >
cupones de combustible. corresponde.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé



UNAERC Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO 10

Revision de los pagos de Impuesto Sobre la
Renta -ISR-, al Instituto Guatemalteco de
NOERE DAL FROEERLAIENTE Seguridad Social -IGSS-, Banco de los
Trabajadores -BANTRAB- y otros descuentos
registrados en planilla
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que los descuentos realizados a los colaboradores de la UNAERC se realicen de
forma correcta y sean las cantidades exactas segun la normativa aplicable.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Determinar si los procedimientos y métodos que utiliza la persona encargada para el
calculo y registro del impuesto o cuota son los correctos.
e Verificar que cumpla con los requisitos segun lo establecido por la ley.

e Verificar si esta en tiempo el pago del impuesto y cuotas entre otros.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

¢ Reglamento Interno.

¢ Reglamento de IGSS.

e Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica y sus
Reformas.

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analistas de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Departamento Elabora las planillas respectivas para los pagos de
Financiero y ISR, IGS, BANTRAB entre otros, posterior a esto 10
Departamento de |son trasladadas a la Direccion de Auditoria Interna| minutos
Recursos Humanos | para su respectiva revision.
Revisa la retencion de ISR, IGSS, o bien por
Analista de Auditori préstamo bancario deducido del sueldo del
nalista de Auditoria | oo 1ahorador y verifica que el monto descontado a| 40
2. Interna ' - :
los colaboradores afectos sea segun lo indicado| minutos
por la ley, siguiendo los correctos principios
contables y procedimientos establecidos.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

Analista de Auditori Revisa los reportes emitidos por las entidades
3 nalista de Auaitoria | financieras de los préstamos proporcionados a los 10
' Interna empleados y verifica que se descuente al| minutos
empleado lo correcto.
Determina que el impuesto retenido sea Ilo 10
4 | Analista de Auditoria | proyectado anualmente y este descontado| minutos
Interna mensualmente al empleado.
Analista de Auditoria | Traslada para revision y validacion al Director de
5. Auditoria Interna. 5 minutos
Interna
) Director de Auditoria | R€Visa Y valida las planillas de pagos del ISR, 30
. Interna IGSS, BANTRAB, entre otros. minutos
Analista de Auditoria Traslada los documentos a Direccion Financiera '
7. Interna para que el proceso continte. 5 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizoé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de °
UNAERC Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 10: REVISION DE LOS PAGOS DE
IGSS, BANTRAB Y OTROS DESCUENTOS REGISTRADOS EN PLANILLA.

Departamento Financiero y

Analista de Auditoria Director de Auditoria
Departamento de Recursos
Interna Interna
Humanos
Elabora las planilias respectivas Revisa la retencion de ISR, IGSS, o

para los pagos de ISR, _'GS' bien por préstamo bancario
ERNTTRAS Gilee CHeE: pos‘terlo_r ,a — deducido del sueldo del colaborador
Zzto i%’;;ﬁ?;adalggsr:ala Elarreaccns)z y verifica que el monto descontado
) L a los colaboradores afectos sea
EEPEENE (e, segin lo indicado por la ley,
siguiendo los correctos principios
contables y procedimientos

establecidos.

Revisa los reportes emitidos por las
entidades  financieras de los
préstamos proporcionados a los
empleados y verifica que se
descuente al empleado lo correcto.

v

Determina que el impuesto retenido
sea lo proyectado anualmente y este
descontado  mensualmente  al
empleado.

v

Traslada para revision y validacion

al Director de Auditoria Interna. . ) ]
Revisa y valida las planillas

—» de pagos del ISR, IGSS,
BANTRAB, entre otros.

Traslada los documentos a

Direccién Financiera para que el <
proceso continte.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo



Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de (@ UNAERC

No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 11

ML= RIS B SOl =ILNIEORIN \/erificacion de liquidaciones de viaticos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Revision documental que se realiza a las liquidaciones de los viaticos que la Unidad otorga a los
colaboradores para comisiones médicas y de supervision al interior del pais.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar que los documentos de legitimo abono contengan las caracteristicas minimas
aceptadas, establecidas por la UNAERC con apego a las Leyes vigentes aplicables.

o Verificar que en los formularios de Viatico anticipo, Viatico constancia y liquidaciones se
consigne la informacién de forma clara y correcta.

e Establecer que el proceso se llevé con apego a lo establecido.

e Revisar la documentacion restante de soporte para la solicitud, informe y liquidacion de
los viaticos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

e Reglamento Interno para el uso de los viaticos.

D. RESPONSABLE

Asistente de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Traslada la liquidacion junto con el voucher de
1. Departamento L 10
) . cheque y los depésitos en caso que resulte sobrante :
Financiero . minutos
de efectivo.
2. Analista de Auditoria |Inicia la revision documental del respaldo de los 35
de Interna gastos realizados durante la comision. minutos
Establece si hay inconsistencias, de ser asi,
devuelve la liquidacion al Departamento Financiero
3. Analista de Auditoria | para que realicen las modificaciones indicadas, caso| 15
Interna contrario se traslada al Director de Auditoria Interna| Minutos
para su revision.
4, Director de Auditoria | Revisa y valida la liquidacion de viaticos. 20
Interna minutos
S. Analista de Auditoria Traslada la liquidacion al Departamento Financiero. .10
Interna minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de o
UNAERC Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 11: VERIFICACION DE
LIQUIDACIONES DE VIATICOS.

Departamento Einanciero Analista de Auditoria Director de Auditoria
P Interna Interna
Traslada la liquidacion Inicia la revision documental
junto con el voucher de del respaldo de los gastos
cheque y los depositos en realizados  durante la
caso que resulte sobrante comision
de efectivo.
Establece si hay
inconsistencias, de ser asi, Revisa y valida la
devuelve la liquidacion al- o jiquidacion de viaticos.
Departamento Financiero para
que realicen las modificaciones
indicadas, caso contrario se
traslada al Director de Auditoria
Traslada la liquidacion al
Departamento <
Financiero.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé



Man

No. DE PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Andlisis y revision documental de los movimientos registrados a través de las pélizas y cedulas

gue integran los Estados Financieros.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

D. RESPONSABLE

Director de Auditoria Interna y Analista de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de

Auditoria Interna @ UMNW'ﬂWEWQMCM

Verificar las operaciones aritméticas.
Verificar el registro de las operaciones.

Establecer el uso correcto de las Normas vigentes aplicables a la elaboracién de los
Estados Financieros.

Establecer la razonabilidad de las cifras presentadas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a
Guatemala -ISSAI.GT-.

Normas Internacionales de Contabilidad.

Normas Internacionales de Auditoria.

Normas Internacionales de Informacién Financiera.

q Tiempo
No. de L, i
Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. Departamento T . . L 10
; . rasl los Est Financier r revision. .
Financiero aslada los Estados Financieros para su revisio minutos
2. Analista de Auditoria | Inicia la revision documental de las cédulas y 3 dias
Interna polizas.
3 Analista de Auditoria | Procede a establecer la razonabilidad de los saldos
' Interna presentados en los Estados Financieros. 4 horas
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé
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Auditoria Interna

4 Analista de Auditoria | Traslada a revision y validacion al Director de '
' Interna Auditoria Interna. 5 minutos
5 Director de Auditoria _ _ _ _ 20
Interna Revisa y valida los Estados Financieros. minutos
6 Analista de Auditoria | Traslada los Estados Financieros a la Direccion 10
Interna Financiera. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboroé Reviso Autorizoé
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de (@ UNAERC

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 12: REVISION Y ANALISIS DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS.

Departamento Einanciero Analista de Auditoria Director de Auditoria
P Interna Interna
Traslada los Estados Inicia la revision

Financieros para su

documental de las
revision. —>

cédulas y pdlizas.

l

Procede a establecer la
razonabilidad de los
saldos presentados en
los Estados Financieros.
Interna para su revision.

i

Traslada a revision y
validacion al Director de
Auditorfa Interna.

Revisa y valida los
Estados Financieros.

Traslada los Estados < —
Financieros a la Direccién
Financiera.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizé
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UNAERC

{Unidos para brindar una vida mejor!

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de

No. DE PROCEDIMIENTO

Auditoria Interna

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria para ejecutarse en el periodo proximo.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Proponer controles y procedimientos nuevos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.
e Normas Internacionales de Auditoria.
¢ Normas Internacionales de Informacion Financiera.
D. RESPONSABLE \
Director de Auditoria Interna y Analista de Auditoria Interna
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Director de Auditoria E_Iaborfa, el Plan_ Anual de Auditoria y establece la )
Interna ejecucién del mismo. 3 dias
2. Director de Auditoria | Recopila informacion de los Analistas de Auditoria 1 dia
Interna Interna.
. ... |Elabora el borrador del Plan Anual de Auditoria,
3. Director de Auditoria |. . oo .
incluyendo las estrategias, procedimientos y| 2dias
Interna L . . ..
actividades a realizar en el periodo préximo.
4. Director de Auditoria | Revisa el Plan Anual de Auditoria en conjunto con .
) e 2 dias
Interna los Analistas de Auditoria Interna.
5. Director de Auditoria | Presenta al Administrador General el Plan Anual de .
- L 15 dias
Interna Auditoria para su revision.
6. Administrador Revisa y traslada al Consejo de Administracion. 1dia
General
7. Consejo de Revisa, aprueba o imprueba el Plan Anual de| Tiempo
Administracion Auditoria. indefinido
8. Director de Auditoria Ejecuta el Plan Anual de Auditoria. Anual
Interna
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré

Revis6 Autorizé



Auditoria Interna et

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de (@ UNAERC

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 13: PLAN ANUAL DE AUDITORIA.

Consejo de

Director de Auditoria Interna Administrador General . .,
Administracion

Elabora el Plan Anual de Auditoria y
establece la ejecucién del mismo.

v

Recopila informacion de los Analistas de
Auditoria Interna.

Elabora el borrador del Plan Anual de
Auditoria, incluyendo las estrategias,
procedimientos y actividades a realizar
en el periodo préximo.

v

Revisa el Plan Anual de Auditoria en
conjunto con los Analistas de Auditoria

Interna.

Presenta al Administrador General el Revisa y traslada al Revisa, aprueba o

Plan Anual de Auditoria para su Consejo de Administracion. imprueba el Plan Anual de
isio I Auditoria

revision. :

Ejecuta el Plan Anual de <
Auditoria.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizé



UNAERC Auditoria Interna

No. DE PROCEDIMIENTO 14

Revision de Liquidaciéon de prestaciones
N VI=1=1=p) S ==le =)l VI[=\Exel |aborales e indemnizacion por terminacion de
Contrato Individual de Trabajo, por Despido o
por Renuncia
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de la adecuada aplicacion del Cédigo de trabajo y el Reglamento Interior de Trabajo

aplicables en cuanto a los derechos irrenunciables que poseen los colaboradores, asi como
los calculos de las prestaciones universales e irrenunciables de los colaboradores.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar los calculos contables (Indemnizacion, Aguinaldo proporcional, Bono 14
proporcional y periodos vacacionales sin gozar).

¢ Verificar la documentacion que respalda el proceso de recision y el expediente personal
del colaborador.

¢ Verificar la correcta aplicacion de las Normas vigentes aplicables (Internas y Generales).

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cadigo de Trabajo

e Reglamento Interior de Trabajo

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas

D. RESPONSABLE

Analista de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Elabora el célculo de acuerdo con expediente
1. . s 30
Recursos Humanos | personal del colaborador y traslada a Direccién de .
Tl minutos
Auditoria Interna.
Analista de Auditoria | Recibe el expediente y calculo de prestaciones 20
2. Interna laborales del colaborador para verificar que el| minutos
soporte sea suficiente para la liquidacion.
Analista de Auditori Revisa las operaciones llevadas a cabo por el
3. nalista de Auditoria Departamento de Recursos Humanos y el correcto 20
Interna apego con las Normas Aplicables vigentes y| minutos
demas aspectos de forma.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

Analista de Auditoria | Si contiene errores traslada al Departamento de 10
4. Interna Recursos Humanos, si esta correcto traslada al minutos
Director de Auditoria Interna para su firma.
5 Director de Auditoria | Firma el célculo de prestaciones laborales y 10
Interna traslada al Departamento Financiero. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de o
UNAERC Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 14: REVISION DE LIQUIDACION DE
PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION POR TERMINACION DE
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, POR DESPIDO O POR RENUNCIA

Departamento de Recursos Analista de Auditoria Director de Auditoria
Humanos Interna Interna

Recibe el expediente y el
célculo de prestaciones
laborales del colaborador
para verificar que el
soporte sea suficiente
para la liquidacion.

l

Revisa las operaciones
llevadas a cabo por el
Departamento de
Recursos Humanos vy el
correcto apego con las
Normas Aplicables
vigentes y demas
aspectos de forma.

l

Elabora el célculo de
acuerdo con expediente
personal del colaborador
y traslada a Direccion de
Auditoria Interna.

Si  contiene  errores Firma el calculo de
traslada al Departamento prestaciones laborales
dg Recursos Humanos, __, y traslada al
Si esta correcto traslada Departamento

al Director de Auditoria Einanciero.

Interna para su firma.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo



Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de (@ UNAERC

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Revisién de documentacion en general

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de papeleria que promueva la transparencia y la calidad del gasto ante los entes
fiscalizadores de la Unidad. Asi como establecer que la misma es suficiente como soporte de
las transacciones realizadas por la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar el apego a las Normas Aplicables vigentes.
o Establecer la fiabilidad de las operaciones realizadas.
e Observar el correcto procedimiento para las operaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Caddigo de Trabajo

Reglamento Interior de Trabajo

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Decretos y Acuerdos de actualizacion tributaria

Decretos, Acuerdos, Normas Técnicas y Reglamentos emitidos por los entes
fiscalizadores o cualquiera que sea aplicable a las operaciones llevadas a cabo
en la UNAERC

e Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y Reformas respectivas

D. RESPONSABLE

Analista de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. Direcciones, Traslada los expedientes o papeleria a la 10
Departamentos y . e o .
: Direccion de Auditoria Interna. minutos
Secciones
2. Analista de Auditoria | Revisa documentacion de respaldo, con apego a| Tiempo
de Interna las normas vigentes y operaciones contables. indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
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UNAERC Auditoria Interna

{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 15: REVISION DE DOCUMENTACION EN

GENERAL.
Direcciones, Departamentos y Secciones Analista de Auditoria de Interna
Traslada los expedientes
o papeleria a la Direccion
de Auditoria Interna.
Revisa documentacion de
respaldo, con apego a las
normas vigentes y
» operaciones contables.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion
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Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de (@ UNAERC

No. DE PROCEDIMIENTO 16

Seguimiento y respuesta a auditorias vy
examenes practicados ala UNAERC a través de
los entes fiscalizadores

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Da seguimiento a las recomendaciones emanadas de los informes elaborados por los entes
fiscalizadores y da respuesta a los hallazgos e inconsistencias detectados a través del examen
practicado a las diferentes areas de la UNAERC.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de los informes
elaborados por los entes fiscalizadores.

o Responder de forma eficiente para el desvanecimiento de los hallazgos detectados e
informar del avance de la implementacién de las recomendaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

D. RESPONSABLE

Analista de Auditoria Interna

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
- o Traslada los informes elaborados por las
1. Administracion . oy 10
Comisiones de Auditoria de los entes .
General . ; minutos
fiscalizadores.
2. Director de Lee y analiza los informes y elabora cuadro de 3 horas

Auditoria Interna | seguimiento.

Lee y analiza los informes y se apega a lo
establecido en el cuadro de seguimiento elaborado| 8 dias
por el Director de Auditoria Interna.

3. Analista de
Auditoria Interna

4. Analista de Elabora las respuestas a los informes y conforma 2 dias
Auditoria Interna | el expediente.

5. Director de Revisa el expediente de respuesta a los informes 1 dia
Auditoria Interna__ | de las Comisiones de Auditoria.

6. Director de Envia el expediente de respuesta a los informes de| Plazo

Auditoria Interna | las Comisiones de Auditoria a donde corresponde. | estipulado
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizé
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UNAERC Auditoria Interna

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 16: SEGUIMIENTO Y RESPUESTA A
AUDITORIAS Y EXAMENES PRACTICADOS A LA UNAERC A TRAVES DE LOS
ENTES FISCALIZADORES.

Analista de Auditoria

Administracién General Director Auditoria Interna

Interna
Traslada los informes : Lee y analiza los
elaborados  por las Lee a5 informes y se apega a lo
Comisiones de Auditoria > informes y ~ elabora __, establecido en el cuadro
Qe _ los entes cuadro de seguimiento. de s
fiscalizadores. elaborado por el Director

de Auditoria Interna.

Elabora las respuestas a
los informes y conforma
el expediente.

Revisa el expediente
de respuesta a los
informes de las
Comisiones de
Auditoria.

l

Envia el expediente de
respuesta a los

informes de las
Comisiones de
Auditoria a donde
corresponde.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Auditoria Interna

CONSIDERACIONES FINALES

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico -UNAERC- a
través del Consejo de Administracion, Administrador General, Director de Auditoria
Interna y el Departamento de Recursos Humanos velara por el cumplimiento del
presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Auditoria Interna,

tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Es de observancia obligatoria y los procedimientos establecidos deben ser
utilizados para las actividades relacionadas con el cumplimiento de las
funciones de los colaboradores en cada area.

b) Apegarse a los criterios técnicos de este Manual.

c) Crear, modificar o suprimir los procedimientos que se consideren necesarios,
de acuerdo a los cambios que demande la UNAERC.

d) Incluir los cambios que surjan de las modificaciones a los Reglamentos,
Acuerdos y Leyes relacionadas con el que hacer de la UNAERC con cierta

temporalidad.

REVISIONES, MODIFICACIONES Y APROBACION
Debido a los cambios que susciten dentro de la UNAERC serd indispensable su

revision y actualizacion cada dos afios o cuando sea necesario.

La facultad para realizar revisiones o modificaciones sera responsabilidad del
Consejo de Administracion o el Administrador General, a través del Departamento
de Recursos Humanos, en cuanto a su forma completa (creacion, modificacién,
ampliacion, entre otras) de acuerdo a las necesidades de la UNAERC y en

congruencia con las Leyes que le rigen.

Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon
Elaboro Reviso Autorizé
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UNAERC Auditoria Interna

SANCION DE LA AUTORIDAD SUPERIOR
La persona que altere o modifique el contenido del presente Manual sin autorizacion
alguna del Consejo de Administracion, serd sancionada por las autoridades

correspondientes de la UNAERC.

VIGENCIA Y COMUNICACION

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion. Es
preciso dar a conocer que el mismo queda sujeto a cambios derivados de las
necesidades que se presenten en la UNAERC y modificaciones administrativas, con
el propésito de cumplir con los objetivos del mismo y por consiguiente de la
UNAERC y sera comunicado al Consejo de Administracién, Administrador General,
Direccion de Auditoria Interna a través del Departamento de Recursos Humanos

quienes seran responsables de darlo a conocer a todo el personal bajo su cargo.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo




