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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO
El Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Repiblica ce Guatemala, Cadigo de Migracion,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion se crea coma una dependencia
descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos

financieros, técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones.

CONSIDERANDO

El Codigo de Migracion establece que el Instituto Guateralteco de Migracidn es dirigico por el
Director General, quién representa legalmente al Instituto Guatemalteco de Migracion v,
conforme lo regula el Reglamento Organico Interna tiene la funcidn de aprobar los Manuales de
Organizacién y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesas y Procedimientos de tadas las

areas que conforman la estructura arganizacional del instituto Guatemalteco de Migracién.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacidn y Funciones del Institutc Guatemalteco de Migracién establece
gue el Departamento de Auditeria interna, es la responsable de efectuar eximenes objetivos y
sistematicos de las operaciones financieras, administrativas, técnicas y operacionales de todas
las dependencias que integran el Instituto, con el proodsito de evaluar los procedimientos,
contrales internos y registros, asi como velar por el cumplimienta de las leyes, reglamentos,
normas y manuales que rigen al mismo, sugiriendo medidas tanto preventivas como correctivas

a efecto de optimizar la utilizacidn de los recursos.

CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planificacion solicité la aprobacién del “Manual de Normas y
Procedimientas del Departamento de Auditoria Interna” segunda edicicn, como un documento

técnica administrativo.
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POR TANTO
Con base a lo considerado, normativa legal citada v lo que para el efecto establecen los articulos
134, 154 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral
4,136y 139 del Codigo de Migracién, Decreto nimera 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional niimero 2-2020,
Reglamento Orgdnico Interno y Acuerdo de Direccidn General del Institulo Guatemaiteco de

Migracién niimero 044-2020.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar la segunda edicion del “Manual de Mormas vy Procedimientos del

Departamento de Auditoria Interna” del Instituto Guatemalteco de Migracién

ARTICULD 2. se instruye a la Subdireccion de Planificacidn, para que socialice el "Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Auditorfa Interna” a las Subdirecciones que
conforman la estructura orgdnica del Instituto Guatemalteco de Migracidn, para su conocimienta

y aplicaclon respectiva.

ARTICULO 3. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen procedimientos del

Departamento de Auditoria Interna del Instituto Guatemalteco de Migracion,
ARTICULO 4. Fl presente acuerda entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion,

NOTIFIQUESE.

Guatemala, siete de marzo de dos mil veintidaés.

Manuel Esfvardo Rodriguez R
Directer General =
Institute Gualemalteco de Migracion
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Gia. aveniua 3-1, zona 4, =602 241 2411 inlo algm.gobgt

Cludad de Gumemala
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.  Introduccion

Conforme al Articulo 144 del Decreto No. 44-2016 del Congreso de la Repuiblica,
Codigo de Migracién, la Auditoria Interna, es la responsable de efectuar examenes
objetivos y sistematicos de las operaciones financieras, administrativas, técnicas y
operacionales de todas las dependencias que integran el Instituto, con el propésito
de evaluar los procedimientos, controles internos y registros, asi como velar por el
cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y manuales que rigen al mismo,
sugiriendo medidas tanto preventivas como correctivas a efecto de optimizar la
utilizacion de los recursos.

Asimismo, los Acuerdos Nimeros A-028-2021 del 13 de julio de 2021. Aprobar el
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG); A-062-2021 del 12
de octubre de 2021. Aprobar el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB); A-070-2021 del 28 de
octubre de 2021. Aprobacién. Se aprueban las disposiciones siguientes: a) Normas
de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-; y c) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental: asi
como, A-106-2019 del 09 de diciembre de 2019. Se establece como obligatoria, la
observancia y aplicacion por parte de la Unidad de Auditoria Interna de las entidades
de la administracion central, descentralizadas, auténomas y otras organizaciones del
Estado; todos de la Contraloria General de Cuentas, hacen obligatorio su
cumplimiento.

La Fiscalizacion que ejerce la Auditoria Interna es con apego a los métodos y
procedimientos administrativos, financieros y de control interno, contenidos en el
Acuerdo Nimero A-070-2021 del 28 de octubre de 2021, emitido por la Contraloria
General de Cuentas, en su calidad de o6rgano rector del control interno
gubernamental y de rector de las funciones técnicas de las Auditorias Internas del
Sector Publico, ello de conformidad al Decreto 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, articulo 4, literal c), y Acuerdo Gubernativo 96-2019
Reglamento de la Ley, articulos 47 y 49, por lo que las referidas Normas son de
observancia obligatoria para todas las Auditorias Internas de las Entidades del Sector
Puablico.
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Il. Marco Legal

= Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala.

* Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

* Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.

=  Decreto Numero 31-2002, del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

* Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptblicos.

* Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005, del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

* Decreto Numero 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Migracion.

* Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, del Presidente de la Reptblica, Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto.

=  Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, del Presidente de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

= Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

* Acuerdo A-106-2019, del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Cuentas / Guias.

s Acuerdo Numero IGM-044-2020, del Instituto Guatemalteco de Migracién. Manual de
Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.

» Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 2-2020. Reglamento Organico Interno del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

=  Acuerdo Numero A-028-2021 (13 de julio de 2021), del Contralor General de Cuentas,

de la Contraloria General de Cuentas, Aprobar el Sistema Nacional de Control Interno T\‘\\
‘\:‘.\\\\‘
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* Acuerdo Nimero A-062-2021, del Contralor General de Cuentas la Contraloria General
de Cuentas. Aprobar el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

* Acuerdo Numero A-070-2021, del Contralor General de Cuentas de la Contraloria
General de Cuentas. Se aprueban las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria
Interna Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -

MAIGUB-; y ¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.
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Simbologia utilizada

Simbolo

Descripcion

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como
al finalizar el diagrama.

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos
fisicos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de la misma
pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)
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IV. Acrénimos

Los acronimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

CGC Contraloria General de Cuentas.
DAI Departamento de Auditoria Interna. 7
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion. :
PAA Plan Anual de Auditoria.

SAG-UDAI-WEB | Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna.

SARA Cuadro de Seguimiento a las Recomendaciones de Auditorias.

SRRHHPP Subdirecciéon de Recursos Humanos y Profesionalizacion de
Personal.

SRT Subdireccion de Recursos Tecnolégicos.

UDAI Unidades de Auditoria Interna.

Manual de Normas y Procadimientos dal Departamento de Auditoria

watemalte ia Migracior
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V. Codificacion del Departamento de Auditoria Interna.

AREA ADMINISTRATIVA

Auditoria Interna.

N
CODIFICACION

14.00.U0
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VI. Hojade Aprobacion

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Departamento de Auditoria Interna

Aprobado por:

Jefe del Departamento
Instituto Guatemalteco de

—
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VIl. Registro de procedimientos del Departamento de
Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 14.00.U0
Auditoria Interna FECHA Febrero 2022
No. Procedimientos Cadigo
1. | Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-. 14.00.U0.P1
2, Segmmler}to de Recomendaciones de Auditorias de la 14.00.U0.P2
Contraloria General de Cuentas.
Entrega de Cargos de Funcionarios y Empleados Ptblicos del
3. | IGM, que realizan Operaciones Financieras y de Control 14.00.U0.P3
Interno.
4 Ejecucion de Auditorias Operativas, de Cumplimiento, 14.00.U0.P4
| Financieras y Combinadas.
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Auditoria Interna 14.00.U0.P1
= T FECHA Febrero 2022
Elaboracion del Plan Anual de Auditoria PAGINAS 1 1/3
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Auditoria Interna -

Descripcién

Objetivos

El Plan Anual de Auditoria -PAA-, es un
documento elaborado por el Jefe del
Departamento de Auditoria Interna, vy
resume la estrategia global de trabajo por un
periodo determinado, alineado a los
objetivos de la entidad, en respuesta a los
riesgos institucionales.

e Contribuir a definir claramente la politica
de Auditoria Interna, respecto al control
interno.

e Apoyar en la seleccion de los tipos de
auditoria.

e Apoyar en el proceso de sistematizacion
de la planificacion de auditorias.

Usuarios

Indicador

s  Departamento de Auditoria Interna del
Instituto Guatemalteco de Migracioén.
= Direccion General del IGM.

Plan Anual de Auditoria -PAA- elaborado e
ingresado en el SAG-UDAI-WEB vy
presentado electronicamente a la
Contraloria General de Cuentas/-PAA-
planificado.
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PROCEDIMIENTO

Auditorfa Interna CcODIGO 14.00.U0.P1
. = FECHA Febrero 2022
Elaboracion del Plan Anual de Auditoria DAGINAS 273

Documentos requeridos

Matriz de Evaluacion de Riesgos.
Mapa de Riesgos.
Plan de Trabajo de Evaluacién de Riesgos.

Resolucion de la Maxima Autoridad del Instituto, aprobando el -PAA-.

Politicas y normas de aplicacién

El Jefe del Departamento de Auditoria Interna definira dentro de sus actividades
generales para cada ejercicio fiscal, un Plan Anual de Auditoria.

El -PAA- debe ser evaluado periddicamente por el Jefe del Departamento de Auditoria
Interna; los resultados podran originar modificaciones, previa autorizacion de la maxima

autoridad del IGM.

Los integrantes de la mesa técnica son designados por el Jefe de Auditoria Interna.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Auditoria Interna 14.00.U0.P1
- o FECHA Febrero 2022
Elaboracién del Plan Anual de Auditoria PAGINAS 3/3
No. Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

i

Realiza mesa técnica, para analizar la
cantidad de auditorias y/o examenes
especiales a realizar durante el
ejercicio fiscal.

Define los alcances del -PAA-, para
lograr el objetivo general del
Departamento de Auditoria Interna.

Delimita los parametros que sirven de
base para evaluar los resultados de la
gestion de Auditoria Interna.

Solicita a la maxima autoridad, la
aprobacion del -PAA- por medio de|
acta, acuerdo, resolucion. providencia,
oficio.

Jefe de Auditoria
Interna

Matriz de Riesgos con
los tipos de auditorias
y/0 examenes
especiales.

-PAA- y Resolucion.

Recibe resolucién de aprobacién del -
PAA- y lo carga en el Sistema de
Auditoria Gubernamental.

Auditor Interno

(SAG-UDAI-WEB) de la CGC.

Fin del procedimiento.

-PAA- aprobado en el
(SAG-UDAI-WEB).
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Auditoria Interna 14.00.U0.P1

FECHA Febrero 2022

Elaboracién del Plan Anual de Auditoria PAGINAS 11
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Auditoria Interna -
Jefe de Auditoria Interna Auditor Interno

Inicio

Realiza mesa técnica, para

analizar la cantidad de

auditorias  yfo examenes >

especiales a realizar dura
|

Recibe -PAA- aprobado vy
envia copia a la CGC a mas
tardar el dia 15 de enero de|
cada afio.

Define los alcances del -PAA-,
para lograr el objetivo
general del Departamento de

Auditoria Interna. A

b

Delimita los parametros que
sirven de base para evaluar
los resultados de la gestion
de Auditoria Interna.

Y

Solicita a la maxima
autoridad, la aprobacién del -
PAA- por medio de acta,
acuerdo, providencia, ofici

Recibe el -PAA- aprobado y lo
carga en el Sistema del
Auditoria Gubemamental

SAGUDAI- de la CGC. A

Manual de Normas v Procedimant
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Departamento de Auditoria Interna, para
evaluar la forma en que las Areas
Administrativas deben cumplir con la
implementacion de las recomendaciones
emitidas como resultado de las auditorias
realizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

SRACION
Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Auditoria Interna 14.00.U0.P2
FECHA Febrero 2022
Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias de la
Contraloria General de Cuentas PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direcciéon General Auditoria Interna -
Descripcion | Objetivos
Conjunto de acciones desarrolladas por el | o Asegurar que se ha cumplido

oportunamente con la implementacién de
las recomendaciones.

Asegurar que se aplicaron las acciones
correctivas (legales o administrativas),
para que se mejoren los procesos,
controles y operaciones del Instituto.

Usuarios

Indicadores

Departamento de Auditoria Interna del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

Namero de Auditorias de Seguimiento a las
recomendaciones emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, en el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Documentos requeridos

= |nforme de Auditoria Financiera y de Cumplimiento de la Contraloria General de Cuentas.

Politicas y normas de aplicacién

a. Revision periddica del estado actual de la labor de seguimiento de las recomendaciones

de la Contraloria General de Cuentas.

b. Evaluar e informar a la autoridad superior del Instituto Guatemalteco de Migracion y

Contraloria General de Cuentas,
recomendaciones.

c. Velar porque los auditores cumplan con incluir dentro de la planificacion especifica, el |~ 4

los resultados obtenidos en el seguimiento a las

proceso de seguimiento de las recomendaciones que se han emitido como resultado de.’
las auditorias realizadas por la Contraloria General de Cuentas.
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Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias de

la Contraloria General de Cuentas

FECHA

Febrero 2022

PAGINAS

2/2

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio

del procedimiento.

Realiza la programacion en el -PAA-
dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.

Emite nombramiento para delegar]

una comision de seguimiento a lag

recomendaciones de auditoria de la

CGC, con Vo0.Bo. de la maxima

autoridad del IGM. Traslada al
uditor Interno.

Jefe de Auditoria
Interna

Programacion -PAA-.

Recibe nombramiento, elabora i
registra en el cronograma las
acciones  planificadas con  sus
tiempos y responsables.

Crea un Registro de
Recomendaciones de las auditorias
y/0 examenes especiales, que ha
realizado la Contraloria General de
Cuentas (comunicacion de
resultados). Traslada el Registro al
Jefe de Auditoria Interna.

Auditor Interno

Nombramiento de
Auditores Internos para

Comision de Seguimiento.

Recibe Registro de
Recomendaciones e Informa a I3
maxima autoridad, asi como al ente
fiscalizador, el estado de lag
recomendaciones emitidas.

Jefe de Auditoria
Interna

Registro de
recomendaciones.

|Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Auditoria Interna 14.00.U0.P2
Seguimiento a Recomendaciones de Auditorias de la FECHA Febrero 2022
Contraloria General de Cuentas PAGINAS 1/1
Jefe de Auditoria Interna Auditor Interno

Inicio

Recibe nombramiento, elabora vy

Realiza la programacién en el -PAA-, A "
registra en el cronograma las acciones

dentro del ejercicio fiscal > i

. planificadas con sus tiempos vy,
correspondiente.

responsables.

Emite nombramiento para delegar una
comision de seguimiento a las Crea un Registro de Recomendaciones
recomendaciones de auditoria de la de las auditorias y/o examenes
CGC, con V.°B.° de la mdxima autorlda! especiales, que ha realizado la CGC.
del IGM.

\
;
|
|
\
|
|
i
|
|
‘ Y y
|

Recibe Registro de Recomendaciones e
Informa a la mdxima autoridad, asi
como al ente fiscalizador, el estado de
las recomendaciones emitidas. A
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO

Auditoria Interna 14.00.U0.P3

FECHA Febrero 2022

Entrega de Cargos de Funcionarios
y Empleados Pdblicos del IGM, que realizan
Operaciones Financieras y de Control Interno PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Direccion General

Auditoria Interna

Descripcion

Objetivos

El Jefe del Departamento de Auditoria
Interna debe de coordinar el apoyo
requerido por la Subdireccion de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal
del Instituto Guatemalteco de Migracion,
relacionado con intervenciones, tales como:
entrega de cargos de funcionarios vy
empleados publicos, cuando por acciéon u
omision se cause perjuicio a los intereses
del Estado; asi como cuando ocurra cambio
de las maximas autoridades.

Dar cumplimiento a los requrimientos
establecidos en el Acuerdo Numero A-
106-2019 de la Contraloria General de
Cuentas, cuando ocurra un cambio de
las maximas autoridades, por lo que
debera acatarse el cumplimiento de
llenar el Formulario de Control de
Traslado de Informacion; Guia para la
Participacion de las Unidades de
Auditoria Interna, en el Control
Financiero-Administrativo en la Toma
de Posesion de las Autoridades del
Instituto Guatemalteco de Migracién;
Suscribir Acta Administrativa; y Elaborar
los Papeles de Trabajo que
correspondan.

Proveer oportunamente a la
Subdireccion de Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal del
Instituto Guatemalteco de Migracioén, el
apoyo presencial para verificar la
entrega de cargos de funcionarios vy
empleados publicos del IGM; cuando
por acciéon u omision se cause perjuicio
a los intereses del Estado.

Proveer oportunamente al Instituto
Guatemalteco de Migracion, del
informe gerencial de la entrega de

cargos de funcionarios y empleados |/ &

publicos.
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Manual de Normas y Procedimientos coéDIGO PROCEDIMIENTO
Auditoria Interna 14.00.U0.P3
Entrega de Cargos de Funcionarios FECHA Febrero 2022
y Empleados Publicos del IGM, que realizan c
Operaciones Financieras y de Control Interno PAGINAS 2/5
Usuarios Indicadores

» Departamento de Auditoria Interna del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

= Direccién General del IGM.

= Subdireccion de Recursos Humanos vy
Profesionalizaciéon de Personal.

Numero de Informes Gerenciales de
entrega de cargos de funcionarios y
empleados publicos del IGM.

Documentos requeridos

» Fotocopia de Cédula Notificadora.
uniformes, etc.

los sistemas de informacion.

= Nombramiento emitido por el Jefe del Departamento de Auditoria Interna.
= Fotocopia del Acuerdo de entrega del cargo (recisién).

* Fotocopia del Conocimiento en donde se hace constar la entrega de gafete, sellos,
* Oficio de la Subdirecciéon de Recursos Tecnolégicos, en donde consta el bloqueo de

= Oficio de la Unidad de Inventarios y fotocopias de las Tarjetas de Responsabilidad.
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Politicas y normas de aplicacion

a.

El Departamento de Auditoria Interna del Instituto Guatemalteco de Migracion, en el
caso de Entrega de Cargos de Funcionarios y Empleados Publicos del IGM, que realizan
Operaciones Financieras y de Control Interno; participara cuando la Direccién General,
solicite de forma verbal o escrita, apoyo para verificar operaciones financieras y de
control interno en las Subdirecciones y Departamentos, para garantizar que los
procesos y procedimientos laborales estén razonablemente ordenados con los
objetivos e intereses de la Institucién. Asimismo, el Departamento de Auditoria
Interna, debe dar cumplimiento al Acuerdo Numero A-106-2019 de la Contraloria
General de Cuentas. Debiendo llenar el Formulario de Control de Traslado de
Informacién; Guia para la Participacion de las Unidades de Auditoria Interna, en el
Control Financiero-Administrativo en la Toma de Posesién de las Autoridades del
Instituto Guatemalteco de Migracion; Suscribir Acta Administrativa; y Elaborar los
Papeles de Trabajo que correspondan. La Subdireccion de Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal, debe proporcionar los documentos siguientes:
Fotocopia del Acuerdo de entrega de cargo (recision); y Fotocopia de Cédula de
Notificacion.

El Jefe del Departamento de Auditoria Interna debe de emitir un nombramiento, para
la verificacion del proceso de la entrega de cargo de funcionarios y empleados
publicos.

Es obligacién del Subdirector de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal
del IGM, enviar fotocopia del Acuerdo de entrega de cargo.

La Subdireccion de Recursos Tecnologicos del IGM, debe enviar informe
circunstanciado de actividades realizadas en el proceso de entrega de cargo de
funcionarios y empleados publicos.

La Unidad de Inventarios del IGM, debe enviar un informe circunstanciado oportuno
de las actividades realizadas, en el proceso de entrega de cargo de funcionarios y
empleados publicos.

Manual da Normas vy | adimientos dal Dapartamenio de Auditoria Int
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No. Descripcion de las actividades Responsable Dacumentog);de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe de la SRHPP notificacion o
aviso de destitucion o entrega de
cargo por medio telefénico, correo Jefe de Auditoria Notificacion o aviso.
electronico, oficio u otro, de Interna

funcionarios o empleados del IGM,
Elabora nombramiento y lo traslada al|
Auditor Interno.

2. |Recibe el nombramiento del Jefe del
Departamento de Auditoria Interna
para verificar el proceso de entrega de Nombramiento.
cargo de funcionarios o empleados
publicos del IGM.

3. [Solicita a la SRHPP del IGM|
fotocopia del Acuerdo de remocion Auditor Interno Acuerdo.
del funcionario o empleado publico.

4. |El Auditor Interno nombrado verifica
que las personas designadas por]
SRHPP, SRT vy la Unidad d¢
Inventarios; realicen las actividades ¢
informes que a cada uno le
corresponden en la entrega del cargo
Traslada informes al Jefe de Auditoria
Interna.

5. |Recibe informes de la entrega oficial
del cargo de la SRHPP, SRT y Unidad| Jefe de Auditoria
de inventarios, en un término de Interna
veinticuatro (24) horas.

Informes.




RINSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Entrega de Cargos de Funcionarios

y Empleados Publicos del IGM

FECHA

Febrero 2022

PAGINAS

5/5

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Entrega informes de resultados a
Auditor Interno con el propdésito de
elaborar Acta Administrativa, para
firma de la comision.

Jefe de Auditoria
Interna

Acta Administrativa.

Elabora un informe circunstanciadol
del proceso de entrega de cargo del
funcionario o empleado publico; v
emite opinion sobre la razonabilidad
del proceso y traslada al Jefe del

Auditoria Interna.

Auditor Interno

Informe
Gerencial/Papeles de
Trabajo.

[Fin del procedimiento.
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Jefe de Auditoria Interna

Auditor Intemo

Inicio
\\—

Recibe de la SRHPP notificacion o aviso
de destitucion o entrega de cargo por,
medio telefénico, correo electrdnico,

Recibe el nombramiento del Jefe del
Departamento de Auditoria Interna,

oficio u otro, de cargos de funcionarios
o empleados del IGM. Elaboa

nombramiento,

Recibe informes de la entrega oficial
del cargo de la SRHPP, SRT y Unidad de

v

para verificar el proceso de entrega de
cargo de fundonarios o empleados
publicos del IGM.

Solicita a la SRHPP del IGM, fotocopia
del Acuerdo de remocion del
funcionario o empleado publico.

El Auditor Interno nombrado verifica
que las personas designadas por:
SRHPP, SRT y la Unidad de Inventarios;

inventarios, en un término de
veinticuatro (24) horas. '

Y

Entrega informes de resuitados al
Auditor Interno con el propdsito de

realicen las actividades e informes que
a cada uno le corresponden en |
entrega del cargo.

Elabora un informe drcunstanciado del
proceso de entrega de cargo del
funcionario o empleado publico; vy

elaborar Acta Administrativa, para

firma de la comision. '

emite opinion sobre la razonabilidad
del proceso y traslada al Jefe
Auditoria Interna.
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direcciéon General Auditoria Interna
Descripcion Objetivos
El proceso de la Auditoria Operativa, de | « Estandarizar los procesos de la Auditoria
Cumplimiento, Financiera y Combinadas, Operativa, de Cumplimiento, Financiera y
comprende las siguientes actividades: Combinadas, para elevar la eficiencia y
Familiarizacion;  Planificacién; Ejecucion; efectividad en el desarrollo de las mismas.
Comunicacion de Resultados y Seguimiento; | ¢  Aplicar los principios y disposiciones
en las cuales se describen las actividades que establecidas en la Ley Organica de la
deben cumplir los auditores para realizar Contraloria General de Cuentas y su
satisfactoriamente las auditorias, conforme a Reglamento, vinculandolos con el
los procedimientos establecidos en las Acuerdo Numero A-070-2021 del 28 de
normativas aprobadas por el Acuerdo octubre de 2021, de la Contraloria
Numero A-070-2021 del 28 de octubre de General de Cuentas. Aprobacion. Se
2021, de la Contraloria General de Cuentas. aprueban las disposiciones siguientes: a)
Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de
Auditoria Interna  Gubernamental -
MAIGUB-; y ¢) Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental.
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Usuarios Indicadores

= Departamento de Auditoria Interna del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

= Direccion General del IGM.

Numero de informes gerenciales y nimero de
informes generales cargados al SAG-UDAI-

WEB.

Documentos requeridos

=  Nombramiento de Auditoria.

Politicas y normas de aplicacion

a. El Jefe del Departamento de Auditoria Interna debe emitir un nérﬁbrarﬁfénto, para
oficializar la comision de Auditorias Operativas, de Cumplimiento, Financieras y

Combinadas, segun sea el caso.

b. Los informes de auditorias y documentos de trabajo deben ser subidos al SAG-UDAI-
WEB por los auditores nombrados para realizar las auditorias, y aprobados por el jefe del
Departamento de Auditoria Interna; en las distintas etapas de la realizacion de las

auditorias.

Manual de No
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Documento(s) de

No.| Descripcion de las actividades Responsable
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |[Elabora nombramiento para los
auditores, con el objeto de ejecutar ell Jefe de Auditoria
tipo de auditoria que corresponda. Interna
2. |[Entrega nombramiento a los
auditores y realizan la etapa de|
familiarizacion, con el fin de conocer Nombramiento.
las caracteristicas y las funciones
especificas de la Subdireccion y/o
Departamento a auditar, para |la
planificacién de la auditoria.

3. |Coordina la etapa de planificacion, Cédula narrativaj
para obtener resumen de auditorias cuestionarios de control
anteriores y determinar la muestra; | interno; memorando  de
elaboran documentos del  Auditor Interno  [Planificacion; programa de
planificacion con los auditores puditoria dt.el'area lfmanuera
A—— administrativa; Vi

icronograma de actividades.

4, |Desarrolla etapa de ejecucién con los
auditores nombrados de acuerdo con

el tipo de Auditoria, y procede a Documentos de
obtener la evidencia para verificar el ejecucion (Papeles de
control interno y el cumplimiento de trabajo).

leyes, reglamentos y normas
aplicables. Proceden a la elaboracion
de papeles de trabajo.
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resultados y elabora informes de
auditoria; y el SARA. Trasladan al jefe)
de Auditoria Interna, documentos
para su aprobacion.

Auditor Interno

Recibe documentos y procede a su
aprobacion fisica y en el -SAG-UDAI-
'WEB.

Jefe de Auditoria
Interna

Ejecucién de Auditorias Operativas, de FECHA Febrero 2022
Cumplimiento, Financieras y Combinadas. PAGINAS 4/4
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentofs) de
Soporte
5. |Ejecuta etapa de comunicacion de

Informes de auditoria.

Realiza etapa de seguimiento,
iconforme al SARA, para verificar el
cumplimiento de las
recomendaciones de auditorias, con
auditores nombrados.

Auditor Interno

Revision de informes de
auditorias.

[Fin del procedimiento.

Manual Normas y Procadimianic
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Cumplimiento, Financieras y Combinadas. PAGINAS 171
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Auditoria Interna -
|
Jefe de Auditoria Interna Auditor Interno

Entrega nombramiento a los auditores

y realizan la etapa de familiarizacién,
Inicio .|con el fin de conocer las caracteristicas
y las funciones especificas de la

Subdireccién y/o Departamento
auditar.

Coordina la etapa de planificacién,
para obtener resumen de auditorias
anteriores y determinar la muestra; y
elaboran documentos de planificacié
con los auditores nombrados.

Elabora nombramiento para los
auditores, con el objeto de ejecutar el
tipo de auditoria que corresponda.

Desarrolla etapa de ejecucion con los

Recibe documentos y procede a su auditores nombrados de acuerdo con
aprobacién fisica y en el —SAG-UDAI- el tipo de Auditoria, y procede a
WEB. [~ obtener la evidencia para verificar el
control internc y el cumplimiento de

A leyes, reglamentos ¥ norm:
aplicables. j

Ejecuta etapa de comunicacién de
resultados y elabora informes de
auditoria; y el SARA. Trasladan al jefe
de Auditoria Interna, documentos para

su aprobacion. I
v

Realiza etapa de seguimiento,
conforme al SARA, para verificar el
cumplimiento de las recomendaciones
de auditorias, con auditores

nombrados. '

Fin
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Auditor Interno:

Auditores:

lanual de N

VL. Glosario

Describe la funcion de la persona responsable de la gestion
efectiva de la actividad de auditoria interna.

Se refiere al personal de la Unidad de Auditoria Interna que
efectla los trabajos especificos de auditoria.
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VII. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos
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ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado,
Revisado y
Aprobado

M.B.A. Alejandro Martinez Herrera
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
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VIIl. Hoja de Diseno y Aprobacion
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Estructuray
Diagramacion. Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales
Encargado de la Unidad de
Organizacion y Métodos

Revision y
Aprobacién. Ingeniero José David Castillo Barrera
Subdirector de Planificacion




