GOBIERNO (o | WHSTERO

PR ALU AL LG GLR T ﬁQA;ATL’E‘:aAEr}ES

ACUERDQ MINISTERIAL NUMERO 27-2023
Guatemala, 18 de enero de 2023
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados
con su Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a
su cargo, asi mismo de conformidad con lo que para el efecto establece el articulo 27
literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto ntimero 114-97, del Congreso de la
Republica de Guatemala, es atribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones,
Circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo,
conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo ntmero 73-2021, que contiene el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 7 que
son atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para desconcentrar y
descentralizar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales
administrativos y operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio; y, administrar los recursos
humanos, financieros y fisicos, con que dispone el Ministerio para el ejercicio de sus
funciones.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 literales a), f) e i), de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto ntimero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala;
7 literales c), d) y e), 52 literal j) y 59 del Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Articulo 1. Aprobar el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacién del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde

corresponda para que se efectiien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para
darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Cases no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacion, serdn resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial, al Viceministro Administrativo
Financiero, a la Coordinadora a.i de la Unidad de Auditorfa Interna y al Coordinador a.i de
la Unidad de Planificacién todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Ministro

Vinigcerio de Ambiente v Recursos Waturales
[ENE i y
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.  PRESENTACION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales tiene dentro de sus objetivos mantener
un sistema de gestién que atienda las necesidades sustantivas del Ministerio para que se
realicen los procesos en forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los
lineamientos y directrices emitidos por los entes rectores y por el Despacho Ministerial y
que ademas contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y a

los procesos de rendicion de cuentas establecidos por las leyes vigentes del pafs.

Asimismo, dentro de sus atribuciones esta la actualizacién periédica de manuales de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los
procesos administrativos sean agiles, transparentes y documentados. Dentro de este
contexto, se presenta el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna, como un instrumento que facilite la orientacion y consulta para cada una

de las funciones asignadas a la Unidad referida.
El presente documento permitira agilizar los procesos requeridos por las distintas
dependencias y unidades, contribuyendo con ello a que se mantenga un alto nivel de

objetivos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se conté con la colaboracion

de la Coordinadora a.i. de la Unidad de Auditoria Interna y del personal que la conforma.

Guatemala, noviembre de 2022
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II. OBJETIVO

Facilitar a los funcionarios y servidores publicos de un instrumento técnico que guie de
forma ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos establecidos para
dar cumplimiento a las funciones, responsabilidades y respetando aspectos de orden

legal, los pasos a seguir en la ejecucion de los procesos del Ministerio.

lil. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del Medio Ambiente y los Recursos
Naturales y Culturales para el desarrollo sostenible del pafs, garantizando un ambiente
propicio para el futuro y para crear un marco institucional favorable para agilizar y
normativizar las acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro
ecoldgico y la conservacion de los Recursos Naturales, el Estado establece la Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto Nimero 68-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala; con el cual se crea la Comisién Nacional del
Medio Ambiente -CONAMA-, la cual estuvo vigente hasta el afio 2000,

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un ambito institucional propio y
especifico con jerarquia decisoria definida dentro del Sector Ambiental, se crea el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante el Decreto Numero 90-2000 del
Congreso de la Republica de Guatemala, reformado por el Decreto Numero 91-2000 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y competencias
de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, del 8 de abril de

2021, se emitié el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen un normativo basico de ordenamientos o mandatos juridicos,
de los cuales se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias
administrativas comprendidas en el Ministerio, como lo es la Unidad de Auditoria Interna.

Siendo su fundamento de leyes el siguiente:

e Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

e Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”

o Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

e Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

e Acuerdo Numero A-028-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, que
aprueba el “Sistema Nacional de Control Interno Gubernamentgl (SINACIG).

e Acuerdo Gubernativo Numero A-062-2021, emitido por el Controlar General de
Cuentas, que aprueba el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

« Acuerdo Numero A-070-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas mediante
el cual aprueban las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria Interna
Gubernamental —NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental —

MAIGUB-; c) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamentai.

El Articulo 39, del Decreto Numero 31-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala,

“Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”, Establece:

La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en
cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas personas
sujetas a control y fiscalizacion, que incurran en alguna infraccion de conformidad con
dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias de la

siguiente manera:

T
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¢ Falta de Manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de
normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario
mensual.

e Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. El

equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

El presente manual de procedimientos de la Unidad de Auditoria del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, se elabor6 considerando la importancia de definir y
estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, de acuerdo a la
normativa que le aplica, y en cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, contenidas en el Acuerdo A-028-2021 del Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental —SINACIG~, emitido por la Contraloria

General de Cuentas y la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las autoridades de la Direccion son responsables de divulgar, actualizar y capacitar a su
personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el &mbito de
sus responsabilidades y competencia, para el logro eficiente y eficaz de los objetivos
asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan regular
la gestion ambiental y promover el desarrollo sostenible en Guatemala, de forma

participativa.

V. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES'

e« MISION

“Somos la institucion rectora que regula la gestion ambiental y los recursos naturales con
pertinencia cultural y de genero promoviendo de forma participativa el desarrollo

sostenible en Guatemala”.

! Segtin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PE] 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN,
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e VISION

“Ser la institucion que garantice la conservacion, proteccion, mejoramiento del ambiente

y fomento del desarrollo sostenible del pais, bajo un enfoque de participacion ciudadana”.

VI. VALORES INSTITUCIONALES

a. Transparencia

b. Trabajo en Equipo

¢. Responsabilidad Ambiental
d. Integridad

e. Efectividad

f. Ecoeficiencia

VIl. PILARES ESTRATEGICOS?

1.  Pilar de educacién ambiental (pilar transversal): El pilar de educacion ambiental
constituye el enfoque estratégico que mayor sostenibilidad representa por la
trascendencia que provoca en las generaciones actuales y futuras. A través de la
educacion es posible el cambio de comportamiento humano y generar cambios que a
largo plazo representaran una ciudadanfa mas responsable y comprometida con el

cuidado de los recursos naturales del pais.

2. Gestion integrada de los recursos naturales: El pilar de gestion integrada de los
recursos naturales conlleva acciones con efectos inmediatos, en cuanto a la
integralidad de su jurisdiccién, misma que garantiza la existencia de recursos
naturales para el futuro, que de la mano del primer pilar estratégico, provoca
sostenibilidad en el largo plazo.

3. Gestién ambiental: El pilar de gestién ambiental constituye el marco regulatorio de
donde deriva los alcances y limites que garanticen la estrategia de sostenibilidad
ambiental en la magnitud que se requiere para trascender los factores antropogénicos

y propios de la naturaleza que van marcando los cambios de escenarios.

2 5egtin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEI 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN,
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4. Cambio climatico: Este pilar esta orientado a reducir la vulnerabilidad de la poblacion
introduciendo variables de adaptacion y mitigacion al cambio climatico enmarcados
en la Ley de Cambio Climatico y la Politica, esto con la finalidad de emplear
estrategias que permitan a los guatemaltecos elaborar escenarios climaticos que se

utilizan para prevenir y tomar decisiones en funcién de la variabilidad climatica.

5. Gestién del fortalecimiento institucional (pilar transversal): El fortalecimiento
institucional es el resultado de una serie de acciones que implicita o explicitamente
pretenden encontrar la mayor coherencia posible entre los objetivos institucionales,

los resultados planteados y el quehacer cotidiano en la institucion.
VIIl. GLOSARIO DE SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS

1. Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad
publica.

2. Auditores: Se refiere al personal de la Unidad de Auditoria Interna que efectia los

trabajos especificos de auditoria.

3. Aceptacién del riesgo: Se refiere a las deficiencias detectadas en una auditoria, las
cuales fueron comunicadas a los responsables de las areas evaluadas y que posterior
al analisis de las pruebas presentadas por estos, son confirmadas, por ende, el riesgo
se considera materializado y aceptado.

4. Cumplimiento: Es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados con
incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos, operaciones €
informacién financiera, con el fin de que sean corregidos para cumplir con las

regulaciones aplicables para alcanzar los objetivos institucionales.
5. CONAMA: Comision Nacional del Medio Ambiente.
6. CGC: Contraloria General de Cuentas.

7. Inspeccion: Consiste en examinar libros, registros o documentos, tanto internos como

externos.

Manual Administrativo de Procedimientos
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8. Indagacion: consiste en obtener informacion de las personas pertinentes, tanto dentro

como fuera del area auditada.
9. MP: Manual Administrativo de Procedimientos.
10. MAIGUB: Manual de Auditoria Interna Gubernamental.
11. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

12. Muestreo: Implica la aplicacion de procedimientos de auditoria a menos del 100% de
los elementos del area a evaluar, de modo tal que todos tengan la oportunidad de ser

seleccionados.
13. NAIGUB: Normas de Auditoria Interna Gubernamental.
14. PAA: Plan Anual de Auditoria.

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

sus conclusiones.

16. Plan de Auditoria Interna: Es el documento elaborado por el Auditor Interno, el cual
contiene aspectos generales de la entidad y es resultado de la evaluacion de riesgos,
por tanto, es donde se plasma el alcance de la Auditoria Interna resumido en cantidad

de auditorias a realizar para evaluar determinadas areas de la entidad.
17. ROI: Reglamento Organico Interno.
18. SARA: Seguimiento a Recomendaciones Anteriores.
19. SINACIG: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

20. SAG-UDAI-WEB: Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades

de Auditoria Interna.

21.UDAI: Unidad de Auditoria Interna.
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1. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-
1.1. OBJETIVO:

Definir e integrar el procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Auditoria (PAA)
acorde a las normas y directrices proporcionadas por la Contraloria General de Cuentas,
para que la Unidad de Auditoria Interna cuente con un marco general de planificacion
debidamente aprobado.

1.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la fase de planificacion de auditorias que se programaran a
las dependencias, delegaciones y proyectos del Ministerio, por parte de la Unidad de
Auditoria Interna, adscrita al Despacho Ministerial.

1.3. RESPONSABILIDAD:

1.3.1. El Coordinador(a) de Auditoria Interna debera elaborar el Plan Anual de Auditoria
y velar porque se presente oportunamente al Despacho Ministerial para
conocimiento y aprobacién por parte del Ministro.

1.3.2. A la Unidad de Auditoria Interna le corresponde informar al Despacho Ministerial
y a las dependencias o proyectos auditados sobre las deficiencias encontradas en
las dependencias auditadas y seguimiento a las auditorias realizadas.

1.3.3. La Unidad de Auditoria Interna debera velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas y por el
Ministerio.

1.4. FUNDAMENTO LEGAL.

1.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

1.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

1.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.4. Acuerdo Numero A-070-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas
mediante el cual aprueban las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria
Interna Gubernamental —-NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental
—MAIGUB-; ¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

1.4.5. Acuerdo Numero A-028-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, que
aprueba el “Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental” (SINACIG).

1.4.6. Acuerdo Numero A-062-2021 emitido por el Controlar General de Cuentas, que
aprueba el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
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1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Coordinador(a) de
la Unidad de

Auditoria Interna

De acuerdo con las politicas y disposiciones establecidas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante el Manual de Auditoria
Interna Gubernamental —-MAIGUB-, elabora el Plan Anual de
Auditoria preliminar del MARN, definiendo en dicho documento la
cantidad de auditorias a realizar, cantidad de recurso humano y
el tiempo estimado para efectuarlas en el periodo de un afio. Lo
imprime y traslada al Despacho Ministerial solicitando la

aprobacion respectiva.

Ministro

2.1. Recibe, revisa y autoriza el Plan Anual de Auditoria (PAA). Lo
traslada a Secretaria General para que prosiga el tramite de

aprobacion correspondiente.

Asesor Juridico de

Secretaria General

2.2. Recibe, revisa y elabora el proyecto de Resolucién Ministerial
de aprobacion del Plan Anual de Auditoria del MARN y lo traslada

al Secretario(a) General para su revision y validacion.

Secretario(a)

General

2.3. Revisa Resolucion Ministerial de aprobacion del Plan Anual
de Auditoria (PAA) del MARN;

¢Esta de acuerdo con el proyecto de Resolucion Ministerial?

‘| No: Devuelve a Asesor Juridico y solicita que se realicen las

modificaciones correspondientes.

Si: Valida la misma y la eleva para firma del Ministro.

Ministro

2.4. Recibe Resolucion Ministerial de Aprobacién del Plan Anual
de Auditoria del MARN la firma y devuelve expediente a

Secretaria General.

Secretario(a)

General

2.5. Recibe expediente, solicita archivar original de la Resolucion
Ministerial de Aprobacion del Plan Anual de Auditoria del MARN
y devuelve expediente a la Unidad de Auditoria Interna
conjuntamente con una copia simple de la Resolucion Ministerial

referida.
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cosienno | "Mereto | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codige: PP
U DE AMBIENTE i
GUATEMALA | v recursos LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
] ONATURALES | PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN | Fecha: noviembre 2022
ANUAL DE AUDITORIA -PAA-
No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
3.1. Recibe expediente conjuntamente con una copia simple de la
Resolucion Ministerial e ingresa la informacion del Plan Anual de
. Auditoria (PAA) del MARN al Sistema Informatico de Auditoria
Coordinador(a) de , )
) Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
la Unidad de
. UDAI-WEB), de la Contraloria General de Cuentas.
3 Auditoria Interna
OBSERVACION: Este procedimiento se debe realizar a mas
tardar el 15 de enero de cada afio.
Contraloria General | 3.2. El SAG-UDAI-WEB recibe y automaticamente genera
de Cuentas constancia de aprobacion del Plan Anual de Auditoria (PAA).
Coordinador(a) de | 4.1. Resguarda PAA original y traslada a Secretaria de la Unidad
la Unidad de de Auditoria Interna, copia del expediente del Plan Anual de
Auditoria Interna | Auditoria (PAA), para su archivo correspondiente.
4 Secretaria de la 4.2. Recibe copia de expediente, lo archiva y resguarda.
Unidad de Auditoria
Interna
Fin del procedimiento
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' UDAI-MP-P1-1
- AMBIENT
S‘E’E\g"uapigf LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NATURALES | PROCEDIMIENTO: ELABORAQI()N DEL PLAN | Fecha: noviembre 2022
ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

GOBIERNO
GUATEMALA

N AR IA G A Ay

1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Goordnador(a) de fa - .
Unidad de Auditoria =~ | . e Secefario(a) General

. 1 Elabora & Plan Anual de
¢ Auditoria preliminar del

i MARM, dafinisndo en dicho
¢ documento la cantidad De

i audilorias a realizar, cantidad
. de recurso humano yel

2.2, Redhe, revisa y
elabors el proyecto de
Resolucion Minigterial de
apmbacion del Plan Anual

i

L2 Redibé, revisa y i
|

de Auditaria del MARMN ylo [
i

i

b

t

+ autoriza el Plan Anual de
Auditorfa PAAY Lo

2.3.Revisa Resoludon
Ministerial de aprobacion |

i

!
P i | H
. liempa estimado pars "% Gé;a:r‘gld;aams;uie;%gga ™| del Plan Anual de Auditoriai
. efectuadas en el pededo de | eltrémﬂe de aprobacion traslada al Secretariofa) (PAA) del ARN !
;un afio. Lo imprime ytraslada ; corscondients General para su ravision y :
&l Despacho Ministerial i Fo : validacion.
i solicitando la aprobacion -
{ respectiva, A

Dewelve a Asesor |
________ Juridico y soficta que se | g

realicen las modificaciones,
correspondientes.
2.4, Reclbe Resalucién |

i Ministerial de Aprobadon
|del Plan Anual de Auditona
del lAARN 1a firma v

| dewuelve expediente &
g Secretania General,

Validala misma v la elava
‘ para fima del Ministro.

<
-

| 2.5, Reche expediente, solicita archivar |
! priginal de ia Resolucibn Ministerial de |
. Aprobacién del Plan Anual de Auditoria |

4 del MARN y dewehe expediente a la
; Unldad de Auditora Intema

| conjuntamente con una copia simple de |

' la Resolucién Ministerial referida.
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- | NATURALES | PROCEDIMIENTO: ELABORAQI()N DEL PLAN | Fecha: noviembre 2022
ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

3.1, Recbe expediente conjuntaments

£on una copia simple de la Resolucion

tinisterial & ingre=a la informacicn del
Plan Anual de Auditorta (PAA) del

MARN al Sistema Informatico de E
Auditoria Gubemamental para las

Unidades de Auditoria Intema (SAG-

ULAIJWEB) de la Contraloria General

de Cuentas.

I

Qbservacion; Este
procedimiento se debe realizar
8 mas tardar el 15de ener de

rada afio.

!

4.1, Resguarda PAA original y
. traslada a Secretaria dela | :
- Unidad de Auditora Intema, | 4,2, Recbe copia de
copia del expediente del Plan - v p  expediente, lo archivay
Anual de Auditoria (PALY resguarda.
para su archivo f
correspandiente.

3.2 Bl SAG-UDAIINES reche
v automaticamente genera
constancia de aprobacion del
Plan Anual de Auditoria
(PAAL,
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GOBIERNO (/' DE AMBIENTE ‘ UDAI-MP-P2-1
GUATEM‘ALA ¥ RECLIRSOS LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
T NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022

AUDITORIAS

2. EJECUCION DE AUDITORIAS
2.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento de ejecucién de auditorias financieras, de
cumplimiento, operativas, para evaluar las operaciones administrativas, financieras, riesgos
identificados con fallas o debilidades en los sistemas, con incumplimiento de las
disposiciones de los procesos o la interrelacion de dos o tres tipos de auditorias indicadas,
en las Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2, ALCANCE:

Este procedimiento aplica en las auditorias peridédicas o permanentes que la Unidad de
Auditoria Interna realice en todas las dependencias y proyectos del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

2.3. RESPONSABILIDAD:

2.3.1. El Coordinador de Auditoria Interna debera velar que las auditorias se ejecuten de
acuerdo a la programacion establecida, con apego a la normativa vigente y a los
procedimientos aprobados.

2.3.2. La Unidad de Auditoria Interna debera informar al Despacho Ministerial y a las
dependencias o proyectos auditados sobre las deficiencias, recomendaciones y
seguimiento respectivo.

2.3.3. Es responsabilidad de los Directores, Directores Ejecutivos, Delegados
Departamentales, Jefes de Departamento y/o Coordinadores de Unidades, brindar
todo el apoyo y colaboracion a efecto que la Unidad de Auditoria Interna pueda
desarrollar convenientemente las auditorias programadas.

2.3.4. El Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna debera velar de que se carguen
los informes de auditoria en el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), de la Contraloria
General de Cuentas; asi como también, se traslade a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, el listado de informes y actividades administrativas realizadas
por la Unidad, para que se publiquen en el portal www.sip.marn.gob.gt.

2.3.5. La Unidad de Auditorfa Interna tendra que velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas y
por el MARN.
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GOBIERNO i | DE AMBIENTE : UDAI-MP-P2-1
GUATEMALA ‘\ ¥ RECURSOS LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
S NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022

AUDITORIAS

2.4, FUNDAMENTO LEGAL:
2.41. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
2.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

2.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.4.4. Acuerdo Numero A-070-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas
mediante el cual aprueban las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria
Interna Gubernamental ~-NAIGUB-; b) Manual de Auditorfa Interna Gubernamental
~MAIGUB-; ¢) Ordenanza de Auditorfa Interna Gubernamental. '

2.4.5. Acuerdo Numero A-028-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, que
aprueba el “Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG)".

2.4.6. Acuerdo Gubernativo Nimero A-062-2021 emitido por el Controlar General de
Cuentas, que aprueba el Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

2.4.7. Decreto Niimero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, y sus reformas.

2.4.8. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.

2.4.9. Convenios de Cooperacion Técnica y/o Financiera suscritos por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Manual Administrativo de Procedimientos
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.| MNSTERID : UDAI-MP-P2-1
ggg;fgam | Deausinic | LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

L NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022
AUDITORIAS

2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.1. De acuerdo al Plan Anual de Auditoria aprobado —PAA-,

Coordinador(a) de la | designa a Auditor(es) que realizara(n) Auditoria programada.
Unidad de Auditoria

Interna

. 1.2. Con base en la designacion del Coordinador(a) de la Unidad
Secretaria de la

Unidad de Auditoria , _
1 int respectivo(s), indicando en el mismo, tipo de auditoria, periodo a
nterna

de Auditoria Interna, emite los Nombramiento(s) de Auditoria

evaluar y tiempo estimado.

1.3. Genera Declaracion Especifica de Independencia del
Secretaria de la Auditor, Coordinador (de la Comisién de Auditoria) y Supervisor
Unidad de Auditoria | de Auditoria Interna; gestiona firmas y entrega a Auditor(es),
Interna Coordinador (de la Comision de Auditoria) y Supervisor de

Auditoria Interna.

2.1. Recibe Nombramiento y procede a realizar la planificacion de
la auditoria, para lo cual debe observar los siguientes
documentos aprobados por Contraloria General de cuentas: Guia
Auditor(es) 1 “Conocimiento y comprension del area”, Guia 2 “Matriz
para evaluacién de riesgos y controles”, elaborar programa de
Auditoria, Memorando de Planificacion, Cuestionario de Control

Interno.

2 2.2. Revisa el Memorando de Planificacion.

¢El Memorando contiene errores?

Supervisor de Si: Se lo hara saber al Coordinador (de la Comision de Auditoria),

Auditoria Interna para las correcciones respectivas. Regresa a la actividad No.2.1.

No: Otorga el Visto Bueno y traslada al Auditor Interno para su

aprobacién. Contintia en actividad No. 3.

Realiza(n) el trabajo encomendado de acuerdo a nombramiento

3 Auditor(es) emitido, que incluye: papeles de trabajo, realizacion del trabajo,

muestreo, determinacion de deficiencias. Se traslada informe de

Manual Administrativo de Procedimientos
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‘ Y RECURSOS
| NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022
AUDITORIAS

o ) | UDAI-MP-P2-1
ggg;EgMNg& DEAMBEENTE | | A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
deficiencias al Coordinador del Equipo de Auditoria para Visto

Bueno.

Recibe y revisa las deficiencias elaboradas por el (los)

auditor(es).

¢ Contiene errores el informe de deficiencias?
Coordinador del Si: Regresa informe de deficiencias para correcciones. Regresa
Equipo de Auditoria a la actividad No. 3.

No: Las aprueba y traslada al Supervisor de Auditoria Interna

para Visto Bueno.

Recibe el informe de deficiencias elaboradas y/o enviadas por el
coordinador, procede a revisar dicho informe.

¢ Contiene errores el informe de deficiencias?

Supervisor de Si: Le hace de conocimiento al coordinador y/o al (los) auditor(es)
Auditoria Interna las correcciones o mejoras, para que las efectiie. Regresa a la
actividad No.3.

No: Otorga el Visto Bueno al informe de deficiencias y ya podran

darse a conocer a los responsables de las areas evaluadas.

Proceden a realizar la notificacion a la dependencia auditada de
las posibles deficiencias lpego que la misma sea generada a
. través del sistema informatico autorizado para el efecto o por
6 Auditor (es) . ‘ _ .
medio manual. Para dejar constancia de lo actuado, se debera
adjuntar a los papeles de trabajo, oficio y cédula de notificacion

de deficiencias firmado por el responsable notificado.

Emite comentarios y adiciona pruebas de descargo referente al

7 Dependencia Auditada | informe de deficiencias de Auditoria Interna.
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s AT RALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022
AUDITORIAS
No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Coordinador de
Auditoria, Auditor(es) y
personal de la

Dependencia auditada

Realizan reunion de discusion de deficiencias, en la cual la
Dependencia auditada entrega comentarios y pruebas de
descargo; y realiza exposicién y analisis para miembros de la
Unidad de Auditoria Interna. Suscriben y firman Acta, para dejar

constancia de lo actuado en dicha reunion.

Auditor (es)

Reciben los comentarios presentados por la Dependencia
auditada, verificando los documentos de descargo y argumentos
presentados, para formar una conclusién que servira de soporte
o confirmar las deficiencias

para desvanecer, modificar

presentadas por el(los) Auditor(es).

10

Auditor (es)

El (los) Auditor(es) deben dar respuesta a cada una de las
afirmaciones o contradicciones que presenta la Dependencia
Auditada, dejando apropiadamente evidenciado los motivos por
los cuales se desvanece o confirma total o parciaimente la

deficiencia.

11

Auditor (es)

Al concluir con los comentarios de auditoria, el equipo de

auditores realiza las recomendaciones necesarias a las
deficiencias confirmadas, que contribuyan a promover o mejorar

el sistema de control interno y la administracién de riesgos.

Observacion:
Toda Recomendacion debe contener los datos necesarios que
permitan a las personas responsables de su cumplimiento, tener

una comprension amplia y clara que facilite ejecutarlas.

12

Auditor (es)

Trasladan resultados (deficiencias confirmadas) al Coordinador

del Equipo de auditoria para su aprobacion.

13

Coordinador del

Equipo de Auditoria

Recibe vy revisa los resultados (deficiencias confirmadas)
descritos por los auditores.

¢ Contienen errores el(los) resultado(s)?
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| UDAI-MP-P2-1
GOBIERNO (/v | DE AMBIENTE i
GUATEMALA | vrecuRsos LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

e | ATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022

AUDITORIAS
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Si: Regresa los resultados con observaciones al(los) auditor(es)
para correcciones o mejoras. Regresa a actividad No. 11.
No: Aprueba los resultados y traslada resultados al Supervisor de
Auditoria Interna para Visto Bueno.
Recibe y revisa los resultados (deficiencias confirmadas)
elaborados y/o enviados por el coordinador.
¢ Contienen errores el(los) resultado(s)?
14 Supervisor de Si: Regresa los resultados con observaciones al coordinador y/o
Auditoria Interna al(los) auditor(es) para correcciones o mejoras. Regresa a
actividad No. 11.
No: Otorga Visto Bueno a los resultados y se incluyen al informe
correspondiente.
Se elabora el informe final en el sistema aprobado para el efecto,
Coordinador del y se debe presentar por nombramiento emitido, el contenido
15 Equipo de Auditoria | minimo que debe estar expresado en el informe final se
y/o Auditor(es) encuentra en el -MAIGUB-. Se traslada el informe final para
revision y Visto Bueno del Supervisor de Auditoria Interna.
Recibe el informe final para revision y Visto Bueno.
¢ Se encuentran errores o deficiencias en el informe?
16 Supervisor de Si: Devuelve informe con correcciones o mejoras para ser
Auditoria Interna efectuadas. Regresa a la actividad No. 15.
No: Otorga Visto Bueno al informe final y traslada al Coordinador
de la Unidad de Auditoria Interna para Visto Bueno.
Coordinador(a) de la | Recibe el informe final para revision y aprobacion.
17 Unidad de Auditorfa | ¢Se encuentran errores o deficiencias en el informe?
Interna
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GOBIERNO ' | DE AMBIENTE

‘ MINISTERIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cddigo:
UDAI-MP-P2-1

GUATEMALA | v ReCURSOS
P ] NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022
AUDITORIAS
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Si: Devuelve informe con correcciones o mejoras para ser
efectuadas. Regresa a la actividad No. 15.
No: Otorga aprobacién al informe final. Traslada a Secretaria de
la Unidad de Auditoria Interna para gestionar traslado de copias
a las maximas autoridades y archivar expediente original.
Procede a trasladar copia del informe final a Ministro,
Viceministro, Dependencia auditada y Auditor(es). Escanea
_ informe final para guardar copia digital y archiva expediente.
Secretaria de la
18 Unidad de Auditoria
Observacion:
Interna
Cuando se notifique el informe final a la maxima autoridad se
debe adjuntar la Guia3 “Consenso de recomendaciones”. Con el
objeto de que se pronuncie con respecto a las mismas.
19.1. Completan el archivo y la asignacion de folios a los Papeles
. de Trabajo de la auditoria realizada y los trasladan a Secretaria
Auditor (es)
de la Unidad de Auditoria Interna.
19
Secretaria de la 19.2. ldentifica y archiva expediente completo de auditoria
Unidad de Auditoria | realizada.
Interna
Elabora el informe global de auditoria, consolidando toda la
Coordinador de la ‘ _
_ , informacién de todas las auditorias realizadas en un perfodo
20 Unidad de Auditoria

Interna

(relacionado con el PAA). Debe dar a conocer el informe global a

la maxima autoridad mediante un Oficio y cédula de notificacion.

Fin del procedimiento
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gg,mm DEAMBIENTE| | A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

|
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| NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022
AUDITORIAS

2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

 Coordinador(a) de la
_ Unidad de Audttoria
Intema

 Secelariadelalnidad

AudttoriaInterna - . Auditor(es) . ‘S,fpemsqrde-/\udltonalnﬁema .

1:2.Conbaseenla

designacion del
1.1.D¢ acverdo al Plan Anual %ﬂnf;dfdaggiﬂ;};;gf”g
de Auditoria aprobade -PAA-, Intema. emite los
designa a Auditor(es)que b '
realizara(n) Audtoria Nombfamtento(ﬁ) de
programada. . Auditoria respeghm(s},
indicando en el misma, tipo

de auditoria, periodo a
evaluar y tiempo estimado.

* 21 Recbe Nomtramignto y procede &
1.3. Genera Dedaredon realizar la planificacion de fa auditora,
Especifica de Independendia del para lo cual debe observar los
Auditor, Coordinador (de la siguientes documentos aprbades por
Comision de Audtoria)y Conraloria General de cuentas: Guia 4 B
Supervisor de Audtonia Inzerna; i "Conocimiento y comprension def » 22 F[!jex;sla g{ﬁMeWmando
gestiona fimas y entrega a drea”, Guia 2 “Matriz para evaluacion ] & Flanihcadion.
Audtor(es), Coomdinador (de la deriesgos y controles”, elaborar Y
Comision de Audtorialy programa de Auditeria, lemorande de
Supervisor de Auditoria Interna, Planificacibn, C ugstionario de Control
e Intemo.
A

' Selo harésaberal '§

!

}

i o
1 .
|

|

!

'

i

'

]

i

|

i

Coominador(dela HO
e Comision de Audiorfa) | —
— . . para as correcciones :
3. Resliza(n) el trabajo respectivas Reqresaala |
encomendado de acuerdo actividad No.2.1 {
a nombramiento emitido, )
que induye: papeles de Y
trabajo, realizacion del Clorga ¢l Vish Bueno y
trabajo, musstres, traslada al Audilor Intemo
deferminacionde | para su aprobacion,
defidendas. se traslada | Continda en actividad No.
informe de deficiencias al 3
coordinador del Equipo de
Auditoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cédigo:
UDAI-MP-P2-1

MINISTERIO
GOBIERNO DE AMBIENTE
CUATEMALA | vRrecURSos
Rt N ATURALES

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE

AUDITORIAS

Fecha: noviembre 2022

.'oordin‘adnt‘ del Equiporde Auditoria

Spp;érviéordeAuditOrial,ntém‘a “

. "Av:uditor(es')‘ .

I 4 Recbe yrevisa las
. defidenciss glaboradas
| por el (los) auditor(es),

Las aprueba vy traslada al ‘
Supervisor de Auditoria —
Intema para Visto Bueno. |

Regresa informe de
i defidencias para
Emrmcdones, Regresaala

adividad No. 3. !

'

5. Reche elinforme de
deficiencias elaboradas y/o
enviadas por el coordinador,

procede a revisar dicho

informe.

P iConfiencenoreccl
ginforme de deficiendas? O

i 2
' ‘ v
Le hace de conocmiento Otorga ¢ Vist Bueno
al coordinador y/o &l {los} alinbrme de
audior(es)las deficiendas yya
correcciones o mejoras, podran darse a
pars que las efecile. conocer a los
Regresa a la actividad responsables de las
Mo.3. areas evaluadas.

|

8. Procaden a realizar la notificacion
a la dependencia suditada de las
posibles deficiencias lueqo que Ia
misma sea qenerada a traves del

sistema informatico auferizado para

¢l efedto o por medic manual. Para
dejar constancia de lo actuado, se
deberd adjuntar alos papeles de
trabajo, oficio y cédula de

v

notificacion de deficiencias frmado
por e responsable notificado,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cddigo:
UDAI-MP-P2-1

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE

AUDITORIAS

Fecha: noviembre 2022

Dependencia Auditada

ordnador de Auditoria,

:.Auditdr es) y Personal de'la

Auditor(es)

i
i

7. Emite comentarios y adiciona

| pruebas de descargo refarente &l

informe de deficiencias de Auditoria

| Intema,

L

DependencaAudtada

8. Realizan reunién de discusion de
defidendas, en la cual Dependendia
auditada entrega comentarios y pruebas
de descargo; yrealiza exposicion y

¥1 anélisis para mismbros de la Unidad de
Auditoria Interna, Suscriben y Trman Ada,
para dejar constancia de lo aduado en
dicha reunian.

1

—p

9. Reciben los comentarios presentados

verificando los documentas de descargo
yargumentos presentados, para formar
una condusion que servira de soporte
para desvanecer, modificar o confrmar
las deficiencias presentadas por el(fos)

porla Dependencia audfada,

Auditor(es).

Y

10. E1 (os} Audior(es) deben dar |
respuesta a cada una dz las
afrmacionas o contradicciones que |
presenta la Dependendia Auditada,
dejando apopiadamente |
evidenciade los motives porlos
cuales se desvanscs o confima
total o parciaimente 1 deficienda, '

11. Al condluir con fos comentarios |

de auditoria, el equipo de auditores |
realiza {as recomendaciones
necesarias a las defidendas

confrmadasg que contribuyan a

promovar o mejorar &l sistema de

control interno v Ia administradion

de riesgos.

{

12, Tragladan resuflados
(defidencias confrmadas) descrios
porlos auditores.
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SOmiERNQ | DEAMBIENTE| ) A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

| NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE Fecha: noviembre 2022
AUDITORIAS

~ Goordinador del Equipo de
__ Audiloriaylo Audttor(es)

Coordinador del Equipqde,Audi'tmia ~ supervisor de Auditoria Intema

I

13. Redbe yrevisa los resutados f
* {deficiencias confirmadas) descritos l
{ porlos auditores. {

v

| Regresa s resutados i
i

v

Aprueba los resultados
yiraslada resultados al
Supersisor de Auditoria
Intema para Viste
Bueno, |

14. Recibe yréw‘sa los resunédos |

(defidendas confirmadas;}
elaborados y/o enviados por el
coordinador.

! con observaciones al(los)
auditor(es) para
correcdones o mejoras.
Regresa a actividad Me.

11

'

\

Regresa los resutiados | Otarga VMiste Bueno a
con observadones al los resultados y se
: coordinador y/o al(los} inciuyen alinforme
i auditor(es) para correspondiente.

j corfecaones o mejoras, |
| Regresa a adividad No.
i 11,
i

i 15.Se elabora el informe final en el

. | sistema aprobado para el efedlo, y se
debe presentar por nombramiento emitido,

t 16. Recike ef informe final para el contenido minimo que debe estar

E

i

reviston y Viste Bueno. mm%expresado en el informe final se encuentra
i en el-MAJGUB-, Se traslada el informe
final para revisidn y Viste Bueno del
Suparvisor de Auditaria Interna.

A

pum.  Crrores o deficencias )

N: ennliform=7

Otorga Visto Bueno al

informe final y traslada
ai Coordinador de fa
Unidad de Audtoda

Intema pars VMisto
Bueno.

Dewvuelve informe con
correcciones o mejoras
para ser gfactuadas.
Regresa a la actividad No.

o
3\()\ i
P

X
/‘
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AUDITORIAS

| ou,din,dor( )d@laUmdaddeAudxtona ,""ecre_,, a"de"laUmdad.deAuditmia,"a - .
| e Iniomd . Audior(es)

' {7.Redbe el infome final para
revisign y apmbacion,

Observacion: Cuando se notifique el
informie final a la maxima autoridad se

debe adjurtar la Guia3 ‘Consensa de
recomendaciones”. Con el objeto de
que s& pronuncie con respecto alas
MO mismas.

Devuelve informe con
orreccones o mejoras
para serefecuadas,
Regresa a la actividad No

. Otorga aprobadion al

I informe final. Traslada a 18 Procede atrasladar copia del

| Secrelaria de 1a Unidad de informe final @ Winistro,
Audioria Interna para Viceministro, Dependencia auditada

ks
16. gestionar traslade de ly Auditor(es), Escanea Informe Final
; ? copias a las maximas para guardar copia digital y archiva
. autoridades y archhar expediente.
| expediente arighal.

% 191, Completan el archivo yla asignacion
1 de folios alos Papeles de Trabajo de la
o audioria realizada ylostrasladan a
Observacion: Debe dar a conocer el i )
informe global a la mxima autoridad t

mediante un Oficio y rédula de notificacién.
L |

20, Recbhe informe de audiorias completadas, elabora e
informe global de auditoria consolidando todala
informacién de todas las audiorias realizadas en un
periodo (reladonado con i PAA). Escanea y traslada
wia vorreo elecimnico a I Unidad de Informacién
Pibfica, a efeclo que s cargue en el numeral 23.2 del
portal werstsiparn.gob.al

Secretaria de la Unidad de Audtorfa
intema.

19.2. Identifica y Archiva
expediente completo de
auditoria realizada. ]

-
Ml

F 3
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T NATURALES PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A Fecha: noviembre 2022

RECOMENDACIONES

3. SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES
3.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento de seguimiento a recomendaciones para evaluar el
cumplimiento de las deficiencias confirmadas por la Unidad de Auditoria Interna en las
Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica en las auditorias peridédicas o permanentes que la Unidad de
Auditoria Interna realice en todas las dependencias y proyectos del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

3.3. RESPONSABILIDAD:

3.3.1. El Coordinador de Auditoria Interna debera velar que los seguimientos de las
auditorias se ejecuten de acuerdo a la programacion establecida, con apego a la
normativa vigente y a los procedimientos aprobados.

3.3.2. La Unidad de Auditoria Interna debera informar al Despacho Ministerial y a las
dependencias o proyectos auditados sobre las deficiencias, recomendaciones y
seguimiento respectivo.

3.3.3. Es responsabilidad de los Directores, Directores Ejecutivos, Delegados
Departamentales, Jefes de Departamento y/o Coordinadores de Unidades, brindar
todo el apoyo y colaboracién a efecto que la Unidad de Auditorfa Interna pueda
desarrollar convenientemente las auditorias programadas, seguimiento y cumplir
con las recomendaciones de las deficiencias encontradas por la Unidad.

3.3.4. El Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna debera velar de que se carguen
los informes de auditoria en el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditorfa Interna (SAG-UDAI-WEB), de la Contraloria
General de Cuentas: asi como también, se traslade a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, el listado de informes y actividades administrativas realizadas
por la Unidad, para que se publiquen en el portal www.sip.marn.gob.gt.

3.3.5. La Unidad de Auditoria Interna tendré que velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas y
por el MARN.
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e | NATURALES PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A Fecha: noviembre 2022
RECOMENDACIONES

3.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
3.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
3.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

3.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.4. Acuerdo Numero. A-070-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas
mediante el cual aprueban las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria
Interna Gubernamental —-NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental
—MAIGUB-; ¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3.4.5. Acuerdo Numero A-028-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, que
aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

3.4.6. Acuerdo Gubernativo Numero A-062-2021 emitido por el Controlar General de
Cuentas, que aprueba el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

3.4.7. Decreto Numero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, y sus reformas.

3.4.8. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.

3.4.9. Convenios de Cooperacion Técnica y/o Financiera suscritos por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.
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RECOMENDACIONES

3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Traslada el informe de Auditoria a la Maxima Autoridad, La

Secretaria de la

, ' Unidad de Auditoria Interna le otorga un plazo de 10 dfas habiles,
1 Unidad de Auditoria

para que se pronuncie sobre las recomendaciones contenidas en

Interna

el mismo.

2.1. Vencido el plazo, traslada a la Unidad de Auditoria Interna, la

Guia 3 "Consenso de Recomendaciones” (G3), la cual debe

contar con los datos siguientes:
¢ Nombre(s) del (los) responsable(s) de la implementacion
¢ Cargo del Responsable
¢ Fecha maxima para implementacion

2 Maxima Autoridad

Observacion: La Guia G3 es una por cada deficiencia indicada
y de conformidad con el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, en caso de no obtener respuesta de
la Cédula de Recomendaciones por parte de la Maxima Autoridad
en el tiempo establecido, se mantendra la contenida en el informe

respectivo.

Ingresa al Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB) de la
Contraloria General de Cuentas

¢Se recibidé la recomendacion consensuada por la Maxima
Coordinador(a) de la | Autoridad?

3 Unidad de Auditoria Si: Registra la recomendacion consensuada y los datos
Interna siguientes:

* Nombre(s) del (los) responsable(s) de la implementacién
¢ Cargo del Responsable

¢ Fecha maxima para implementacion

No: Se mantendra la contenida en el informe respectivo.

=
FAE Y RS
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GOBIERNO /|
GUATEMALA | vRgECcURsOs
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MINISTERIO
DE AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cédigo:
UDAI-MP-P3-1

NATURALES PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A Fecha: noviembre 2022
RECOMENDACIONES
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Al cumplirse la fecha maxima para la implementacion de la
recomendacion, elabora oficio de requerimiento de informacion y
cuadro SARA (Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria),
Coordinador(a) de la | estableciendo un plazo y lo traslada al responsable de
4 Unidad de Auditoria | implementar la recomendacion, para que se pronuncie al
Interna respecto de lo actuado en cuanto al cumplimiento de las
recomendaciones adjuntando la evidencia respectiva, anotando
sus comentarios en la columna denominada Comentarios
Administracién.
Vencido el plazo otorgado y si se obtuvo respuesta por parte del
. responsable, se analiza la documentacion y los comentarios
Coordinador(a) de la ,
‘ , trasladados, para lo cual llena la columna denominada
5 Unidad de Auditoria , _ .
nt Comentarios Auditoria Interna, en el cual justifica el estatus actual
nterna
de la recomendacion, la cual puede ser: Implementada, en
Proceso o Pendiente.
Ingresa al Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB) de la
. Contraloria General de Cuentas y ubica la recomendacion a la
Coordinador(a) de la _ . o , .
. ‘ cual le brindara el seguimiento, seleccionado la opcion ver
6 Unidad de Auditoria o o o ,
Int seguimiento e historial, agregar el seguimiento y consigna la
nterna
informacién solicitada, adjunta la evidencia del seguimiento
estableciendo el estatus de la recomendacion, el cual puede ser
Pendiente, En proceso o Cumplida, luego finaliza el seguimiento.
Coordinador(a) de la | Traslada resultado del seguimiento a los responsables y a la
7 Unidad de Auditoria | Maxima Autoridad para su conocimiento, y traslada copia de todo
Interna lo actuado a la Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna.
Secretaria de la Recibe expediente y procede a su archivo en la Unidad de
8 Unidad de Auditoria | Auditoria Interna.

Interna

Fin del procedimiento
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L NATURALES PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A Fecha: noviembre 2022
RECOMENDACIONES

3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de la Unidad
de Auditoria Interpa..

Maxima Autoridad __ Coordinador(a) de la Unidad de Auditoria Interna

i
. 21, Vencido el plazn, traslada a la |
t 1. Traslada el informe de Unidad de Auditona Intema, la Guia3 |
Auditorfa ala MAvima ‘Consenso de Recamendadianes™ (G3), |
Autoridad, La Unidad de la cual debe contar con los datns i 3. Ingresa al Sistema Informatios de
Auditoria Iterna le otorga un siguignies H Auditoria Gubemamenial pam las Unidades
plazo de 10 dias habiles, para ;¢ Mombre(s) del (os) responsabie(s) de Auditoria Interna (SAG-UDAIWEB) de
que se pronuncie sobre fas de la implementacion § a Contraloria General de Cuentas.
recomendaclones contenidas . Cargo dei Responsable | T
en el mismo. +  Fecha maxima para i
! implementacion :

é5e recibinla

Obsenacion: La GulaG2 es una por ads
deflciencla indicada v de corformidad con
el Manual de Auditoriz intema
Gubarnamantal ~MAIGUB-, en caso de no

. obtener respussta dela Cédulade

Recamiendacianes por parte da la Maima Registra la recomendacidn
Autoridad en el tiempo establecido, se consengyuada v los datos
mantendrala comenida en 2l informe siguientes;
respectivo. »  Hombre(s)del (los) Se mantendrd s *
responsableds) de la contenida en ¢l lnforme
implementadion, respecivo.
. Cargo del responsable J—

*  Fecha maxima para
implementacion

v

4, A cumplirse la fecha maxima para la
implementacidn de la moomendaddn,
elabora ofido de requerimiento de
informadion y cuadro SARA, estableciendo
un plazo v lo traslada al responsable de
implementar la recomendacion,

v

8. Vendido el plazo otorgado, se analiza la
documentacion y los comentarios
trasladados, en el cus! justifica el esiatus
actual de la recomendadién, la cusl puede
ser: implementads, en Proceso o
Pendiente.

8. \ngresa al Siskma Informétice de
Auditoria Gubemamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB),
ubica {a recomendadin a la cual le brindard
¢l seguimiento y consigna la informacion
solicilada, adjunta la evidencia del
seguimiento establedends el estatus dela
recomendacién, el cust pueds ser
Pendiente, £n grocese o Cumplida, luego
finaliza el seguimiento.

T T T.V‘frgslyé'da feéunadd dei s'eg”ljifﬁie»hyt”o a k:.ts
&. Redbe expedientg y procade a responsables y & la MAxima Autoridad pera

su archivo en la Unidad de ] su conocimiento, ytraslada copla de todo Io
Apditaria Interna.

: aduado a la Secrelaria de |a Unidad de
: Auddoria Interna.
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GUATEMALA | vRECcURSOS
T NATURALES PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A Fecha: noviembre 2022
RECOMENDACIONES
3.7. ANEXOS
Caédigo Nombre del Formato
UDAI-F1-1 Seguimiento a Recomendaciones Anteriores —SARA-
UDAI-F2-1 Corte de Caja Chica “Arqueo de Valores”
UDAI-F3-1 Corte de Caja Chica “Vales Pendientes de Liquidar”
UDAI-F4-1 Liquidaciones de Caja Chica en Tramite
UDAI-F5-1 Facturas Pendientes de Liquidar
UDAI-F6-1 Viaticos
UDAI-F7-1 Corte de Caja Chica “Consolidacién de Documentos de Legitimo Abono”
UDAI-F8-1 Corte de Caja Chica “Conciliacién de la Caja Chica”
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‘ MINISTERIO
GOBIERNO (/i DE AMBIENTE UDAI-F2-1
GUATEMALA | v ReCURsOs . .
et NATURALES Paginaldel

CEDULA 1
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CORTE DE CAJA CHICA
ARQUEO DE VALORES

PRACTICADO EL.:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DE ENCARGADO (A):

ORDEN CANTIDAD MONEDAS SUBTOTAL
1 Q0.01
2 Q0.05
3 Q0.10
4 Q0.25
5 Q0.50
6 Q1.00

BILLETES
Q1.00
Q5.00
9 Q10.00
10 Q20.00
11 Q50.00
12 Q100.00
13 Q200.00
TOTAL

ENCARGADO (A) DE CAJA CHICA

AUDITOR (A)




MINISTER) 7 3.
GOBIERNO (/e [;IE ASMWESIE ‘l UDAI-F3-1
GUATEMALA | v RecURsos I Paginaldel

i NATURALES
CEDULA 2
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CORTE DE CAJA CHICA
VALES PENDIENTES DE LIQUIDAR

PRACTICADO EL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DE ENCARGADO (A):

ORDEN FECHA : NOMBRE CONCEPTO VALOR Q

TOTAL

ENCARGADO (A) DE CAJA CHICA

AUDITOR (A)




MINISTERIO

SOBIERNO /. | D AMBIENTE UDAI-F4-1
LA | vRECURSOS ..

P ey NATURALES Pag|na 1 de 1

CEDULA 3
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA EN TRAMITE

PRACTICADO EL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DE ENCARGADO (A):

ORDEN FECHA DE ENVIO No. VALOR Q

TOTAL

ENCARGADO (A) DE CAJA CHICA

AUDITOR (A)




YIIHD vIvD (V) OAQvOUVYINT

(v) youanv
( oJawinu B3y eles) Yvaindil ¥0d SYNLOV4 V1oL

D HOIVA 0OLSV9S 130 OLdIONOD HOoa33IA0Nd VHO34 Jvd 'ON |uaplo
:(v) 0avoOdHVYONT 130 IHGINON

I VALLVHLISININGY avaiNn 3 0avoILOVHd

HVaindi1 3a SIINIIANId SYHN1LovH
VNY3LNI VIHOLIany 3a avdiNn
SATVHUNLYN SOSHNOTH A IINIIFGINY 3A OIYILSININ STWUNLYN | ssmmsts amasceons
1-s4-Ivan -

AINIIBWYIC | P ONHIIE0D
ORYALSININ |




VYIIHD VIvD (V) OQGVOUVIN3I

JLNIIEWY 30 J ONY3IZ0D

(v) youanv
( oJawnu e21ysd efeds) Yvainoi1 Y0d SOILLYIA TV10L
D HOTVA 01SV9 13d OLdIINOD JHGINON YHO3d JAON  |uepIO
{(v) 0avoOuVvONT 130 IHGNON
VALLVHLSININGY avaiNn 13 0avoILOVHd
SODILYIA
VNYILNI VI¥OLIany 3a avaiNn
. STTVHNLYN SOSHNOTY A JINIIGNY IA OINILSININ m%%m% ! G
T 3p T euiSed g a3 7 YTYWALY
1-94-van vinazo |

Ol53LSININ




GOBIERNO // E MINISTERIO UDAI-F7-1
e | DE AMBIENTE o
UATEMAL{\ Y RECURSOS Paginaldel

NATURALES

CEDULA 6
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CORTE DE CAJA CHICA
CONSOLIDACION DE DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO

PRACTICADO EL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL ENCARGADO (A):

VALES PENDIENTES DE LIQUIDAR (CEDULA 2)

VIATICOS LIQUIDADOS (CEDULA 5)

LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA EN TRAMITE. (3)

FACTURAS PENDIENTES DE LIQUIDAR (CEDULA 4)

TOTAL

ENCARGADO (A) DE CAJA CHICA

AUDITOR (A)




MINISTERIO
GOBIERNO «/ DE AMBIENTE
Y RECURSOS
NATURALES

CEDULA 7
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CORTE DE CAJA CHICA
CONCILIACION DE LA CAJA CHICA

PRACTICADO EL:

UDAI-F8-1
Paginalde1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL ENCARGADO (A) DE LA CAJA CHICA:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

BANCO

EFECTIVO (CEDULA 1)

DOCUMENTOS DE LIGITIMO ABONO (CED. 6)

TOTAL

ASIGNACION DE CAJA CHICA

SALDO

ENCARGADO (A} DE CAJA CHICA

AUDITOR (A)




