- 00001
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

N
06 YO EL 410
" \%

EMPRESA PORTUARIA /

QUETZAL

~ >
ArEpmAaLDS C

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2023



PRESENTACION

La Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
auténoma y descentralizada, realiza su gestion administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e instituciones
de Gobierno. En tal sentido, para dar cumplimiento a las normas de
control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas, con
el objeto de ordenar, sistematizar y normar el buen funcionamiento
de las instituciones publicas, las Autoridades Superiores de la
Empresa promueven la implementacion de instrumentos
administrativos que regulen, orienten y apoyen el buen
funcionamiento de las actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA,
fue estructurado en observancia de los instrumentos legales
externos, asi como normativas y disposiciones internas emitidas por
la Autoridad Superior de la Empresa Portuaria Quetzal; esta
conformado por normas y procedimientos descritos de manera
tedrica y gréafica (flujograma), que reflejan en forma detallada,
ordenada, sistematica e integral las actividades de la Unidad de

Auditoria Interna.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestién administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y grafica, los pasos
que deben seguirse para desarrollar las actividades de manera
ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras areas de
trabajo y las disposiciones internas y externas que regulan el ambito

de accion de la Unidad de Auditoria Interna.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

AREA AUDITORIA DE INGRESOS

Auditoria de ingresos por cobro de usufructos y/o arrendamiento de areas y
locales.

Auditoria cuentas por cobrar.

Auditoria evaluacién del presupuesto.

Auditoria impuesto al valor agregado IVA, débito fiscal.

Auditoria pagos de servicios prestados por particulares area maritima.

Auditoria pagos de servicios prestados por particulares area terrestre.

Servicios al buque y otros servicios; y, recaudo por servicios a través del
banco BANRURAL e ingresos por anticipado.

Auditoria provisién para cuentas incobrables.

Auditoria servicios a la carga y otros servicios portuarios

Auditoria ingresos por cobro de servicios de energia eléctrica a usuarios de

Empresa Portuaria Quetzal.
Auditoria ingresos por cobro de servicios de energia eléctrica a patios de
contenedores refrigerados de Empresa Portuaria Quetzal.

AREA AUDITORIA DE ESPECIALES

Auditoria de Caja Chica.

Auditoria de Combustibles y Lubricantes.

Auditoria de Conciliaciones Bancarias.

Auditoria de Construcciones en Proceso.

Auditoria de Depreciaciones.

Auditoria de Pdlizas de Seguros.

Auditoria de las Cuentas, Titulos y Valores en Cartera e Intereses.
Auditoria de Inventario de Almacén de Suministros

Auditoria de Clinica Medica

Auditoria de Hallazgos de Contraria de Cuentas

cODIGO

MNP-UDAHIG-01
MNP-U DAI—IQ-OZ
MNP-UDALIG-03
MNP-UDAHIG-04
MNP-UDALHIG-05
MNP-UDAIIG-06
MNP-UDALIG-07
MNP-UDAI-IG-08
MNP-UDALHIG-09
MNP-UDAHIG-10

MNP-UDAHG-11

MNP-UDALESP-01
MNP-UDAIESP-02
MNP-UDAIESP-03
MNP-UDAIESP-04
MNP-UDAIESP-05
MNP-UDAIESP-06
MNP-UDAIESP-07
MNP-UDAIESP-08
MNP-UDAIESP-09

MNP-UDAIESP-10



PROCEDIMIENTO

AREA AUDITORIA DE EGRESOS
Auditoria Expedientes de Pago de Compras por Régimen de Cotizacion.
Auditoria Expedientes de Pago de Compras por Régimen de Licitacion.

Auditoria Expedientes de Pago de Compras Baja Cuantia y Comepra Directa.

Auditoria a Pagos por Compras con Recursos del Fondo Rotativo y Cajas
Chicas.

Auditoria a Expedientes de Pago por Compras Bajo Modalidad de Casos
de Excepciony Contrato Abierto.

Auditoria a Pago de Néminas por Servicios Ordinarios y/o Extraordinarios y
Retenciones Practicadas.

Auditoria a Estados Financieros.

Auditoria al IVA Crédito Fiscal, e VA Retenido.

Auditoria a Pagos Personal por Contrato y Servicios Técnicos y/o
Profesionales.

Auditoria a Pago de Prestaciones contempladas en el Pacto Colectivo.

Auditoria a Expedientes de Pago de Estimaciones de Obra Proyectos en
Ejecucién y Terminados.

Auditoria a Pagos por Gastos de Viaticos.

Auditoria a Expedientes de Pago por Servicios de Comedor a Empleados
de la Empresa Portuaria Quetzal.

Auditorias Especiales.
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cODIGO

MNP-UDAIEG-01
MNP-UDAI-EG-02

MNP-UDAI-EG-03

MNP-UDAI-EG-04
MNP-UDAIEG-05

MNP-UDAI-EG-06

MNP-UDAIEG-07

MNP-UDAI-EG-08
MNP-UDAI-EG-09
MNP-UDAIEG-10
MNP-UDALEG-11
MNP-UDAIEG-12
MNP-UDALEG-13

MNP-UDALEG-14
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DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. NORMAS GENERALES

Las siguientes normas son de uso general aplicables a las Auditorias Financieras, de Cumplimiento,
Operacional y Combinada que se ejecuten dentro de la Unidad de Auditoria Interna, de acuerdo a los
nombramientos de trabajo asignados por la Jefatura Superior en base al Plan Anual de Auditoria
aprobado por la Honorable Junta Directiva de la Empresa Portuaria Quetzal, y otros nombramientos
especiales que se puedan dar dentro del ejercicio sujeto de fiscalizacién.

1. OBJETIVO

Orientar la actividad del auditor a efecto de que se ajuste a métodos objetivos y sistematicos que
ayuden a la formulacion de juicios razonables, mejorar las practicas y procedimientos en la ejecucion
de las auditorias y facilitar la tarea del equipo del auditor.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1 Definir las normas y procedimientos generales en el desarrollo de las actividades propias de
la Unidad de Auditoria Interna, con estricto apego a las normas legales y técnicas vigentes
que sirven de marco de referencia para el trabajo de los auditores internos.

2.2 Asegurar que el personal cumpla debidamente sus obligaciones, a través de la planeacion,
ejecucion y comunicacion del trabajo de Auditoria, conforme a las normas y procedimientos
aplicables al control interno gubernamental.

2.3 Promover la observancia de la legislacién, normas y politicas a las que esta sujeta la
Empresa Portuaria Quetzal, asi como el cumplimiento de sus objetivos institucionales, metas

y presupuesto aprobado.

2.4 Contar con una guia de trabajo que permita evaluar, si la gestién institucional se desarrolla
bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia, en la administracion y conservacion de los

recursos.

2.5 Garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y el uso adecuado de los recursos,
asi como la generacion de informacién oportuna y confiable en los procesos de toma de

decisiones y de rendicién de cuentas.
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2.6 Fortalecer la sistematizacion del trabajo del auditor y unificar el trabajo de todos los equipos

y de la Unidad de Auditoria Interna.

2.7 Fomentar la calidad de las auditorias que se practiquen, cuyo logro depende principalmente

de los siguientes factores:

- La definicién, comprensién y manejo de los principios, normas técnicas y practicas de la
auditoria interna.

- Adecuada planificacién y programacion de las actividades.

- Eficaz supervision en la ejecucion.

- Soporte de las deficiencias, afirmaciones y conclusiones con evidencias suficientes
pertinentes y competentes.

- Presentacion de informes objetivos, confiables y oportunos sobre los resultados de la

auditoria.
- Adecuado seguimiento de las recomendaciones.

3. BASE LEGAL

Las normas técnicas y legales que regulan la funcién de la Unidad de Auditoria Interna y de elaboracion,
ejecucion y comunicacion de sus informes, son entre otras:

© A 0 RO

10.
11.

12.
13.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal y su Reglamento.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Acuerdo A-047-2021 del Contralor General de Cuentas. Manual de Auditoria de Tecnologia de la
Informacién -TI-

Normas Internacionales de Auditoria.

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas aprobadas por la profesién contable y de auditoria
de Guatemala.

Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Otras normas, leyes y reglamentos aplicables.
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4. DEFINICIONES GENERALES BASICAS APLICABLES EN LOS PROCESOS DE AUDITORIA

4.1 Auditoria
Auditoria es una actividad independiente y objetiva, de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de la entidad. Ayuda a cumplir con sus objetivos,
aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los
procesos de gestion de riesgo, control y direccion.

La auditoria interna debe basar su funcién en la practica del control interno posterior,
evaluando el ambito operacional de la Empresa, por lo tanto, no deben involucrarse en la
aplicacion de controles previos que son responsabilidad del personal operativo, preservando
con ello su imparcialidad.

La auditoria Interna debe tener acceso a toda la informacién que sea necesaria para su
actuacion, tales como: registros, documentacion, sistemas, bienes, acceso sin restricciones
al personal de la entidad del que sea necesario obtener evidencia y toda aquella que
considere pertinente.

4.2 Independencia
La unidad de auditoria interna debe mantener independencia con respecto al resto de la
estructura organizacional, para estar libre de injerencias que afecten la capacidad de cumplir
sus responsabilidades de forma neutral. El Auditor Interno, debe desempefiar su trabajo y
comunicar sus resultados con independencia. El Auditor Interno debe mantener una
comunicacion constante y directa con la maxima autoridad, sin restricciones.

4.3 Objetividad
Los trabajos efectuados por la auditoria interna deben ser integros y objetivos, respaldados
con la evidencia correspondiente, por lo que es necesario conducirse con una actitud mental
neutral y asi generar confianza de los resultados obtenidos a los usuarios de los informes.

La declarativa de independencia y objetividad es una actividad importante que deben de
cumplir el director y los equipos de auditoria, ya que ésta debe estar sujeta a la ética
profesional, principios y valores que fundamentaran el trabajo de evaluacion.

4.4 Control Interno
El Control Interno Institucional es ejercido por la maxima autoridad, equipo de direccion,
servidores publicos y la Unidad de Auditoria Interna, responsables del diserio,
implementacion, supervision, operaciones realizadas y evaluacién, en el ambito de las
funciones que les correspondan.
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4.5 Alcance

4.6

4.7

Debe determinar el alcance de la auditoria, la complejidad e importancia de los asuntos a
evaluar, la eficacia de la gestion de riesgos, la posibilidad de ocurrencia de errores,
irregularidades e inobservancias a la normativa aplicable. También debe considerarse la
utilizacion de auditoria basada en tecnologia de la informacion -Tl- y otras técnicas de analisis
de datos. Para el efecto también deben determinar los sistemas, registros, personal y bienes
para una mayor cobertura de la revision de estas actividades y asi alcanzar los objetivos
deseados, si hubiera limitaciones al alcance deberan tratarse con la méaxima autoridad para

determinar las acciones a seguir.

Confidencialidad
Implica mantener estricta reserva respecto al proceso y los resultados de la auditoria,
particularmente los hechos, datos y situaciones que sean de conocimiento del auditor debido

al ejercicio de su actividad profesional.

Plan Anual de Auditoria (PAA)

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, a su vez incluye el recurso humano y el tiempo estimado
para efectuarlas. Debe estar aprobado por la maxima autoridad y presentado a la Contraloria
General de Cuentas a mas tardar el 15 de enero de cada afio, en el sistema electronico

asignado.
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El presente manual se sustenta en las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, que
establecen los requerimientos obligatorios para la Unidad de Auditoria Interna de la Empresa
Portuaria Quetzal: en el Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-, que contiene un
enfoque metodolégico y técnico, fundamentados en la identificacion de riesgos y su respuesta a los
mismos, con la finalidad de proveer a la entidad, herramientas para realizar el trabajo
correspondiente. Las Ordenanzas, contienen lineamientos generales a ser observados por la Unidad
de Auditoria Interna de la entidad. Estas normas contemplan procedimientos necesarios, para el
proceso de la planificacién de cada auditoria efectuada por los equipos y el Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB-. Es la herramienta
proporcionada por la Contraloria General de Cuentas para que sea utilizada por la entidad, para el
registro y operatoria de las auditorias realizadas por parte de la Unidad (direccién, departamento,
etc.) de Auditoria Interna. La realizacion de la auditoria (ejecucion) contempla la identificacion y
recoleccion de la informacién necesaria para efectuar la auditoria, analisis y evaluacion,
documentacion y supervision del trabajo. Como resultado final de cada auditoria estas normas
establecen que debe realizarse el informe correspondiente y comunicarlo a la méxima autoridad de
la entidad. Estas normas requieren que se realice seguimiento a cada una de las recomendaciones
emitidas por auditoria interna, con el objeto de mejorar los procesos y contribuir al alcance de los

objetivos y metas de la entidad.

1. Planificacion.
Es efectuada por el auditor o equipo de auditoria nombrado, consiste en el conocimiento de una

o varias areas del objeto a revisar, criterios, evaluacion de riesgos y controles, elaboracion de
cuestionario y programas, estas actividades son necesarias para realizar el memorando de
planificacion del trabajo encomendado.

Para elaborar la planificacién los auditores deben realizar una evaluacién de riesgos partiendo
del objeto de auditoria, para el efecto deben considerar las estrategias y objetivos de la actividad
que esta siendo revisada, controles y los riesgos a los que estan expuestos, asi como el proceso
de mitigacion de riesgos. El equipo de auditoria como primer paso debe realizar una descripcion
de los criterios y de los aspectos especificos a observar de los mismos, relacionados a los riesgos
preliminarmente identificados en el nombramiento.

El supervisor es responsable de asegurar que la planificacién de cada actividad, incluya los
procedimientos minimos necesarios, para garantizar que se alcancen los objetivos, asi como que
se enfoque la atencién en los sistemas y procesos. Y por su experiencia debe participar en las
auditorias que las jefaturas superiores inmediatas le asignen. Elaborara los siguientes
documentos los cuales deben estar debidamente sustentados.
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1.1. Memorando de planificacion.
Este documento es el resultado del trabajo efectuado durante la familiarizacion y evaluacion

preliminar del control interno. Resume los criterios minimos a ser utilizados por el auditor, entre
los cuales contamos con los siguientes: Carétula, indice; Informacion general: Mision, Vision,
Fundamento legal, Nombramiento, ordenanza y su acuerdo de aprobacion; Objetivos: general
y especificos, Alcance, Limitaciones al alcance (si las hubiere); Estrategias, Recursos, Equipo
de auditoria, Anexos, (Cronograma y cualquier documento que se considere necesario).

1.2. Programa de Auditoria.
Es el documento elaborado en una auditoria, el cual contiene las técnicas y los procedimientos

con los cuales se evaluara el objeto. El contenido minimo de los programas de auditoria es el
siguiente: Entidad, periodo auditado, objetivo de la auditoria, area a evaluar, definicion del area
a evaluar, objetivos de la revision, identificacion del método de la seleccién de la muestra,
procedimientos a realizar, referencia al papel de trabajo, técnicas utilizadas para la obtencion
de evidencia, identificacién de la persona que elabor el programa, quien realizé las pruebas,
quien reviso y las fechas respectivas. El equipo debe determinar la técnica apropiada para
efectuar los procedimientos con los que evaluara el objeto de la auditoria (areas, cuentas,
procesos, lineas estratégicas etc.), considerando en todo momento que estos deben
responder a los riesgos identificados.

Ejecucion.

El auditor o equipo de auditoria debe identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente
informacion de tal manera que cumplan con el trabajo encomendado y para el que fue designado
de acuerdo al nombramiento emitido para el efecto. Durante todo el proceso de realizacién del
trabajo, el auditor o equipo de auditoria obtendra evidencia suficiente y apropiada que fundamente

o refute el riesgo identificado.
Debe considerarse los siguientes pasos:

2.1 Estudio y evaluacion del control interno.

Comprende la evaluacion de la eficiencia y eficacia del ambiente y estructura del control interno
dentro de la Empresa Portuaria Quetzal, con el fin de establecer el nivel de confiabilidad y
efecto en los resultados financieros, conforme lo establecen las Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental. El auditor debe evaluar la eficiencia de los controles
aplicados en las diferentes areas administrativas, financieras y operativas, para dar respuesta
a los riesgos de la entidad que pudieran afectar los procesos de gobernanza, evaluacion de
riesgos y control, ésta se realizara de conformidad con la normativa especifica de Auditoria
Interna. Considerara y reportara la exposicion a riesgos de fraude y corrupcion en la entidad.

2.2 Cumplimiento del programa de auditoria
El cumplimiento de los programas definidos en la planificacién se distribuye a cada auditor
interno seguin sus areas de trabajo. La ejecucion de los mismos es su responsabilidad, para lo
cual se debe de cumplir con los tiempos estipulados para cada auditoria; asi como de los
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procedimientos definidos en el programa de trabajo emitido por cada supervisor, velando por
el debido cuidado profesional y elaborando papeles de trabajo que respalden y evidencien
fehacientemente el trabajo desarrollado.

2.3 Papeles de trabajo
Representan los documentos en los que el auditor interno debe registrar todos los datos e

informacién, deben tener secuencia légica, entendible y debidamente referenciados.
(Centralizadora, sumaria, analitica, entre otras). Cuando se disefien los papeles de trabajo
(cédulas) deben estar directamente relacionadas con los programas de auditoria. Deben
reunir, las caracteristicas siguientes: Oportunidad: realizarse segun el cronograma de
auditoria. Integridad: contener toda la informacién necesaria que fundamente los resultados
de la auditoria. Concision: resumir e interpretar los datos de la informacion objeto de analisis.
Claridad y detalle: elaborar de forma que sea posible su comprension, sin necesidad de
solicitar aclaraciones adicionales. Relevancia: Incluir aquellos asuntos de importancia. El
contenido de los papeles de trabajo esta determinado por las circunstancias y caracteristicas

de la auditoria.

2.4 Riesgo
Es una condicion que puede causar un dafio a la propiedad y/o paralizacién de un proceso,

asi también es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos y metas de la entidad. El riesgo se mide en términos de severidad y

probabilidad.

2.5 Determinacion de deficiencias
Basado en la evaluacion de la evidencia el equipo de auditoria procedera a la elaboracion de

las deficiencias, considerando su juicio profesional y el impacto de las mismas respecto a los
objetivos institucionales. Las deficiencias deben elaborarse considerando entre otros, los
siguientes aspectos: Que tengan la importancia para darse a conocer en el informe, que se
haya obtenido la evidencia suficiente, competente y pertinente, que sustente lo que se necesita
informar, la posibilidad de que sean corregidas y se produzcan beneficios futuros, que
técnicamente sea factible la implementacion de las recomendaciones que se formulen.

3. Notificacion de deficiencias
La notificacion de las posibles deficiencias es realizada por el equipo de auditoria, luego que la
misma sea generada a través del sistema informatico autorizado para el efecto o por medio manual,
siempre y cuando éste Ultimo, esté con el visto bueno del Auditor Interno; 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.

La comunicacion de todas las deficiencias detectadas durante la realizacién de la auditoria, deben
darse a conocer a los encargados del area evaluada, sin importar la accion que pudieren provocar
en el caso de ser confirmadas; con el objeto de que, en el plazo fijado por el equipo, considerando
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el cronograma de ejecucién del trabajo, los responsables presenten los comentarios de la forma
en que se les requiera, asi como la respectiva documentacién de soporte, para su oportuno

analisis, evaluacion e inclusién en el informe.

3.1 Recomendaciones
Al concluir con los comentarios de auditoria, el equipo realizara las recomendaciones

necesarias a las deficiencias confirmadas, sin tener un alto grado de detalle, que contribuyan
a promover o mejorar el sistema de control interno y la administracién de riesgos. Sin embargo,
no debe presentar recomendaciones tan detalladas que coloquen en riesgo su objetividad.
Toda recomendacion debe contener los datos necesarios que permitan a las personas
responsables de su cumplimiento, tener una comprensién amplia y clara que facilite

ejecutarlas.

3.2 Acciones
Estas seran consecuencia de las deficiencias detectadas y confirmadas por parte del equipo

de auditoria, cuando se detecten pérdida, menoscabo a los intereses del estado y/o posible
comision de delitos. Dependiendo de la deficiencia determinada por el equipo de auditoria, las
acciones son las siguientes: a) Reposicion y/o reintegro; b) Denuncia Penal.

3.3 Comunicacion de resultados
La comunicacién final de los resultados del trabajo de la auditoria interna debe ser

comprensible, concisa, completa, objetiva e imparcial, permitiendo al lector comprender el
trabajo realizado, los motivos y la forma en que se efectus, generando recomendaciones
practicas para corregir las deficiencias detectadas para mejorar el sistema de control interno y
la gestion de riesgos de la entidad.

3.4 Tiempo de entrega
Los informes finales deben ser entregados dentro del plazo fijado en el nombramiento de la

auditoria y es responsabilidad del Supervisor de area y del Auditor nombrado velar por el
cumplimiento del plazo establecido, salvo casos que con conocimiento del Jefe de la Unidad
de Auditoria Interna o Sub Jefe de la Unidad de Auditoria Interna sean autorizados previa

solicitud.

. OTRAS CONSIDERACIONES
Para el correcto y adecuado trabajo del auditor en la elaboracion de los trabajos de auditoria
designados, este debe apoyarse de las herramientas y guias de trabajo emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, contenidas en los Manuales de Auditoria Gubernamental de desempefio, de

cumplimiento y financiera y sus respectivas guias de trabajo.
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AREA DE AUDITORIA DE
INGRESOS
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AREA DE AUDITORIA DE INGRESOS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

AREA AUDITORIA DE INGRESOS

Auditoria de ingresos por cobro de usufructos y/o arrendamiento de areas y
locales.

Auditoria cuentas por cobrar.

Auditoria evaluacién del presupuesto.

Auditoria impuesto al valor agregado IVA, débito fiscal.

Auditoria pagos de servicios prestados por particulares area maritima.

Auditoria pagos de servicios prestados por particulares area terrestre.

Senvicios al buque y otros servicios; y, recaudo por servicios a través del
banco BANRURAL e ingresos por anticipado.

Auditoria provisién para cuentas incobrables.
Auditoria servicios a la carga y otros servicios portuarios

Auditoria ingresos por cobro de servicios de energia eléctrica a usuarios de
Empresa Portuaria Quetzal.

Auditorfa ingresos por cobro de servicios de energia eléctrica a patios de
contenedores refrigerados de Empresa Portuaria Quetzal.

cODIGO

MNP-UDAHIG-01
MNP-UDAHIG-02
MNP-UDAHIG-03
MNP-UDAHIG-04
MNP-UDAHG-05
MNP-UDAHIG-06
MNP-UDAHIG-07
MNP-UDALHIG-08

MNP-UDALHIG-09

MNP-UDAHIG-10

MNP-UDAHG-11
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AUDITORIA DE INGRESOS POR COBRO MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

DE USUFRUCTOS Y/O ARRENDAMIENTO | FECHA =
DE AREAS Y LOCALES : 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que el
auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria de Ingresos por Cobro
de Usufructos y/o Arrendamiento de Areas y Locales.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo debe
observar al practicar la auditoria de Ingresos por Cobro de Usufructos y/o Arrendamiento de Areas y
Locales, con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion
se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB).

8. Decreto Ley 106 Cédigo Civil.

9. Codigo Procesal Civil y Mercantil.

10. Decreto 100-85 Ley Organica Empresa Portuaria Quetzal.

11. Acuerdo Gubernativo 7-2010 Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

12. Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado, reformado por el Decreto Numero 4-2012.

13. Decreto Numero 19-2013, Decreto Nimero 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas; a la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Nimero 10-2012 del Congreso de la Republica
de Guatemals;

14. Decreto Numero 37-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto de Timbres
Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.

15. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

16. Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015, Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y
Aprovechamiento del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi
como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta.

17. Otras aplicables.

NOOhWN
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO
3 AREA AUDITORIA
Uareunin > DE INGRESOS
AUDITORIA DE INGRESOS POR COBRO |  No.DE PASOS: 26 No.DE HOJA: 1de4
DE USUFRUCTOS Y/O ARRENDAMIENTO MES | ANO .
DE AREAS Y LOCALES FECHA —5 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-01
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ; ,
UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan Anual

de auditoria. Subjefe. de Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area para
auditoria. control, entrega al auditor nombrado y archivo.

03 | Entregar nombramiento | Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
de auditoria. Supervisor de Area. nombrado para que elabore la planificacién de la

Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectta la evaluacion de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el Sistema
SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de
control interno, posteriormente debe ingresar al
referido sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacién | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacion generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera necesario.

06 | Aprobar la planificaciéon | Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por medio
de la auditoria. Supervisor de Area. del Sistema Informatico de  Auditoria

Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Ingresos/ Solicita informacién de soporte a las Gerencias y
Auditor nombrado. Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.
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AUDITORIA DE INGRESOS POR COBRO 0S: 2 No. DE HOJA: 2 de 4
DE USUFRUCTOS Y/0 No-BS Pc:s o A;O °
ARRENDAMIENTO DE AREAS Y CODIGO: MNP-UDAI-IG-01
LOCALES FECH hno 2088 )
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna

~_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD |

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE

08

Evaluar la informacién
recibida.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Evalua los reportes y la documentacién de
soporte generada en los Ingresos por Cobro de
Usufructos y/o Arrendamiento de Areasy Locales
propiedad de Empresa Portuaria Quetzal,
aplicando las técnicas y procedimientos de
auditoria.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado. -

Devuelve la informacién proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se presenten
en la ejecucion de la auditoria.

11

Realizar Inspeccién fisica.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccion fisica para verificar las Areas
y Locales propiedad de Empresa Portuaria
Quetzal otorgadas en calidad de arrendamiento
y/o usufructo a los distintos arrendatarios.

12

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la discusion
de resultados si ese fuera el caso.

13

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las areas
auditadas, suscribiendo el acta respectiva, la cual
es firmada por los convocados 0 sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacién se presenta en forma fisica y/o
electrénica.
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AUDITORIA DE INGRESOS POR COBRO
DE USUFRUCTOS Y/O

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3 de 4

ARRENDAMIENTO DE AREAS Y MES | ANO | o ~n. MNP-UDAIIG-01
LOCALES FECM 2023 )
INICIA: Area de Audntorla de lngresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna
s o ‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO s
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 [Elaborar el Informe Final | Auditoria de Ingresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa

de auditoria.

Auditor nombrado.

al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

17

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

De conformidad, aprueba el informe final de

18 | Aprobar el Informe Final | Auditoria de Ingresos/

por Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion en
el Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

19 | Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
por Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las Unidades

de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

20 |Integrar Informe Final de | Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de

auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

21 | Trasladar el informe final | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

23 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo

auditoria.

Subjefe.

expediente.

013
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AUDITORIA DE INGRESOS POR COBRO
DE USUFRUCTOS Y/O
ARRENDAMIENTO DE AREAS Y

LOCALES

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 4 de 4

MES

ANO

FECHA 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-01

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

24 | Apruebay firma el

informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe
impreso, documento descargado del Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WERB).

Enviar Informe Final de
Auditoria.

25

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.

Archivar informe final de
auditoria.

26

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria de la
unidad para su resguardo.

Procedimiento: AUDITORIA DE INGRESOS POR COBRO DE USU RUCTOS
ARRENDAMIENTO DE AREAS Y LOCALES oy

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y(‘ﬁ?\s}&g{:ﬁ‘ T
\ w\/
/B /) ZERTUAR

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Eduardo Socop Tzay

Firmay Séyb \
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA
DE INGRESOS

  wg: NQRMAS1 

EMAL

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

AUDITORIA CUENTAS POR COBRAR | FECHA | 19 | 2023 |  CODIGO: MNP-UDAIIG-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que el
auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a las

Cuentas por Cobrar.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de Cuentas por Cobrar, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como minimo

debe considerarse para el efecto:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial
Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del

Contralor General de Cuentas.
4. Codigo Civil Decreto Ley 106 del Jefe de Gobierno, de los articulos 1251 a 1673.
5 Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.
6. Ordenanza de Auditoria Interna.
7
8

win =

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

9. Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto, y sus reformas.

10. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

11. Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del periodo fiscal vigente.

12. Ley de Tribunal de Cuentas Decreto 1783 del Congreso de la Republica.

13. Cédigo Procesal Civil y Mercantil Decreto Ley 107 del Jefe de Gobierno.

14. Decreto No. 27-92, Ley del IVA y su Reglamento, y sus reformas.

15. Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de Intervencion [-042-2014, Pliego Tarifario de Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal y sus reformas.

16. Acuerdo de Intervencion 1-053-2014, Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de
Puerto Quetzal y sus reformas.

17. Acuerdo de Intervencion 1-66- 2014, Normativo para el Tratamiento de Cuentas Incobrables y su
Provision.

18. Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015, Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y
Aprovechamiento del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi
como la Prestacién de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta.

19. Acuerdo de Junta Directiva No. JD 4-89-2005, Reglamento para el Uso de Viviendas de la Colonia de
la Empresa Portuaria Quetzal.

20. Acuerdo No. 1-017-2014, Normativo Operacional de Puerto Quetzal.

~ 21. Otras aplicables.

crt
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO o i e

AREA AUDITORIA

' DE INGRESOS
| L s

o. DE HOJA: 1de 4

No DEPAS0S:25 | No.DEHOJA: 1des

; ANO
AUDITORIA CUENTAS POR COBRAR | pEcHA 5023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-02

CuarenaLn &’

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
T e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S 4‘
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de auditoria. Subjefe. de Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las Unidades
[ de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB).
02 |Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area para
| S control, entrega al auditor nombrado y archivo.
03 | Entregar nombramiento Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
de auditoria. Supervisor de Area. nombrado para que elabore la planificacion de la
Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectua la evaluacion de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO0, de tal forma que el Sistema

SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de
control interno, posteriormente debe ingresar al
referido sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de

Planificacion.
05 | Revisar la planificacion de | Auditorfa de Ingresos/ Revisa la documentacion generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.
et bl e
06 |Aprobar la planificacion Auditoria de Ingresos/ Apruebala planificacion de la auditoria por medio
de la auditoria. Supervisor de Area. del Sistema Informatico  de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacion. Auditoria de Ingresos/ Solicita informacion de soporte a las Gerencias 'y
Auditor nombrado. Unidades responsables, relacionadas con la

auditoria a realizar.
08 | Evaluar la informacion Auditoria de Ingresos/ Evalia la informacion recibida y concilia la
recibida. Auditor nombrado. integracién de saldos entre los registros de

Contabilidad y Facturacion. Asimismo, evalua los
reportes y documentacion de soporte generada
del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)
y del Sistema de Facturacién. También evalia
las cuentas que sobre pasan los 90 dias,
verificando que se hayan realizado los procesos
de gestion de cobro por la via administrativa y la
via judicial; aplicando en todos los casos las
técnicas y procedimientos de auditoria.

|- i
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AUDITORIA CUENTAS POR COBRAR

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 4

MES

ANO CcODIGO: MNP-UDAI-IG-02

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

T DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO i

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolver la Auditoria de Ingresos/ Devuelve la informacién proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Ingresos/ Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
trabajo. Auditor nombrado. las cédulas centralizadoras, sumarias Y
analiticas segun circunstancias que se presenten
en la ejecucion de la auditoria.
11 | Elaborar borrador del Auditoria de Ingresos/ Elabora borrador del informe y lo discute con su
Informe de auditoria. Auditor nombrado. supervisor de Area, Jefe y/lo Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la discusion
de resultados si ese fuera el caso.
12 | Preparar oficios para la | Auditoria de Ingresos/ Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
discusién de resultados | Auditor nombrado. Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.
13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Comisiones responsables. |Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacion se presenta en forma fisica y/o
electrénica.
14 | Realizar reunion para Auditoria de Realizan reunién para discutir el borrador del
discutir los resultados. Ingresos/Auditor Interno, informe con el personal responsable de las areas
Sub-Auditor Interno, auditadas, suscribiendo el acta respectiva, la cual
Supervisor, auditor e es firmada por los convocados o sus
invitados a la discusién. | representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.
15 | Elaborar el Informe Final | Auditoria de Ingresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa

de Auditoria.

Auditor nombrado.

al  Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.
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No. DE PASOS: 25

No.DE HOJA: 3de4

AUDITORIA CUENTAS POR COBRAR FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-UDAI-IG-02
10 2023
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

T DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO

~ ACTIVIDAD

~ UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria realizada,
adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

20

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con su
expediente a la secretaria de la Unidad de
Auditoria Interna en forma fisica.

21

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su respectivo
expediente.
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No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 4 de 4
AUDITORIA CUENTAS POR COBRAR FECHA |v|1%s ;\(;423 CODIGO: MNP-UDAI-IG-02
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos | TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
e DESCRIPGIONIDEEIPROCEDIMIENTOR SR I e 2 il
“UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema

Informatico de Auditoria Gubernamental para
23 las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
Auditoria. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
24 involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 | auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo.

Q?‘} _J-‘TA'TI.R ¢

& / UNJDAD ™
1;& QtoORIA N
Wy lAm;:mm /- STEN Y

Procedimiento: AUDITORIA CUENTAS POR COBRAR :3 NN ~

J_

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP of Ner, .5
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ) \ e

\ /L AUARL
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe &

19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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*\)cf_ﬁﬂ"&w,,a ; s :
Va e ~ UNIDAD DE
‘ o AUDITORIA INTERNA
~ NORMAS i
NG e Tl AREA DE AUDITORIA
a— ‘ ‘ . DE INGRESOS
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

 AUDITORIAEVALUACION
© DECERRESUBUESTOEE | FECHA | 10 | 2023 | cODIGO: MNP-UDAI-IG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a la

evaluacioén del presupuesto.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de evaluacion del presupuesto, con el fin de realizar un trabajo
objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que

como minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

f) Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto, reformado por el Decreto 13-2013.

g) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y del afio a

auditar.
h) Decreto 9-2014 Reformas al Decreto Numero 101-97 Del Congreso de la Republica, Ley Organica

del Presupuesto.

i) Ley General de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del periodo fiscal, vigente.

j) Acuerdo Gubernativo del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria
Quetzal del periodo fiscal vigente.

k) Disposiciones emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas relativas la formulacion, ejecucién y
cierre presupuestario.

[) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

m) Ley del Organismo Judicial.

n) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién (Reformado 31-2002).

0) Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

p) Decreto 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

q) Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Empresa Portuaria Quetzal.

r) Manual de Normas y Procedimiento de la Gerencia Financiera.

s) Otras aplicables.
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-\ UNIDAD DE
i AUDITORIA INTERNA
\ PROCEDIMIENTO
AREA AUDITORIA
PSR DE INGRESOS
AUDITORIA EVALUACION No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 1de4
DEL PRESUPHESTO FECHA [-=° ANO  CODIGO: MNP-UDAI-IG-03
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora nombramiento conforme al Plan

01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o
de auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
02 | Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.
03 | Entregar nombramiento Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al
de auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore Ia
planificacién de la Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectla la evaluacion de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.
05 | Revisar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacién generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.
06 | Aprobar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. Auditoria de Ingresos/ Solicita informacion de soporte a las
Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,

relacionadas con la auditoria a realizar.
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No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 2 de 4
AUDITORIA EVALUACION
DEL PRESUPUESTO =
MES | ANO
FECHA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-IG-03

INICIA Area de Audltona de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
' _DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD
08 |Evaluar la informacion Auditoria de Ingresos/ Evalta la informacion recibida y concilia la
recibida. Auditor nombrado. integracion de saldos entre los registros del
Presupuesto y Contabilidad, compara lo
ejecutado en el presupuesto con lo
ejecutado en el plan anual de compras,
aplicando las técnicas y procedimientos de
auditoria.
09 |Devolverla Auditoria de Ingresos/ Devuelve la informacién proporcionada por
documentacion. Auditor nombrado. las Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Ingresos/ Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-
trabajo. Auditor nombrado. WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecuciéon de la
auditoria.
11 | Elaborar borrador del Auditoria de Ingresos/ Elabora borrador del informe y lo discute
Informe de auditoria. Auditor nombrado. con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.
12 | Preparar oficios para la Auditoria de Ingresos/ Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
discusion de resultados Auditor nombrado. Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.
13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area
Comisiones responsables. |de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.
14 | Realizar reunién para Auditoria de Realizan reunién para discutir el borrador
discutir los resultados. Ingresos/Auditor Interno, del informe con el personal responsable de
Sub-Auditor Interno, las dareas auditadas, suscribiendo el acta
Supervisor, auditor e respectiva, la cual es firmada por los
invitados a la discusién. | convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.
15 | Elaborar el Informe Final | Auditoria de Ingresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo
de auditoria. Auditor nombrado. ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), para
ser aprobado por el Supervisor de Area.
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No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3 de 4
AUDITORIA EVALUACION
DEL PRESUPUESTO -
MES | ANO
FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-03
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretana
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S :
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 Revisar el Informe Final. | Auditoria de Ingresos/ Revisa el informe final de auditoria y
Supervisor de Area. plantea sus observaciones, previo a la
aprobacién en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

17 Aprobar el Informe Final | Auditoria de Ingresos/ De conformidad, aprueba el informe

por Supervisor. Supervisor de Area. final de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18 Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final por | Aprueba el informe en el Sistema
por Jefatura. Jefatura. Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19 Integrar Informe Final de | Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria

auditorfa. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial
el informe final de auditoria
debidamente  aprobado por el
Supervisor de Area.

20 Trasladar el informe Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria
final de auditoria con su | Auditor nombrado. con su expediente a la secretaria de la
respectivo expediente. Unidad de Auditoria Interna en forma

fisica.

21 Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe
final de auditoria. de la Unidad de Auditoria Interna en

forma fisica.

22 Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | informe impreso, documento

descargado del Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
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AUDITORIA EVALUACION No. DE PASOS: 2? No. DE HOJA: 4 de 4
DEL PRESUPUESTO MES | ANO
FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-03
INICIA Area de Audltorla de Ingresos TERMINA: Unidad de Audltorla Internalsecretarla
SR e ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e ;
UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
24 | Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y

Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de

Cuentas.
25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ - Se entrega el informe final a la secretaria de
auditoria. Secretaria. la unidad para su resguardo.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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~ UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA

Uarg / o e g e R : DE INGRESOS
“AUDITORIAIMPUESTOALVALOR | | MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

AGREGADQWA’ DEB'TO,FISP | FECHA | 40 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada al

Impuesto al Valor Agregado IVA, Débito Fiscal.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria Impuesto al Valor Agregado IVA, Débito Fiscal, con el fin de realizar
un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacién se describe la normativa
legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

a)

h)
i)
)

1)
n)

0)
p)

Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del
Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB).
Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado, reformado por el Decreto Nimero 4-

2012.

Decreto Niimero 19-2013, Reformas al Cédigo Tributario, Decreto Numero 6-91 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas; a la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-
2012 del Congreso de la Republica de Guatemala; y, a la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y
Papel Sellado Especial para Protocolos, Decreto Nimero 37-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién (Reformado 31-2002).

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
de la Nacion.

Decreto 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
Manual de Normas y Procedimiento de la Gerencia Financiera.

Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015, Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso
y Aprovechamiento del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi
como la Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta.

Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA
DE INGRESOS

AUDITORIA IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO IVA, DEBITO FISCAL

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de 3

MES

ANO | ~5p|GO: MNP-UDAI-IG-04

FECHA

2023

e IquLresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: _Area de Auditoria d

T DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Elaborar nombramiento de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Elabora nombramiento conforme al Plan
Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02

Aprobar el nombramiento
de auditoria.

Auditoria Interna/Jefe 0
Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.

03

Entregar nombramiento de
auditoria.

Auditoria de Ingresos,
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al
auditor nombrado para que elabore la
planificacién de la Auditoria.

04

Planificar la auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Efecttia la evaluacion de riesgos en base a
los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05

Revisar la planificacion de
la auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacién generada en la
planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06

Aprobar la planificacion de
la auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07

Solicitar la informacioén.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Solicita informacién de soporte a las
Gerencias Yy Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.

08

Evaluar la informacién
recibida.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Evalua la informacion recibida, supervisando
que el Impuesto al Valor Agregado IVA,
Débito Fiscal, se haya pagado correctamente
a la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT); aplicando las técnicas y
procedimientos de auditoria.
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AUDITORIA IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO IVA, DEBITO FISCAL

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO CODIGO: MNP-UDAI-IG-04

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Devolver la documentacion.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacion proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segln circunstancias que se
presenten en la ejecucién de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con
su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer
las deficiencias. Segun las circunstancias,
dicha documentacion se presenta en forma
fisica y/o electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunioén para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o0 sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

15

auditoria.

Elaborar el Informe Final de

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA IMPUESTO AL VALOR No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3 de 3
AGRECABOINA REEITONISC. FECHA MES . | ANO CcODIGO: MNP-UDAI-IG-04
10 2023
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
e " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S Dok
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprobar el Informe Final [ Aprobar el Informe Final por | Aprueba el informe en el Sistema Informéatico
18 |Por Jefatura. Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Integrar Informe Final de |Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de
19 auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
22 |auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WERB).
Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
24 Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 |auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo. -~
Procedimiento AUDITORIA IMPUESTO AL VALOR AGREGADO IVA, ‘DEBITO\F‘[
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
AUDITOH
lkiTFPN(_
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. | UNIDAD DE
| AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA DE

e = e INGRESOS
 AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
. PRESTADOS POR PARTICULARES | FECHA -

~ AREAMARITIMA 10 | 2023 CcODIGO: MNP-UDAI-IG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la Auditoria Pagos de

Servicios Prestados por Particulares Area Maritima.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria Pagos de Servicios Prestados por Particulares Area Maritima,
con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se
describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Decreto Numero 27-92. Ley del Impuesto al Valor Agregado, Reglamento y sus reformas.
Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Reglamento y sus reformas.

Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de intervencion 1-042-2014 Pliego Tarifario por Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

Acuerdo de Intervencion Numero 1-053-2014 Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

Acuerdo de Intervencién Numero 1-017-2014; Normativo Operacional de los Servicios Prestados
en Puerto Quetzal.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién (Reformado 31-2002).

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Operaciones.

Contratos administrativos suscritos con los prestadores de servicios.

Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015.

Otras aplicables.
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Suareyaac?

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA DE INGRESOS

AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS
PRESTADOS POR PARTICULARES AREA

MARITIMA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de3

MES

ANO CODIGO: MNP-UDAI-IG-05

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Elaborar nombramiento de | Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
02 |Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.
03 | Entregar nombramiento de | Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al
auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore Ila
planificacién de la Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectua la evaluacion de riesgos en base a
Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.
05 | Revisar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacién generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.
06 |[Aprobar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. Auditoria de Ingresos/ Solicita informacién de soporte a las
Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
08 | Evaluar la informacion Auditoria de Ingresos/ Evalia la informacién y documentacion

recibida.

Auditor nombrado.

recibida y concilia la integracion de saldos
entre los registros de Tesoreria y los del
reporte del Sistema de Operaciones
Portuarias, aplicando las técnicas y
procedimientos de auditoria.
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AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS
PRESTADOS POR PARTICULARES
AREA MARITIMA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2 de 3

MES

AND CODIGO: MNP-UDAI-IG-05

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Devolver la documentacion.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

Elabora borrador del informe y lo discute con su

11 | Elaborar borrador del Auditoria de Ingresos/

Informe de auditoria. Auditor nombrado. supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12 | Preparar oficios para la Auditoria de Ingresos/ Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
discusion de resultados Auditor nombrado. Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.
13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Comisiones Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
responsables. documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacioén se presenta en forma fisica y/o
electrénica.
14 | Realizar reunion para Auditoria de Realizan reunién para discutir el borrador del
discutir los resultados. Ingresos/Auditor Interno, |informe con el personal responsable de las
Sub-Auditor Interno, areas auditadas, suscribiendo el acta
Supervisor, auditor e respectiva, la cual es firmada por los
invitados a la discusion. | convocados o sus representantes si ese fuera el
caso, fijandose un plazo para la presentacién de
evidencias con el objeto de desvanecer las
deficiencias.
15 | Elaborar el Informe Final de | Auditoria de Ingresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa

Auditoria. Auditor nombrado. al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Ingresos/ Revisa el informe final de auditoria y plantea sus

Supervisor de Area.

observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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No. DE HOJA: 3de 3
CODIGO: MNP-UDAI-IG-05

No. DE PASOS: 25

AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS 9
FECHA MES | ANO

PRESTADOS POR PARTICULARES

AREA MARITIMA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprobar el Informe Final por
Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria

17
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
Aprobar el Informe Final por | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
18 | Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Integrar Informe Final de Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
19 auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final de | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 auditoria con su respectivo | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
22 |auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a Ila
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area vy
24 Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo.

LN
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Procedimiento AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS PRESTADOS POR PARTI@ ; ‘R’E e
AREA MARITIMA \OEE "y

G-

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

‘ \Sﬁ"atengj',‘}/

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay

Firmay Selw
- 75
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s ~ UNIDAD DE
el AUDITORIA INTERNA
s AREA DE AUDITORIA DE
Uirgmct | i : INGRESOS
~ AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
~ PRESTADOS POR PARTICULARES | FECHA .
~ AREATERRESTRE 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-NG-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS
Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la Auditoria Pagos de
Servicios Prestados por Particulares Area Terrestre.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria Pagos de Servicios Prestados por Particulares Area Terrestre,
con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se
describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acdo. No. A-039-2023, del
Contralor General de Cuentas.

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

f) Decreto Numero 27-92. Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

g) Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria.

h) Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

i) Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, y sus reformas.

j) Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de intervencion 1-042-2014 Pliego Tarifario por Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

k) Acuerdo de Intervencion Numero 1-053-2014 Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

|) Acuerdo de Intervencién Namero 1-017-2014; Normativo Operacional de los Servicios Prestados
en Puerto Quetzal.

m) Contratos administrativos suscritos con los prestadores de servicios.

n) Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

0) Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

p) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

q) Ley del Organismo Judicial.

) Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion (Reformado 31-2002).

s) Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

t) Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera.

u) Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Operaciones.

V) Contratos administrativos suscritos con los prestadores de servicios.

w) Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015.

X) Otras aplicables.
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Ureamn >

'PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS
PRESTADOS POR PARTICULARES AREA

TERRESTRE

FECHA

AREA AUDITORIA DE
INGRESOS
No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 1de3
MES | ANO
10 | 2023 | cADIGO: MNP-UDAI-IG-06

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

T DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO =

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
de auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
02 |Aprobar el nombramiento | Auditoria Internal/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.
03 | Entregar nombramiento | Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al
de auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
planificacion de la Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectlia la evaluacién de riesgos en base a
Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.
05 | Revisar la planificacién de | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacién generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.
06 |Aprobar la planificacion Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. Auditoria de Ingresos/ Solicita informacién de soporte a las
Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
08 | Evaluar la informacién Auditoria de Ingresos/ Evalia la informacién y documentacion

recibida.

Auditor nombrado.

recibida y concilia la integracion de saldos
entre los registros de Tesoreria y los del
reporte del Sistema de Operaciones
Portuarias, aplicando las técnicas y
procedimientos de auditoria.
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AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS
PRESTADOS POR PARTICULARES

AREA TERRESTRE

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de3

MES

ANO

FECHA | 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-06

de Ingresos

INICIA: Area de Auditoria

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO el i

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Devolver la documentacion.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacion proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

discusion de resultados si ese fuera el caso.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacion se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14

Realizar reunion para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta respectiva,
la cual es firmada por los convocados o0 sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en
el Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3de 3
AUDITORIA PAGOS DE SERVICIOS MES | ANO
PRESTADOS POR PARTICULARES 2
AREA TERRESTRE FECHA 10 2023 CcODIGO: MNP-UDAI-IG-06
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO M
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprobar el Informe Final por | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
18 | Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Integrar Informe Final de Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de
19 auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final de | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 |auditoria con su respectivo | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
22 |auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor |impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
Auditoria. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
24 involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 |auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo.

Procedimiento: AUDITORIA PAGQS DE SERVICIOS PRESTADOS PO PARTIGﬂE’ R‘E !
AREA TERRESTRE 0 AeVs :
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ’

12/10/2023

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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0“"‘“’”"5"%00 5 3 ] . i . J = :
_ : : o UNIDAD DE
\ [ Pl AUDITORIA INTERNA
'NORMAS ;
: S e AREA DE AUDITORIA DE
Unremrnc ] ; - ; INGRESOS
SERVICIOS AL BUQUE Y OTROS MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
SERVICIOS; Y, RECAUDO POR
SERVICIOS A TRAVES DEL BANCO | FECHA )
BANRURAL E INGRESOS POR 10 2023 cODIGO: MNP-UDAI-IG-07
- ANTICIPADO

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Servicios al Buque y otros Servicios; Y, Recaudo por Servicios a traves del Banco BANRURAL e

Ingresos por Anticipado.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de Servicios al Buque y otros Servicios; Y, Recaudo por Servicios
a través del Banco BANRURAL e Ingresos por Anticipado, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacién se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.
b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.
d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.
e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

f) Decreto No. 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Reglamento y sus reformas.

g) Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto, su Reglamento y sus reformas.

h) Acuerdo Presupuesto de Ingresos y Egresos de la EPQ del ejercicio fiscal vigente.

i) Acuerdo Ministerial 822-2014 'y Acuerdo de Intervencion |1-042-2014, Pliego Tarifario por Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

j) Acuerdo de Intervencion Numero 1-053-2014, Reglamento del Pliego Tarifario por Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

k) Acuerdo de Intervencion No. 1-017-2014, Normativo Operacional de los Servicios Portuarios
Prestados en Puerto Quetzal.

) Contratos suscritos con bancos del sistema bancario nacional.

m) Ley Orgénica del Banco de Guatemala.

n) Ley de Bancos y Grupos Financieros.

o) Ley Monetaria.

p) Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

q) Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

r) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

s) Ley del Organismo Judicial.

t) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién (Reformado 31-2002).

u) ACDO. GUB. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion.

v) Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015.

w) Otras aplicables.
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Suarguainct

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA DE
INGRESOS

SERVICIOS AL BUQUE Y OTROS

SERVICIOS; Y, RECAUDO POR SERVICIOS

A TRAVES DEL BANCO BANRURAL E
INGRESOS POR ANTICIPADO

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de3

MES

ANO

FECHA

10

2023 | cADIGO: MNP-UDAI-IG-07

ngresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de |

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5 :

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora nombramiento conforme al Plan

01 Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o
de auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
02 |Aprobar el nombramiento |Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Areapara
control, entrega al auditor nombrado y
archivo.
03 |Entregar nombramiento | Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al
de auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore Ila
planificacién de la Auditoria.
04 |Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectta la evaluacion de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.
05 |Revisar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacion generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
_ necesario.
06 |Aprobar la planificacion Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. Auditoria de Ingresos/ Solicita informacién de soporte a las
Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
08 |Evaluar la informacién Auditoria de Ingresos/ Evalua la informacién recibida de la Gerencia

recibida

Auditor nombrado.

Financiera con respecto a la facturacion
emitida contra los reportes del sistema de
operaciones portuarias; también evalla la
informacion recibida de los Departamentos de
Tesoreria y Facturacién, Cartera y Cobros;
aplicando las técnicas y procedimientos de
auditoria.
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SERVICIOS AL BUQUE Y OTROS
SERVICIOS; Y, RECAUDO POR

SERVICIOS A TRAVES DEL BANCO

BANRURAL E INGRESOS POR

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-07

ANTICIPADO

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

e ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S A i

UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolver la Auditoria de Ingresos/ Devuelve la informacién proporcionada por las
documentacién. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.

10 | Preparar Papeles de Auditoria de Ingresos/ Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB

trabajo.

Auditor nombrado.

las cédulas centralizadoras, sumarias Y
analiticas segin circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

Elabora borrador del informe y lo discute con su

11 | Elaborar borrador del Auditoria de Ingresos/

Informe de auditoria. Auditor nombrado. supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12 | Preparar oficios para la Auditoria de Ingresos/ Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del

discusion de resultados Auditor nombrado. Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Comisiones Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
responsables. documentacién de soporte para desvanecer las

deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacion se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14 | Realizar reunion para Auditoria de Realizan reunién para discutir el borrador del

discutir los resultados. Ingresos/Auditor Interno, |informe con el personal responsable de las

Sub-Auditor Interno, areas auditadas, suscribiendo el acta

Supervisor, auditor e respectiva, la cual es firmada por los

invitados a la discusion. |convocados o sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo para la presentacion
de evidencias con el objeto de desvanecer las
deficiencias.

15 | Elaborar el Informe Final | Auditoria de Ingresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa

de Auditoria. Auditor nombrado. al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Ingresos/ Revisa el informe final de auditoria y plantea

Supervisor de Area.

sus observaciones, previo a la aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).




060070

SERVICIOS AL BUQUE Y OTROS
SERVICIOS; Y, RECAUDO POR
SERVICIOS A TRAVES DEL BANCO
BANRURAL E INGRESOS POR

ANTICIPADO

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3de3

MES

ANO

FECHA | 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-07

INICIA: Area de Audltona de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacién en

17 el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
18 | Por Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Integrar Informe Final de | Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de
19 auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditorfa Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 | expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
29 Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el informe | Auditorfa Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor |impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
24 Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a Ia-secretaria de la
25 | auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo. | /:g'-PJH q

Procedimiento: SERVICIOS AL BUQUE Y OTROS SERVICIOS; Y, RECAUD
TRAVES DEL BANCO BANRURAL E INGRESOS POR ANTICI

POR
pof

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay S lo
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N
0N LEURRLS,
Fecha Autorizacién Nombre Gerentel/Jefe Firma y/Sello \ 7 C
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay / : - ‘ﬁ‘\
G MYl DITOR >
T B R
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS

AREA DE AUDITORIA DE
o o _ , INGRESOS
‘-AUI"):,IdeIEPVhOVIfs"IéN BlRA MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
 CUENTAS INCOBRABLES 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-IG-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a la

Auditoria Provisién para Cuentas Incobrables.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria Provisién para Cuentas Incobrables. Por tal razén a continuacion
se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto.

a)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acdo. No. A-039-2023, del
Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto No. 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.

Normas del Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN).

Ley General de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio Fiscal.

Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal, del ejercicio fiscal
vigente.

Cadigo Civil Decreto 106 del Jefe de Gobierno, de los Articulos 1251 al 1673.

Acuerdo Gubernativo No. 563-2003 Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y
Acuerdo No. 5-79-2003 Reglamento a la Tarifa.

Acuerdo No. 1-017-2014 Normativo Operacional de los Servicios Portuarios Prestados en Puerto
Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 1-042-2014 Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

Acuerdo de Junta Directiva Numero 5-25-2006 Normativo para el Tratamiento de Cuentas
Incobrables y su Provision y sus modificaciones.

Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015.

Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA DE
INGRESOS

No. DE HOJA: 1de3

No. DE PASOS: 25
AUDITORIA PROVISION PARA CUENTAS MES | ANO | .
INCOBRABLES FECHA cODIGO: MNP-UDAI-IG-08
10 | 2023
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
= e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01| Elaborar nombramiento |Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de auditoria. Subjefe. de Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
02 | Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o | Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area para
control, entrega al auditor nombrado y archivo.
03 | Entregar nombramiento |Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
de auditoria. Supervisor de Area. nombrado para que elabore la planificacién de la
Auditoria.
04 Planificar la auditoria. | Auditoria de Ingresos/ Efectua la evaluacién de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el Sistema
SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de
control interno, posteriormente debe ingresar al
referido sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.
05 | Revisar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacién generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.
06 | Aprobar la planificacion Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por medio
de la auditoria. Supervisor de Area. del Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Ingresos/ Solicita informacion de soporte a las Gerencias y
Auditor nombrado. Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.
08 | Evaluar la informacién | Auditoria de Ingresos/ Evalta la informacién recibida y concilia la

recibida

Auditor nombrado.

integracién de saldos entre los registros de
Contabilidad y los reportes de facturacion;
también verifica que los saldos de las cuentas
trasladadas a la cuenta provisiéon, sean los
correctos, constatando de esta forma que la
provisién ajustada en el afio sea la adecuada,
aplicando las técnicas y procedimientos de
auditoria.
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AUDITORIA PROVISION PARA CUENTAS
INCOBRABLES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA

cODIGO: MNP-UDAI-IG-08
2023

e Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria d

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Devolver la documentacion.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias y
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

1Unidad de Auditoria

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Interna, previo a la

discusion de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusioén de resultados

Auditoria de Ingresos/ -
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacién se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta respectiva,
la cual es firmada por los convocados o0 sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final de

auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en
el Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3de 3
AUDITORIA PROVISION PARA CUENTAS MES | ANO
INCOBRABLES FECHA | 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-08
INICIA: Area de Audltorla de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

"~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

18

Aprobar el Informe Final por
Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria realizada,
adjuntando en la parte inicial el informe final de

19 auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final de | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 auditoria con su respectivo | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
22 |auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el informe [ Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
Auditoria. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
24 involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 | auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo. )

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay

------ /77 LA

Firma Sello f
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, & ~ UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
NORMAS
AREA DE AUDITORIA DE
o | INGRESOS
AUDITORIA SERVICIOS A LA CARGAY | ., | MES | ANO NO. DE HOJA: 1de
OTROS SERVICIOS PORTUARIOS 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-IG-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los

Servicios a la Carga y otros Servicios Portuarios.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar Auditoria Servicios a la Carga y otros Servicios Portuarios. Por tal razén a
continuacién se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

) Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

[

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

f) Decreto No. 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado, su Reglamento y reformas.

g) Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Reglamento y sus reformas.

h) Acuerdo de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal del ejercicio fiscal
vigente.

i) Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de Intervencion 1-042-2014, Pliego Tarifario por Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

j) Acuerdo de Intervencion Numero 1-053-2014, Reglamento del Pliego Tarifario por Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal.

k) Acuerdo de Intervencién No. 1-017-2014, Normativo Operacional de los Servicios Portuarios
Prestados en Puerto Quetzal.

) Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

m) Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

n) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o) Ley del Organismo Judicial.

p) Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

q) Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015, Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso
y Aprovechamiento del Espacio Portuario, Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal;
asi como la Prestacién de Servicios Maritimo-Portuarios bajo el Régimen de Gestion Indirecta.

r) Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA DE
INGRESOS

AUDITORIA SERVICIOS A LA CARGA Y
OTROS SERVICIOS PORTUARIOS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES | ANO

cODIGO: MNP-UDAI-IG-09
10 | 2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: _Area de Auditoria de Ingresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =~ :

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
nombramiento de Subjefe. de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental para

las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

02 |Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o | Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area para
auditoria. control, entrega al auditor nombrado y archivo.

03 |Entregar Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
nombramiento de Supervisor de Area. nombrado para que elabore la planificacion de la
auditoria. Auditoria.

04 |Planificar la auditoria. | Auditoria de Ingresos/ Efectua la evaluacién de riesgos en base a los

Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno, posteriormente
debe ingresar al referido sistema la informacion
para generar el Programa de Auditoria y el
Memorando de Planificacion.

05 |Revisar la planificacion | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacion generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera necesario.

06 |Aprobar la Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
planificacién de la Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
auditoria. Gubernamental para las Unidades de Auditoria

Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la Auditoria de Ingresos/ Solicita informacién de soporte a las Gerencias
informacién. Auditor nombrado. y Unidades responsables, relacionadas con la

auditoria a realizar.

08 |Evaluar la informacion | Auditoria de Ingresos/ TEvalda la informacién recibida de la Gerencia

recibida

Auditor nombrado.

Financiera con respecto a la facturacién emitida
contra los reportes del sistema de operaciones
portuarias;  aplicando las  técnicas y
procedimientos de auditoria.
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No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2 de 3

AUDITORIA SERVICIOS A LA CARGA Y MES ANO
OTROS SERVICIOS PORTUARIOS FECHA _ cODIGO: MNP-UDAI-IG-09
10 2023
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 |Devolver la Auditoria de Ingresos/ Devuelve la informacién proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.
10 |Preparar Papeles de Auditoria de Ingresos/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB

trabajo.

Auditor nombrado.

las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segln circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segln las circunstancias, dicha
documentacion se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta respectiva,
la cual es firmada por los convocados O sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe
Final de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe
Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA SERVICIOS A LA CARGA Y
OTROS SERVICIOS PORTUARIOS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO

FECHA

10

2023 | cODIGO: MNP-UDAI-IG-09

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
o Saae __DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S -
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17

Aprobar el Informe Final por
Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion
en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

Aprobar el Informe Final por
Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las

L Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Integrar Informe Final de Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria
19 auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.
Trasladar el informe final de | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 |auditoria con su respectivo | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria/ Recibe y traslada el informe final con su
21 | expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
29 Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.
Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
24 Unidades involucradas en Ila auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a Iee
25 |auditoria. Secretaria. la unidad para su resguardo.

*\4'

y/ SR

SN
SR

Procedimiento: AUDITORIA RECAUDO POR SERVICIOS A TRAVES DE BANRURAL i) ;&mNQ@/ i

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Flrma_ f

S R &
} ‘ (,ua‘

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS

AREA DE AUDITORIA DE

— ; L INGRESOS
'AUDITORlA;a'NGRJE«,SOSzPOR;COBRO,DE“ MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
'SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICAA | ..\

_USUARIOS DE EMPRESA PORTUARIA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-IG-10
el QUETZAL S

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Ingresos por Cobro de Servicios de Energia Eléctrica a Usuarios de Empresa Portuaria Quetzal.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria Ingresos por Cobro de Servicios de Energia Eléctrica a Usuarios
de Empresa Portuaria Quetzal. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.
b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.
d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.
e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

f) Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97, Reglamento y sus reformas.

g) Reglamento a la Ley Organica del Presupuesto, Reglamento y sus reformas.

h) Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera, Administrativa y de
Mantenimiento.

i) Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de Intervencién 1-042-2014, pliego tarifario por servicios
portuarios de Puerto Quetzal.

i) Reglamento del Pliego Tarifario por Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

k) Acuerdo de Intervencion Numero 1-017-2014, Normativo Operacional de los Servicios Prestados
en Puerto Quetzal. -

I) Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015.

m) Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

n) Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

o) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

p) Ley del Organismo Judicial.

q) Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

r) Resolucién No. CNEE-15-98.

s) Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

t) Reglamento Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

u) Ley Simplificacién, Actualizacién e Incorporacion Tributaria.

v) Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA DE
INGRESOS

AUDITORIA INGRESOS POR COBRO DE

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de 3

SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA A MES | ANO |
USUARIOS DE EMPRESA PORTUARIA FECHA | 10 | 2023 | cADIGO: MNP-UDAI-IG-10
QUETZAL
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

~_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Elaborar nombramiento
de auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB).

02

Aprobar el nombramiento
de auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area para
control, entrega al auditor nombrado y archivo.

03

Entregar nombramiento
de auditoria.

Auditoria de Ingresos,
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
nombrado para que elabore la planificacion de la
Auditoria.

04

Planificar la auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Efectia la evaluacion de riesgos en base a los
componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno, posteriormente
debe ingresar al referido sistema la informacion
para generar el Programa de Auditoria y el
Memorando de Planificacion.

05

Revisar la planificacion de
la auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacion generada en la
planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.

06

Aprobar la planificacién
de la auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

07

Solicitar la informacioén.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Solicita informacién de soporte a las Gerencias
y Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.

08

Evaluar la informacion
recibida.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Evalua los reportes y documentacion de soporte
generada en los procesos de Servicios de
Energia Eléctrica a usuarios de Puerto Quetzal.
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AUDITORIA INGRESOS POR COBRO
DE SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA A USUARIOS DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2 de 3

MES

ANO

FECHA [ 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-10

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
s e e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO L T
UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolver la documentacion. | Auditoria de Ingresos/ Devuelve la informacién proporcionada por las

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con
su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusién de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusién de resultados

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentaciéon de soporte para desvanecer
las deficiencias. Segun las circunstancias,
dicha documentaciéon se presenta en forma
fisica y/o electronica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA INGRESOS POR COBRO DE
SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA A
USUARIOS DE EMPRESA PORTUARIA

QUETZAL

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3de3

MES

ANO

FECHA | 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-10

INICIA: Area de Audltoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprobar el Informe Final por
Supervisor.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en

17 el Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
Aprobar el Informe Final por Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
18 | Jefatura. por Jefatura. Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Integrar Informe Final de Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
19 auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final de [ Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 | auditoria con su respectivo | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 | expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
29 Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WERB).
Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
24 Auditorfa. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 | auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo. P srﬁ“‘“ .u,&

A

A

% m‘r\

Procedimiento: AUDITORIA INGRESOS POR COBRO DE SERVICIOS DE ENE\A
USUARIOS DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

ﬁ(ua‘-‘g

\" e

Firma y\ )

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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ogc?:it.,u”oo : i & .
7 ’ o ~ UNIDAD DE
aeny ~ AUDITORIA INTERNA
NORMAS » i :
G s AREA DE AUDITORIA DE
SUargyain & FarAt Al Ao % ; 5 INGRESOS
/AUDITORIA INGRESOS POR COBRO DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
'SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA A
.~ PATIOS DE CONTENEDORES FECHA )
" REFRIGERADOS DE EMPRESA 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-11
. PORTUARIA QUETZAL

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Ingresos por Cobro de Servicios de Energia Eléctrica a Patios de Contenedores Refrigerados de

Empresa Portuaria Quetzal.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar Auditoria Ingresos por Cobro de Servicios de Energia Eléctrica a Patios de
Contenedores Refrigerados de Empresa Portuaria Quetzal, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

1.

oD

® N

11.
12.
. Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97, Reglamento y sus reformas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera, Operaciones y de Mantenimiento.
Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de Intervencion 1-042-2014, pliego tarifario por servicios
portuarios de Puerto Quetzal.

Reglamento del Pliego Tarifario por Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

. Acuerdo de Intervencién Numero 1-017-2014, Normativo Operacional de los Servicios Prestados

en Puerto Quetzal.
Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-45-2015.
Decreto Ley Numero 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Acuerdo No. A- 57-2006 de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Resolucién No. CNEE-15-98.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Reglamento Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Ley Simplificacion, Actualizacién e Incorporacién Tributaria.

Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITORIA DE
INGRESOS

AUDITORIA INGRESOS POR COBRO DE No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 1de 4
SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA A MES | ANO
PATIOS DE CONTENEDORES 10 2023 : . y
PORTUARIA QUETZAL
gresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de In
e "~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
de auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).
02 | Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.
03 | Entregar nombramiento Auditoria de Ingresos, Entrega el nombramiento de auditoria al
de auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
planificacién de la Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Ingresos/ Efectta la evaluacion de riesgos en base a
Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.
05 | Revisar la planificacion de | Auditoria de Ingresos/ Revisa la documentacién generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.
06 | Aprobar la planificacién de | Auditoria de Ingresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. Auditoria de Ingresos/ Solicita informacién de soporte a las
Auditor nombrado. Gerencias Yy Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
08 | Evaluar la informacion Auditoria de Ingresos/ Evalia los reportes trasladados por las

recibida.

Auditor nombrado.

Gerencias de Operaciones contra la
facturacion emitida por el Departamento de
Facturacién, Cartera y Cobros; con base al
precio kilovatio propuesto por la Gerencia de
Mantenimiento y autorizado por la Autoridad
Superior.
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AUDITORIA INGRESOS POR COBRO No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 2 de 4
DE SERVICIOS DE ENERGIA MES | ANO
ELECTRICA A PATIOS DE 10 2023 % .
CONTENEDORES REFRIGERADOS DE | FECHA CODIGO: MNP-UDAI-IG-11
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SrrE UNIDAD EJECUTORA/ : '
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolver la Auditoria de Ingresos/ Devuelve la informacién proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.
10 |Preparar Papeles de Auditoria de Ingresos/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB

trabajo.

Auditor nombrado.

las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusién de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusién de resultados

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacién se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14

Realizar reunion para
discutir los resultados.

Auditoria de
Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunion para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo para la presentacion
de evidencias con el objeto de desvanecer las
deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Ingresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA INGRESOS POR COBRO
DE SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA A PATIOS DE
CONTENEDORES REFRIGERADOS DE
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3 de 4

MES

ANO

FECHA | 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-IG-11

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

"UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De conformidad, aprueba el informe final de

17 | Aprobar el Informe Final por | Auditoria de Ingresos/

Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion
en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final por | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las

Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

19 | Integrar Informe Final de Auditoria de Ingresos/ Integra el expediente de la auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final de | Auditoria de Ingresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
auditoria con su respectivo | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 | Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe

final

Subjefe/Supervisor/Auditor

impreso, documento descargado del Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).




00103

AUDITORIA INGRESOS POR COBRO
DE SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA A PATIOS DE
CONTENEDORES REFRIGERADOS DE

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 4 de 4

MES

ANO

FECHA | 10

2023 cODIGO: MNP-UDAI-IG-11

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
Auditoria. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada vy
Contraloria General de Cuentas.
25 | Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la

auditoria.

Secretaria.

unidad para su resguardo.

Procedimiento AUDITORIA INGRESOS POR COBRO DE SERVICIOS DE ENERG]
PATIOS DE CONTENEDORES REFRIGERADOS DE EMPRESA PORTUARI

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sell "‘“(

/)
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y/S,e’IIo\
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay /
—_ YV
-.._.7(—/
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AREA DE AUDITORIA DE
ESPECIALES



AREA DE AUDITORIA ESPECIALES ™ (00103

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO cODIGO

AREA AUDITORIA DE ESPECIALES

Auditoria de Caja Chica. MNP-UDAIESP-01
Auditoria de Combustibles y Lubricantes. MNP-UDAIESP-02
Auditoria de Conciliaciones Bancarias. MNP-UDAIESP-03
Auditoria de Construcciones en Proceso. MNP-UDAIESP-04
Auditoria de Depreciaciones. MNP-UDAIESP-05
Auditoria de Pdlizas de Seguros. MNP-UDAIESP-06
Auditoria de las Cuentas, Titulos y Valores en Cartera e Intereses. MNP-UDAIESP-07
Auditoria de Inventario de Almacén de Suministros MNP-UDAI-ESP-08
Auditoria de Clinica Medica MNP-UDAI-ESP-09

Auditoria de Hallazgos de Contraria de Cuentas MNP-UDAIESP-10



- Qullc

(MO COME by : SRR e o7 ] e S } = 7
\ i e UNIDAD DE
ol i e ~ AUDITORIA INTERNA
- NORMAS e
e e AREA DE AUDITORIAS
e e e ESPECIALES
e MES | ANO No. DE HOJA: 1de 1
AUD'TOR'A DE SRR cp"/"CA | FECHA T 40 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que el
auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practica a la Caja Chica.

El objetivo de estas normas es proveer al Auditor de las herramientas legales que como minimo debe
observar al practicar la auditoria de Cajas Chicas, con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y
profesional. Por tal razén, a continuacion, se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse

para el efecto:

a)
b)

c)
d)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del

Contralor General de Cuentas

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. ACDO. A-039-2023, del Contralor
General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informético de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto Ley No. 27-92), Reglamento y sus Reformas.

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Ley No. 101-97), Reglamento y sus reformas.

Reglamento de Caja Chica de la Empresa Portuaria Quetzal, vigente.

Manual para la Administracién del Fondo Rotativo de la Empresa Portuaria Quetzal, vigente.

Régimen de Fondo Rotativo Institucional de la Empresa Portuaria Quetzal, vigente.

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC.1) Presentacion de Estados Financieros.

Acuerdos y Resoluciones emitidos por Autoridad Superior relacionados con el manejo de las cajas

chicas.
Otras Leyes y Normas Aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

AUDITORIA DE CAJA CHICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de3

MES

ANO | ~5ni1GO: MNP-UDAI-ESP-01

FECHA

2023

INICIA: Area de Auditorias Especiales

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

~ ACTIVIDAD

~ UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

e ‘DESCRIP’CIICG'?N DE LA ACTIVIDAD f

01

Elaboraf nombramiento
de auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Elabora nombramiento conforme al Plan Anual de
Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

02

Aprobar el
nombramiento de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Aprueba, firmay sella el nombramiento de auditoria
y traslada al Supervisor de Area para control,
entrega al auditor nombrado y archivo.

03

Entregar nombramiento
de auditoria.

Auditoria de Especiales,
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
nombrado para que elabore la planificacién de la
Auditoria.

04

Planificar la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Efectia la evaluacion de riesgos en base a los
componentes COSO, de tal forma que el Sistema
SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de control
interno, posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el Programa de
Auditoria y el Memorando de Planificacion.

05

Revisar la planificacion
de la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacién generada en |la
planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.

06

Aprobar la planificacion
de la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por medio
del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

07

Solicitar la informacion.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Solicita informacion de soporte a las Gerencias y
Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.

08

Efectuar la revision
documental de reportes,
vales, cupones e
informacién
proporcionada.

Auditoria Especiales /
Auditor nombrado.

Efectua la revision de la documentacion para
observar la forma en la que se registran los reportes
de cupones y vales proporcionados por €l
Departamento de Tesoreria.




+ QuilZ

AUDITORIA DE CAJA CHICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

AHG CODIGO: MNP-UDAI-ESP-01

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditorias Especiales

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

,,,,,,,

~_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolver la Auditoria de Especiales/ | Devuelve la informacion proporcionada por las

documentacién.

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB las
cédulas centralizadoras, sumarias y analiticas
segun circunstancias que se presenten en la
ejecucién de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la Unidad
de Auditoria Interna, previo a la discusion de
resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentaciéon de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentaciéon se presenta en forma fisica y/o
electronica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusién.

Realizan reunion para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las areas
auditadas, suscribiendo el acta respectiva, la cual
es firmada por los convocados O sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe
Final de auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa al

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

XVEB), para ser aprobado por el Supervisor de
rea.
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AUDITORIA DE CAJA CHICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO

FECHA

10

2023 CcODIGO: MNP-UDAI-ESP-01

INICIA: Area de Auditorias Espemales

TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretarla

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 | Revisar el Informe Final. | Auditoria de Especiales/ Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
Supervisor de Area. observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

17 | Aprobar el Informe Final | Auditoria de Especiales/ De conformidad, aprueba el informe final de

por Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

18 | Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
por Jefatura. por Jefatura. Auditoria Gubernamental para las Unidades de

Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Integrar Informe Final Auditoria de Especiales/ Integra el expediente de la auditoria realizada,

19 |de auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de

auditoria debidamente aprobado por el Supervisor
de Area.
Trasladar el informe Auditoria de Especiales/ Traslada el informe final de auditoria con su

20 |final de auditoria con su | Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de Auditoria
respectivo expediente. Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su respectivo
expediente de informe | secretaria. expediente al Jefe o Subjefe de la Unidad de
final de auditoria. Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
auditoria. Subjefe. expediente.

Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe impreso,

23 |informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | documento descargado del Sistema Informatico de

Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

24 | Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia

Auditoria. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.

25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la

auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo.
{2 \f\mm
7Y
» }Q}\i
'\ \)((/. ”
\ oM
Procedimiento: AUDITORIA DE CAJA CHICA \‘_}*9 v,l
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma §\Selie) < T o
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N .ﬁgi&if//

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Eduardo Socop Tzay

// )

Firma Sello ]
Al OH.
Saaapt |2 mcv f/-,:,_‘_lff

fOPm\Q?/
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~ UNIDADDE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS |
e -y AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

e T MES | ANO |NO. DE HOJA: 1 de 1
- AUDITORIA DE COMBUSTIBLES FECHA | 10 [ 2023 |
. YLUBRICANTES _ CcODIGO: MNP-UDAI-ESP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona especificamente con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos
legales aplicables que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la
auditoria de combustibles y lubricantes.

El objetivo primordial de estas normas es proveer al Auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de Combustibles y Lubricantes, con el fin de realizar un trabajo
objetivo, independiente y profesional. Por tal razén, a continuacién, se describe la normativa legal que
como minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.
b) Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.
c) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.
d) Ordenanza de Auditoria Interna.
e) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.
f) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).
g) Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas contenidas en el decreto numero

13-2013.

h) Reglamento Uso de Vehiculos Propiedad de Empresa Portuaria Quetzal. (Acuerdo de Junta
Directiva No. 4-23-96).

i) Acuerdo de Intervencion I-051-2015, Reglamento para la Administracién y Suministro de
Combustible a Maquinaria, Vehiculos y Equipos en General de la Empresa Portuaria Quetzal.

j) Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

k) Circulares y Oficios para las cuotas de combustibles.

) Acuerdo de Intervencion 1-051-2015, Reglamento para la Administracion y Suministro de
Combustible a Maquinaria, Vehiculos y Equipos en General de la Empresa Portuaria Quetzal.

m) Asignacion de cuotas de combustibles a los vehiculos (Catélogo de cuotas)

n) Otras Leyes y Normas aplicables
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO
AREA DE AUDITORIAS
s o ESPECIALES
AUDITORIA DE COMBUSTIBLES No. DE PASOS: 2~6 No. DE HOJA: 1de 4
MLUBRIGANTES FECHA "'1%3 25"23 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-02
INICIA: Area de Auditorias Especiales TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
\AnAR. | UNIDAD EJECUTORA! | p S 3 S o
| heIVOAD | e spoNsABIE . | | DESCRIECIONDE EAACTIVIDAD
01 | Elaborar nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan

de auditoria.

Subjefe.

Anual de Auditoria, ingreséandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02 |Aprobar el
nombramiento de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.

03 | Entregar nombramiento
de auditoria.

Auditoria de Especiales,
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al
auditor nombrado para que elabore la
planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Efectua la evaluacion de riesgos en base a los
componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacién
de la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacion generada en la
planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion
de la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacioén.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Solicita informacién de soporte a las
Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 2de 4

AUDITORIA DE COMBUSTIBLES

MES

ANO

Y LUBRICANTES FECHA

2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-02

10

| TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditorias Especiales

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Efectuar la revision
documental de reportes,
vales, cupones e

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Efectua la revision de la documentacion para
observar la forma en la que se registran los
reportes de consumo de combustible, cupones
y vales proporcionados por el Departamento de

informacion
proporcionada. Otros Servicios Administrativos, Libro para el
Control de Cupones de Combustible y Catalogo
de Cuotas de Vehiculos.
09 |Devolver la Auditoria Especiales/ Devuelve la informacién proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.
10 |Preparar Papeles de Auditoria Especiales/ Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
trabajo. Auditor nombrado. las cédulas centralizadoras, sumarias Y
analiticas segun circunstancias que se

presenten en la ejecucion de la auditoria.

Realizan inspeccién fisica para verificar la

11 | Realizar Inspeccion Auditoria Especiales/
fisica. Auditor nombrado y distribucion de combustibles y lubricantes en
Supervisor de Area. los vehiculos propiedad de la Empresa
Portuaria Quetzal.
12 | Elaborar borrador del Auditoria Especiales/ Elabora borrador del informe y lo discute con su
Informe de auditoria. Auditor nombrado. supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

13 |Preparar oficios para la |Auditoria Especiales/ Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del

discusion de resultados | Auditor nombrado. Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

14 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Comisiones Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
responsables. documentacién de soporte para desvanecer las

deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacion se presenta en forma fisica y/o
electronica.

15 | Realizar reunion para Auditoria Especiales Realizan reunion para discutir el borrador del

discutir los resultados.

/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

informe con el personal responsable de las
4reas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo parala presentacion
de evidencias con el objeto de desvanecer las
deficiencias.
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AUDITORIA DE COMBUSTIBLES
Y LUBRICANTES

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3 de 4

MES

ANO

FECHA 10

2023 cODIGO: MNP-UDAI-ESP-02

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditorias Especiales
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO penae

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16 | Elaborar el Informe Final | Auditoria de Especiales/ Elabora el informe final de auditoria y lo
de auditoria. Auditor nombrado. ingresa al Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser
aprobado por el Supervisor de Area.

17 | Revisar el Informe Final. | Auditoria Especiales/ Revisa el informe final de auditoria y plantea

Supervisor de Area. sus observaciones, previo a la aprobacion en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final Auditoria Especiales/ De conformidad, aprueba el informe final de

por Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19 | Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
por Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las

Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

20 |Integrar Informe Final de | Auditoria Especiales/ Integra el expediente de la auditoria realizada,

auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final
de auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

21 | Trasladar el informe final | Auditoria Especiales/ Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

23 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo

auditoria.

Subjefe.

expediente.
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No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 4/4

AUDITORIA DE COMBUSTIBLES MES | ANO ]
Y LUBRICANTES FECHA | 10 2023 CcODIGO: MNP-UDAI-ESP-02
INICIA: Area de Auditorias Especiales TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

—  DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
24 | Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe impreso,
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | documento descargado del Sistema Informatico
: de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
25 | Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia

Auditoria.

Subjefe.

General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada vy
Contraloria General de Cuentas.

Archivar informe final
de auditoria.

26

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria de la
unidad para su resguardo.

\ Lo \
. N\ ':"fu\ A\
Procedimiento: AUDITORIA DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTESY(\'/\

SN
DY
N

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y/”

R 77\ ™

Y/

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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, : UNIDAD DE :
: . AUDITORIA INTERNA
NORMAS s
z AREA DE AUDITORIAS
o ESPECIALES
~ AUDITORIA DE B ., | MES | ANO [NO.DEHOJA: 1de 1
CONCILIACIONES BANCARIAS 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona especificamente con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos
legales aplicables que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la
auditoria de conciliaciones bancarias.

El objetivo primordial de estas normas es proveer al Auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de conciliaciones bancarias, con el fin de realizar un trabajo
objetivo, independiente y profesional. Por tal razén, a continuacion, se describe la normativa legal que
como minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Nimero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

f) Ley Organica del Banco de Guatemala (Decreto No 16-2002).

g) Leyde Bancosy Grupos Financieros (Decreto No. 19-2002).

h) Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas contenidas en el decreto nimero
13-2013.

i) Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros (Decreto No. 26-95).

j) Normas Internacionales de Contabilidad (NIC.1) Presentacion de Estados Financieros.

k) Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Periodo Fiscal vigente.

) Acuerdo del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal del
periodo fiscal vigente.

m) Ley Monetaria, (Decreto No. 17-2002).

n) Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros (Decreto Numero 26-95).

0) Cadigo de Comercio (Decreto No. 2-70).
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N\ UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO
AREA DE AUDITORIAS
CUireair &> ESPECIALES
AUDITORIA DE No. DE PI\AIIggS:AI‘%SO N(?. DE HOJA: 1de3
CONCILIACIONES BANCARIAS FECHA |5 T 2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-03

INICIA: Area de Auditorias Especiales

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMI‘ENTO :

~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB).

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area para
control, entrega al auditor nombrado y archivo.

Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
nombrado para que elabore la planificacién de la
Auditoria.

Efectua la evaluacion de riesgos en base a los
componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno, posteriormente
debe ingresar al referido sistema la informacién
para generar el Programa de Auditoria y el
Memorando de Planificacion.

Revisa la documentacién generada en la
planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.

Aprueba la planificacion de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

Solicita informacion de soporte a las Gerencias
y Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.

T aeewnoan | UNIDAD EJECUTORA/ |
ACTIVIDAD |~ RESPONSABLE

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o
nombramiento de Subjefe.
auditoria.

02 |Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o
nombramiento de Subjefe.
auditoria.

03 |Entregar Auditoria Especiales/
nombramiento de Supervisor de Area.
auditoria.

04 | Planificar la Auditoria Especiales/
auditoria. Auditor nombrado.

05 |Revisar la Auditoria Especiales/
planificacion de la Supervisor de Area.
auditoria.

06 |Aprobar la Auditoria Especiales/
planificacion de la Supervisor de Area.
auditoria.

07 |Solicitar la Auditoria Especiales/
informacion. Auditor nombrado.

08 |Evaluarla Auditorias Especiales /
informacion recibida. | Auditor nombrado.

Evaluar las conciliaciones bancarias y demas
documentacién  proporcionada  por  los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria.
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No. DE HOJA: 2 de 3

AUDITORIA DE No. DE PASOS: 25
CONCILIACIONES BANCARIAS | pecyyp | MES PR cODIGO: MNP-UDAI-ESP-03

INICIA: Area de Auditorias Especiales

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

— DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

T UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 |Devolver la Auditoria Especiales/ Devuelve la informacién proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara & ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con
su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer
las deficiencias. Segun las circunstancias,
dicha documentacion se presenta en forma
fisica y/o electronica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la
discusioén.

Realizan reunion para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser
aprobado por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacion en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).




~ U130

AUDITORIA DE No. DE I:AAESSOS.A.EfO ch. DE HOJA: 3de3
CONCILIACIONES BANCARIAS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-03
INICIA Area de Auditorias Especiales |  TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17 | Aprobar el Informe Final | Auditoria Especiales/ De conformidad, aprueba el informe final de
por Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion

en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico

por Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

19 |Integrar Informe Final de | Auditoria Especiales/ Integra el expediente de la auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

20 |Trasladar el informe final | Auditoria Especiales/ Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su |Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
auditoria. Subjefe. expediente.

23 | Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor |impreso, documento descargado del Sistema

Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.

25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final ala s /gc:a\ana de
auditoria. Secretaria. la unidad para su resguardo/ \»R‘A VURR\

\ 4?- /’2\ ‘f;;(
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Procedimiento: AUDITORIA DE CONCILIACIONES BANCARIAS AN ,‘&‘5‘ )

x/ T
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Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

(S5

Firma y Sel / \\)“"

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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cECONEL 3,

. | S . GNIDADDE
' ey AUDITORIA INTERNA
NORMAS : ,
o AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

CUargpais

MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de1

e AubﬁORiA DE -
. CONSTRUCCIONES ENPROCESO | 0"

10 | 2022 | c6DIGO: MNP-UDAI-ESP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona especificamente con las leyes, reglamentos y otros aspectos legales
aplicables que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria de

construcciones en proceso.

El objetivo primordial de estas normas es proveer al Auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar una auditoria de Construcciones en Proceso, con el fin de realizar un trabajo
objetivo, independiente y profesional. Por tal razén, a continuacion, se describe la normativa legal que
como minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo NUmero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

f) Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas.

g) Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas contenidas en el decreto nimero
13-2013.

h) Norma Internacional de Contabilidad (NIC) 16 "Propiedad, Planta y Equipo”.

i) Normas Generales de control interno y de Auditoria Gubernamental.

j) Contratos Administrativos suscritos por Empresa Portuaria Quetzal.

k) Actas de liquidacion y recepcién de obras.

) Normas Internacionales de Contabilidad (NIC.16) Propiedad Planta y Equipo.




. 00136

CcECONEL 4,
o <

4

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

Wtresgen &>
: No. DE PASOS: 26 No. DE HOJA: 1 de 4
AUDITORIA DE MES | ANO ]
CONSTRUCCIONES EN PROCESO | FECHA [ 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-04

Especiales

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditorias
A S ~_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T acnmam | UNIDAD EJECUTORA/ | A
i ACTIVIDAD S RESPONSABLE | DESCRIPCIO‘NDELAMACTlVIDAD

01 | Elaborar nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan

de auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02 |Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 |Entregar nombramiento | Auditoria Especiales/ Entrega el nombramiento de auditoria al
de auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la

planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria Especiales/ Efectta la evaluacion de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05 |Revisar la planificacion | Auditoria Especiales/ Revisa la documentacion generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 |Aprobar la planificacion | Auditoria Especiales/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacioén. | Auditoria Especiales/ Solicita informacion de soporte a las

Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,

relacionadas con la auditoria a realizar.




- 00137

No. DE HOJA: 2de 4

AUDITORIA DE .
CONSTRUCCIONES ENPROCESO [ \2-DEFASDS: 28
FECHA CODIGO: MNP-UDAI-ESP-04
10 2023
INICIA: Area de Auditorias Especiales TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
s e " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar los expedientes
y la informacion

Auditoria Especiales /
Auditor nombrado.

Evalia los expedientes de pago de los
proyectos y demas  documentacion
proporcionada por la Unidad Ejecutora de

recopilada
Proyectos y el Departamento de Tesoreria.
09 | Devolver la Auditoria Especiales/ Devuelve la informacién proporcionada por
documentacion. Auditor nombrado. las Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria Especiales/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-

trabajo.

Auditor nombrado.

WEB las cédulas centralizadoras, sumarias y
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucién de la auditoria.

11

Realizar Inspeccion
fisica. -

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccion fisica para verificar el
estado en cual se encuentras las
construcciones en proceso y el porcentaje de
avance en cada una de las mismas.

12

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con
su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de
la Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

13

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de
la Unidad de Auditoria Interna, para discutir
los resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

14

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer
las deficiencias. Segun las circunstancias,
dicha documentacién se presenta en forma
fisica y/o electronica.

15

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusién.

Realizan reunion para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.
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No. DE HOJA: 3 de

AUDITORIA DE No. DE PASOS: 26 ]
CONSTRUCCIONES EN PROCESO MES | ANO CcODIGO: MNP-UDAI-ESP-04
FECHA
10 | 2023
INICIA: Area de Auditorias Especiales TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

b SR ok A A

"DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Elaborar el Informe
Final de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser
aprobado por el Supervisor de Area.

17

Revisar el Informe Final.

Auditoria Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacion en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria Especiales/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion
en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

20

Integrar Informe Final
de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

21

Trasladar el informe
final de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con su
expediente a la secretaria de la Unidad de
Auditoria Interna en forma fisica.

22

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

23

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su

respectivo expediente.




Gui3d

No. DE PASOS: 26 No. DE HOJA: 4/4
AUDITORIA DE MES | ANO " _
CONSTRUCCIONES EN PROCESO FECHA " 10 [ 2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-04
INICIA Area de Audltorlas Especiales TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO aEe s

24 Apruebayfirma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el mforme flnal f|rma eI mforme
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para

las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).
25 | Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y

Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.

26 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de
auditoria. Secretaria. la unidad para su resguardo.

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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\}cgconu. "U'loa " y
y L ~ UNIDAD DE
i AUDITORIA INTERNA
NORMAS S
\ A r : AREA DE AUDITORIAS
—;>/ : ESPECIALES
e MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
~ AUDITORIA DE DEPRECIACIONES | FECHA .
amE e eRET , 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona especificamente con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos
legales aplicables que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la

auditoria de depreciaciones.

El objetivo primordial de estas normas es proveer al Auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de Depreciaciones, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén, a continuacion, se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

a)

b)
c)
d)
e)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, (Decreto No. 101-97 y sus Reformas contenidas
en el decreto numero 13-2013.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, (Decreto No. 26-92).

Ley de Actualizacién Tributaria (Decreto No. 10-2012).

Disposiciones para el fortalecimiento del sistema tributario y el combate a la defraudacién y al
contrabando (Decreto No. 4-2012).

Norma Internacional de Contabilidad (NIC. 16) “Propiedad Planta y Equipo”.

Resolucién No. 005-2007 Ministerio de Finanzas Publicas (Aprobacion de los porcentajes de
depreciacion anual de los activos fijos de La Empresa Portuaria Quetzal).




. 00145

cECONELy,,

Uareuara O

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

AUDITORIA DE DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de3

MES

ANO | ~501GO: MNP-UDAI-ESP-05

FECHA

10

2023

IN]CIA: _“‘Area dlek‘Aud“itorias Especiales |

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEPIMIENTO '

[ e e i NIDAD EJECUTORA/ T 1| z A

[t ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DE_SCRIPCIéN tzDE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental para

las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02 |Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria Especiales/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacion de la Auditoria.

04 | Planificar la Auditoria Especiales/ Auditor | Efectia la evaluacion de riesgos en base a
auditoria. nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el

Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 |Revisar la Auditoria Especiales/ Revisa la documentacion generada en la
planificacion de la Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus
auditoria. observaciones para ajustes si fuera

necesario.

06 | Aprobar la Auditoria Especiales/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
planificacién de la Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
auditoria. Gubernamental para las Unidades de

Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 |Solicitar la Auditoria Especiales/ Auditor | Solicita informacion de soporte a las

informacion. nombrado. Gerencias y Unidades responsables,

relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA DE DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA 10

2023 cODIGO: MNP-UDAI-ESP-05

INICIA: Area de_Auditorias Especiales I

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Evalua la informacién proporcionada por el

08 |Evaluar las tarjetas Kardex |Auditoria Especiales /
y demas informacion Auditor nombrado. Departamento de Contabilidad para verificar
proporcionada. la razonabilidad de los registros contables.

09 | Devolverla Auditoria Especiales/ Devuelve la informacion proporcionada por
documentacion. Auditor nombrado. las Gerencias y Unidades auditadas.

10 | Preparar Papeles de Auditoria Especiales/ Prepara ¢ ingresa al Sistema SAG-UDAI-

trabajo.

Auditor nombrado.

WEB las cédulas centralizadoras, sumarias y
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con
su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de
la Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusién de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusién de resultados

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de
la Unidad de Auditoria Interna, para discutir
los resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer
las deficiencias. Segun las circunstancias,
dicha documentacioén se presenta en forma
fisica y/o electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la
discusién.

Realizan reunion para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser
aprobado por el Supervisor de Area.
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: No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3de 3
AUDITORIA DE DEPRECIACIONES FECHA N:IZS lz\glzg CODIGO: MNP-UDAI-ESP-05
INICIA: Area de Auditorias Especiales ITERMINA Unidad de Audltorla Interna/secretarla
S " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o
UNIDAD 2
ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria Especiales/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion
en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

Aprueba el informe en el Sistema Informatico

18 | Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe

por Jefatura. Final por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

19 | Integrar Informe Final de Auditoria Especiales/ |Integra el expediente de Ia auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final Auditoria Especiales/ | Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria/ |Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe final | secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o |Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 [Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y | Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Aud | impreso, documento descargado del Sistema

itor Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o |Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en Ila auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.

25 | Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final é Ia secretaria de

auditoria.

Secretaria.

la unidad para su resguardo\\ ,7“;,57}3‘,2)?\\
, Y

_ Lok

N
Procedimiento: AUDITORIA DE DEPRECIACIONES

Fecha Validacion
12/10/2023

N

ombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y;St

Fecha Autorizacién
19/10/2023

N

ombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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'UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS
: AREA DE AUDITORIAS

= ESPECIALES

MES ‘ANo NO. DE HOJA: 1de1

AUDITORIA DE POLIZAS DE SEGUROS | FECHA 6> 5023 | cODIGO: MNP-UDAI-ESP-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona especificamente con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos
legales aplicables que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la
auditoria de Pélizas de seguros.

El objetivo primordial de estas normas es proveer al Auditor las herramientas legales que como
minimo debe observar al practicar la auditoria de Pélizas de Seguros, con el fin de realizar un trabajo
objetivo, independiente y profesional. Por tal razén, a continuacion, se describe la normativa legal que
como minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas contenidas en el decreto nimero
13-2013.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Decreto No. 57-92 y Acuerdo Gubernativo
No. 1056-92, respectivamente). “Capitulo | “Régimen de Licitacion”.

Cédigo de Comercio (Decreto No. 2-70).

Ley de la actividad aseguradora (Decreto No. 25-2010 y su Reglamento).

Normas Internacionales de Contabilidad. (NIC).

Pélizas de Seguros.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Otras Leyes y Normas aplicables.
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SUarggas 6

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
ESPECIALES

AUDITORIA DE POLIZAS DE SEGUROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de 4

MES

ANO

FECHA 10

2023 cODIGO: MNP-UDAI-ESP-06

Especiales

| TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditorias

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Sl ~ ;

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

01

Elaborar Nombramiento
de Auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subijefe.

Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental Para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB).

02

Aprobar el
nombramiento de
Auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
Auditoria y traslada al Supervisor de Area para
control, registro y entrega al auditor nombrado.

03

Entregar nombramiento
de auditoria.

Auditoria Especiales,
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
nombrado para que elabore la planificacion de
la Auditoria.

04

Planificar la Auditoria.

Auditoria Especiales /
Auditor nombrado.

Efectua la evaluacion de riesgos en base a los
componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno, posteriormente
debe ingresar al referido sistema la informacion
para generar el Programa de Auditoria y el
Memorando de Planificacion.

05

Revisar la planificacion
de la Auditoria.

Auditoria Especiales /
Supervisor de Area.

Revisa la documentacion generada en la
planificacion de la Auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.

06

Aprobar la Planificacion
de la Auditoria.

Auditoria Especiales /
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba la planificacién de la
auditoria por medio del Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental Para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07

Solicitar la
documentacion.

Auditoria Especiales /
Auditor nombrado.

Solicita a la Gerencia Administrativa las pdlizas
de los diferentes seguros contratados por
Empresa Portuaria Quetzal y al Departamento
de Tesoreria los expedientes de pago por
concepto de seguros.
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AUDITORIA DE POLIZAS DE SEGUROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 4

MES

ANO | ~511GO: MNP-UDAI-ESP-06

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditorias Especiales

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

~UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar las diferentes
polizas de seguros y la
documentacioén de
soporte.

Auditoria Especiales /
Auditor nombrado.

Evalia la documentacién de soporte de las
polizas de seguros adquiridos por la Empresa
Portuaria Quetzal en su etapa de ejecucion.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacion proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditorfa.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacion se presenta en forma fisica y/o
electronica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese fuera el
caso, fijandose un plazo para la presentacion de
evidencias con el objeto de desvanecer las
deficiencias.

15

Elaborar el Informe
Final de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.
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AUDITORIA DE POLIZAS DE SEGUROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3de 4

MES

ANO | ~5n1GO: MNP-UDAI-ESP-06

FECHA 10

2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditorias Especiales

"DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Revisar el Informe Final.

Auditorias Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacién en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria Especiales/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19

Integrar Informe Final
de auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria realizada,
adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el Supervisor
de Area.

20

Trasladar el informe
final de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con su
expediente a la secretaria de la Unidad de Auditoria
Interna en forma fisica.

21

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su respectivo
expediente al Jefe o Subjefe de la Unidad de
Auditoria Interna en forma fisica.

22

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su respectivo
expediente.

23

Aprueba y firma el
informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe impreso,
documento descargado del Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA DE POLIZAS DE SEGUROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 4de 4

MES

ANO

FECHA 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-06

TERMINA: Unidad Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditorias Especiales

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD

24

Enviar Informe Final de
Auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Envia el informe final de auditoria a la
Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.

25

Archivar informe final de
auditoria.

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria de
la unidad para su resguardo.

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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~ UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS
e AREA DE AUDITORIAS ESPECIALES

\_-

AUDITORiA_;}DE‘.LAS‘CUENTAS= MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de1
TITULOS Y VALORES EN CARTERA E | FECHA >
s S ANTERESES. | . 10 | 2023 | cODIGO: MNP-UDAI-ESP-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona especificamente con las leyes, reglamentos y otros aspectos legales aplicables
que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y presentar resultados de la auditoria practicada a las

cuentas: Titulos y Valores en Cartera, e Intereses.

El objetivo primordial de estas normas es proveer al Auditor de herramientas legales, que como minimo debe
observar al practicar la auditoria sobre Titulos y Valores en cartera e Intereses, con el fin de realizar un
trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razoén, a continuacion, se describe la normativa legal
que como minimo debe considerarse para el efecto:

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del
Contralor General de Cuentas.

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

C) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

f) Ley Organica del Banco de Guatemala (Decreto No. 16-2002).

g) Ley de Bancos y Grupos Financieros (Decreto No. 19-2002).

h) Ley Organica del Presupuesto (Decreto No. 101-97) y sus reformas contenidas en el decreto No. 13-
2013.

i) Ley Monetaria (Decreto No. 17-2002).

j) Ley General de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del periodo fiscal vigente.

k) Acuerdo Ministerial de Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal
del periodo fiscal vigente.

[) Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

m) Certificados de Depositos a Plazo.

n) Bonos del Estado a Largo Plazo.

0) Reglamento de inversiones de la Empresa Portuaria Quetzal.




0Ul62

\)GECON!LIIU;,OO UNID’AD DE
AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO
AREA DE AUDITORIAS ESPECIALES
Wareuaa S
AUDITORIA DE LAS CUENTAS: No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 1de3
TITULOS Y VALORES EN CARTERA E N .
INTERESES FECHA N:is ::203 CcODIGO: MNP-UDAI-ESP-07
INICIA: Area de Au{d»itorias Especiales | TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

= = UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora nombramiento conforme al Plan Anual de
Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

01 |Elaborar nombramiento | Auditoria Internal/Jefe o
de auditoria. Subjefe.

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o
nombramiento de Subjefe.
auditoria.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de auditoria
y traslada al Supervisor de Area para control,
entrega al auditor nombrado y archivo.

03 |Entregar nombramiento | Auditoria Especiales/
de auditoria. Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
nombrado para que elabore la planificacion de la
Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Efectua la evaluacion de riesgos en base a los
componentes COSO, de tal forma que el Sistema
SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de control
interno, posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el Programa de
Auditoria y el Memorando de Planificacion.

05 | Revisar la planificacién | Auditoria Especiales/
de la auditoria. Supervisor de Area.

Revisa la documentacién generada en la
planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.

06 |Aprobar la planificacién | Auditoria Especiales/
de la auditoria. Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por medio
del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacién. | Auditoria Especiales/
' Auditor nombrado.

Solicita informacion de soporte a las Gerencias y
Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.
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AUDITORIA DE LAS CUENTAS:
TITULOS Y VALORES EN CARTERA E

INTERESES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-UDAI-ESP-07

2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditqrias Especiales |

T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Evalia la documentacion de soporte de las

08 | Evaluar las diferentes las | Auditoria Especiales /
cuentas, titulos y valores | Auditor nombrado. diferentes cuentas, titulos y valores en cartera e
en cartera e intereses. ' intereses, en su etapa de ejecucion.

09 | Devolver la Auditoria Especiales/ Devuelve la informacion proporcionada por las

documentacién. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.

10 | Preparar Papeles de Auditoria Especiales/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB las

trabajo. Auditor nombrado. cédulas centralizadoras, sumarias y analiticas
segun circunstancias que se presenten en la
ejecucion de la auditoria.

11 | Elaborar borrador del Auditoria Especiales/ Elabora borrador del informe y lo discute con su

Informe de auditoria. Auditor nombrado. supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la Unidad
de Auditoria Interna, previo a la discusion de
resultados si ese fuera el caso.

12 | Preparar oficios para la Auditoria Especiales/ Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del

discusién de resultados | Auditor nombrado. Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Comisiones Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
responsables. documentacion de soporte para desvanecer las

deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacién se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14 | Realizar reunioén para Auditoria Especiales Realizan reuniéon para discutir el borrador del

discutir los resultados. /Auditor Interno, Sub- informe con el personal responsable de las areas
Auditor Interno, auditadas, suscribiendo el acta respectiva, la cual
Supervisor, auditor e es firmada por los convocados O SuS
invitados a la discusion. | representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.
15 | Elaborar el Informe Final | Auditoria Especiales/ Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa al
de auditoria. Auditor nombrado. Sistema Informético de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB), para ser aprobado por el Supervisor de
Area.
16 | Revisar el Informe Final. | Auditoria Especiales/ Revisa el informe final de auditoria y plantea sus

Supervisor de Area.

observaciones, previo a la aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
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y AUDITORIA DE LAS CUENTAS:
TITULOS Y VALORES EN CARTERA E

INTERESES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3 de 3

MES

ANO

FECHA

10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-ESP-07

Area de Audltonas Especiales ]

TERMINA: Unidad de Audltona Interna/secretana

INICIA:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria Especiales/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-

WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria realizada,
adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el Supervisor
de Area

20

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria Especiales/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con su
expediente a la secretaria de la Unidad de Auditoria
Interna en forma fisica.

21

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su respectivo
expediente al Jefe o Subjefe de la Unidad de
Auditoria Interna en forma fisica.

22

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su respectivo
expediente.

23

Aprueba y firma el
informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Audit
or

Aprueba el informe final, firma el informe impreso,
documento descargado del Sistema Informéatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

24

Enviar Informe Final de
Auditoria.

Auditoria Internal/Jefe o
Subijefe.

Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.

25

Archivar informe final de
auditoria.

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a Ia secr aﬂgmg
unidad para su resguardo. ) %7"\

\W/ % >
\ \i;fr,—ﬂ\\‘y\

Procedimiento: AUDITORIA DE LAS CUENTAS: TITULOS Y VALORES EN CARTERA,E NIl

<
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. ; 3 OTAR TN |
AN e

Pl

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

,_\'b d‘d
G U die‘

FirmayS elﬂb/ \ ]

rnT”A

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay

Firma y/SeIIo\
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 uNDADDE
~ AUDITORIAINTERNA

NbRMASZf?w’

AREA DE AUDITORIAS

e | o . ESPECIALES
AUDITORIADE INVENTARIODE | rrcpia | MES- ANO "NO. DE HOJA: 1de 1
'ALMACEN DE SUMINISTROS 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que el
auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada al Inventario

de Almacén de Suministros

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria de Inventario de Aimacén de Suministros, con el fin de realizar un
trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal
que como minimo debe considerarse para el efecto:

0=

® N O A

15.
16.
17.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial

Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del
Contralor General de Cuentas.

Cadigo Civil Decreto Ley 106 del Jefe de Gobierno, de los articulos 1251 a 1673.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informético de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto, y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
11.
12.
13.
14.

Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del periodo fiscal vigente.

Ley de Tribunal de Cuentas Decreto 1783 del Congreso de la Republica.

Cadigo Procesal Civil y Mercantil Decreto Ley 107 del Jefe de Gobierno.

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Publica. Acuerdo Gubernativo
217-94 del Presidente de la Republica.

Acuerdo No. I-017-2014, Normativo Operacional de Puerto Quetzal.

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén y Suministro.

Otras aplicables.
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cECONEL Ly,

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

AUDITORIA DE INVENTARIO DE
ALMACEN DE SUMINISTROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de 4

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UDAI-ESP-08

10 | 2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

INICIA: Area de Audltorla de Ianos

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de auditoria. Subjefe. de Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
02 | Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area para
control, entrega al auditor nombrado y archivo.
03 |Entregar nombramiento | Auditoria de Especiales, Entrega el nombramiento de auditoria al auditor
de auditoria. Supervisor de Area. nombrado para que elabore la planificacion de la
Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Especiales/ Efectua la evaluacion de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el Sistema
SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de
control interno, posteriormente debe ingresar al
referido sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.
05 | Revisar la planificacion de | Auditoria de Especiales/ Revisa la documentacién generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.
06 | Aprobar la planificacién Auditoria de Especiales/ Aprueba la planificacién de la auditoria por medio
de la auditoria. Supervisor de Area. del Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. Auditoria de Especiales/ Solicita informacién de soporte a las Gerencias y
Auditor nombrado. Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.
08 | Evaluar la informacion Auditoria Especiales / Evalta la informacién de existencia y material

recibida.

Auditor nombrado.

que tienen a disposiciéon para entregar previa
solicitud, los registros de Contabilidad vy
Facturacién para establecer los valores.
Entradas y salidas de productos, verificar y
evaluar los reportes y documentacién de soporte
generada del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) y del Sistema de Facturacion para
realizar las conciliaciones respectivas.
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AUDITORIA DE INVENTARIO DE
ALMACEN DE SUMINISTROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2 de 4

MES

ANO |  ~45niGO: MNP-UDAI-ESP-08

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7 e UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolver la Auditoria de Especiales / | Devuelve la informacion proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.
10 |Preparar Papeles de Auditoria de Especiales/ Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB

trabajo.

Auditor nombrado.

las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se presenten
en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la discusion
de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para Ia
discusion de resultados

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacién se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las areas
auditadas, suscribiendo el acta respectiva, la cual
es firmada por los convocados O sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacién de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de Auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.
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AUDITORIA DE INVENTARIO DE
ALMACEN DE SUMINISTROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3 de 4

MES

ANO CODIGO: MNP-UDAI-ESP-08

FECHA

10

2023

INICIA:

Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria realizada,
adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

20

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con su
expediente a la secretaria de la Unidad de
Auditoria Interna en forma fisica.

21

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Internal/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su respectivo
expediente.




S W

AUDITORIA DE INVENTARIO DE No. DE :AA:SOS: :: - No. DE HOJA: 4ded
ALMACEN DE SUMINISTROS FECHA 0" 2023 cODIGO MNP-UDAI-ESP-08
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos | TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
S ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Bonaae
UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema

Informatico de Auditoria Gubernamental para
23 las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
Auditoria. Subjefe. General, Gerencias de Area y Unidades
24 involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 | auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo.

Procedimiento: AUDITORIA DE INVENTARIO DE ALMACEN DE SUMINI§‘T‘ROS
i e

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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AUDITORIA INTERNA

NORMAS ——
S o AREA DE AUDITORIAS
| : ESPECIALES

"MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

E CLINICA MEDICA
| FECHA | 45 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a la

Clinica Médica.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria de Clinica Médica, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

ez ooozT o

Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas. .

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto, reformado por el Decreto 13-2013.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto y del afio a

auditar.
Decreto 9-2014 Reformas al Decreto Numero 101-97 Del Congreso de la Republica, Ley Organica

del Presupuesto.

Ley General de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del periodo fiscal, vigente.
Acuerdo Gubernativo del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Empresa Portuaria
Quetzal del periodo fiscal vigente.

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas relativas la formulaciéon, ejecucién y
cierre presupuestario.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién (Reformado 31-2002).

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Decreto 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
Manual de Normas y Procedimiento de la Clinica Médica.

Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

AUDITORIA DE CLINICA MEDICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de 4

MES

ANO | ~501G0: MNP-UDAI-ESP-09

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

T DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO s

UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
de auditoria. Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
02 | Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
de auditoria. Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.
03 | Entregar nombramiento Auditoria de Especiales, Entrega el nombramiento de auditoria al
de auditoria. Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
planificacion de la Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Especiales/ Efectta la evaluacién de riesgos en base a los
Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificaciéon.
05 | Revisar la planificacion de | Auditoria de Especiales/ Revisa la documentacion generada en la
la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.
06 | Aprobar la planificacién de | Auditoria de Especiales/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. Auditoria de Especiales/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA DE CLINICA MEDICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2 de 4

MES

ANO

FECHA 10

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-09

TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretarla

INICIA Area de Audltorla de Ingresos

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar la informacion
recibida.

Auditoria Especiales /
Auditor nombrado.

Evalia la informacion recibida, realiza
inventario del medicando despachado y de
la existencia en bodega y/o farmacia, asi
como la verificacion del control interno.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria de Especiales /
Auditor nombrado.

Devuelve la informacion proporcionada por
las Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacién se
presenta en forma fisica y/o electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador
del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), para
ser aprobado por el Supervisor de Area.
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AUDITORIA DE CLINICA MEDICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3 de 4

MES

ANO

FECHA | 10

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-09

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
Gl DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 Revisar el Informe Final. | Auditoria de Especiales/ Revisa el informe final de auditoria y
Supervisor de Area. plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

17 Aprobar el Informe Flnal Auditoria de Especiales/ De conformidad, aprueba el informe

por Supervisor. Supervisor de Area. final de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18 Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final por | Aprueba el informe en el Sistema
por Jefatura. Jefatura. Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19 Integrar Informe Final de | Auditoria de Especiales/ Integra el expediente de la auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial
el informe final de auditoria
debidamente  aprobado por el
Supervisor de Area.

20 Trasladar el informe Auditoria de Especiales/ Traslada el informe final de auditoria
final de auditoria con su | Auditor nombrado. con su expediente a la secretaria de la
respectivo expediente. Unidad de Auditoria Interna en forma

fisica.

21 Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe
final de auditoria. de la Unidad de Auditoria Interna en

forma fisica.

22 Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | informe impreso, documento

descargado del Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
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AUDITORIA DE CLINICA MEDICA

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 4de 4

MES

ANO

FECHA

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-09

INICIA: Areade Audltorla de Ingresos TERMINA: Unidad de AudltonaInterna/secretana
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO R
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
24 [ Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y

Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de
Cuentas.

25 | Archivar informe final de

auditoria.

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria de
la unidad para su resguardo.

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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caadae ~ AUDITORIA INTERNA
i s AREA DE AUDITORIAS
Sare e e ESPECIALES
LLAZGOSDE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
GENERALDE = | FECHA | 45 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-ESP-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los

hallazgos de la Contraloria General de Cuentas.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria de hallazgos de la Contraloria General de Cuentas, con el fin de
realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuaciéon se describe la
normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales Y Técnicas De Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del
Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

Acuerdo Gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién (Reformado 31-2002).

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
de la Nacion.

Decreto 100-85, Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 7-2010, Reglamento de la Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal.
Otras aplicables.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIAS
ESPECIALES

AUDITORIA DE HALLAZGOS DE
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1de3

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-UDAI-ESP-10

2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

~_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar nombramiento de | Auditoria Interna/Jefe o

auditoria. Subjefe.

Elabora nombramiento conforme al Plan
Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02 |Aprobar el nombramiento

de auditoria. Subjefe.

Auditoria Interna/Jefe o

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.

03 |Entregar nombramiento de | Auditoria de Especiales,

auditoria.

Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al
auditor nombrado para que elabore la
planificacion de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Efectua la evaluacion de riesgos en base a
los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05 | Revisar la planificaciéon de
la auditoria.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacién generada en la
planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion de | Auditoria de Especiales/

la auditoria.

Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacion.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Solicita informacién de soporte a las
Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.

08 | Evaluar la informacion

recibida. nombrado.

Auditoria Especiales / Auditor

Evalua la informacién recibida, de todos los
involucrados como responsables en los
diferentes hallazgos determinados por la
Contraloria General de Cuentas, con el
objeto de establecer el estado en el que se
encuentra cada uno de ellos.
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AUDITORIA DE HALLAZGOS DE
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO cODIGO: MNP-UDAI-ESP-10

FECHA

10

2023

INICIA: Area de Auditoria de Ingresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Devolver la documentacion.

Auditoria de Especiales /
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada por las
Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB
las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segln circunstancias que se
presenten en la ejecucion de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con
su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la
discusion de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusién de resultados

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas
auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacion de soporte para desvanecer
las deficiencias. Seguln las circunstancias,
dicha documentaciéon se presenta en forma
fisica y/o electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Especiales
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las
areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese fuera
el caso, fijandose un plazo para la
presentacién de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final de

auditoria.

Auditoria de Especiales/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea
sus observaciones, previo a la aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Especiales/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA DE HALLAZGOS DE No. DE Im:sos s N& DE HO.Sm 30y
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS | FECHA 10 2023 cODIGO: MNP-UDAI-ESP-10
INICIA: Area de Auditoria de Ingresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO B
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final por |Aprueba el informe en el Sistema Informatico
18 por Jefatura. Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
Integrar Informe Final de | Auditoria de Especiales/ Integra el expediente de la auditoria realizada,
auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final de
19 auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.
Trasladar el informe final | Auditoria de Especiales/ Traslada el informe final de auditoria con su
20 de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.
Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
21 expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.
Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
22 |auditoria. Subjefe. expediente.
Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor [ impreso, documento descargado del Sistema
23 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).
Enviar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
24 Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de Cuentas.
Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria de la
25 |auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo.
Procedimiento: AUDITORIA DE HALLAZGOS DE CONTRALORIA GENERI{L D‘Ebpﬁm;p(s«\“ w\‘*
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Se¢llo \
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay e Y
/./7//)/)/// (/L.l" "\‘
——— g
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AREA DE AUDITORIA DE
EGRESOS



AREA DE AUDITORIA DE EGRESOS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
Auditoria Expedientes de Pago de Compras por Régimen de Cotizacion.

Auditoria Expedientes de Pago de Compras por Régimen de Licitacion.

Auditoria Expedientes de Pago de Compras Baja Cuantia y Compra
Directa.
Auditoria a Pagos por Compras con Recursos del Fondo Rotativo y Cajas

Chicas.
Auditoria a Expedientes de Pago por Compras Bajo Modalidad de Casos

de Excepcidony Contrato Abierto.
Auditoria a Pago de Néminas por Servicios Ordinarios y/o Extraordinarios
y Retenciones Practicadas.

Auditoria a Estados Financieros.

Auditoria al VA Crédito Fiscal, e VA Retenido.

Auditoria a Pagos Personal por Contrato y Servicios Técnicos y/o
Profesionales.

Auditoria a Pago de Prestaciones contempladas en el Pacto Colectivo.

Auditoria a Expedientes de Pago de Estimaciones de Obra Proyectos en
Ejecucion y Terminados.

Auditoria a Pagos por Gastos de Viaticos.

Auditoria a Expedientes de Pago por Servicios de Comedor a Empleados
de la Empresa Portuaria Quetzal.

Auditorias Especiales.

SN RIET

cODIGO
MNP-UDAI-EG-01
MNP-UDAIEG-02

MNP-UDAIEG-03

MNP-UDAIEG-04

MNP-UDAIEG-05
MNP-UDAIEG-06
MNP-UDALEG-07

MNP-UDAIEG-08
MNP-UDAIEG-09

MNP-UDAIEG-10
MNP-UDAIEG-11
MNP-UDAIEG-12
MNP-UDAIEG-13

MNP-UDAIEG-14
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7\ UNIDAD DE
, AUDITORIA INTERNA
o AREA AUDITORIA
— e e DE EGRESOS
“AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO . .
O iEASRechET MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
_ DECOTIZACION FECHA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-01
(de Q. 90,000.01 hasta 90,000.00) '

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Expedientes de Pago de Compras Régimen de Cotizacion (de Q. 90,000.01 hasta 90,000.00).

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la Auditoria Expedientes de Pago de Compras Régimen de Cotizacion (de Q.
90,000.01 hasta 90,000.00), con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por
tal razén a continuacién se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el

efecto:

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

b) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

c) Ordenanza de Auditoria Interna.

d) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

e) Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

f) Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”, Titulo Ill Capitulos | y Il “Régimen de
Cotizacion” y sus Reformas.

Q) Acuerdo Gubernativo 122-2016 “Reglamento Ley de Contrataciones del Estado”, Titulo Ill capitulo
Unico “Régimen de Cotizacion” y sus Reformas.

h) Resolucién No. 11-2010 “Normas para el uso del sistema de informacion de contrataciones y
adquisiciones del Estado —Guatecompras-".

i) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras (Compras por el Régimen de
Cotizacion).

j) Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas contenidas en el decreto nimero
13-2013.

k) Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

) Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala, vigente.

m) Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PACC) del ejercicio vigente.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO
DE COMPRAS POR REGIMEN
DE COTIZACION
(De Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00)

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1/4

MES | ANO

FECHA —457 2023

CODIGO: MNP-UDAI-EG-01

INICIA: Area de Auditoria de Egresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Elaborar
nombramiento de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Elabora nombramiento conforme al Plan
Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02

Aprobar el
nombramiento de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.

03

Entregar
nombramiento de
auditoria.

Auditoria de Egresos,
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al
auditor nombrado para que elabore la
planificacion de la Auditoria.

04

Planificar la auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Efectua la evaluacion de riesgos en base a
los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05

Revisar la planificacién
de la auditoria.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacion generada en la
planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06

Aprobar la planificacion
de la auditoria.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Aprueba la planificacion de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
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AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO
DE COMPRAS POR REGIMEN
DE COTIZACION
(De Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00)

No. DE PASOS: 25

No. DEHOJA: 2/4

MES | ANO
10 | 2023

FECHA cODIGO:

MNP-UDAI-EG-01

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

INICIA Area de Audltorla de Egresos

~__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE ]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07 | Solicitar la informacién.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades

Solicita informacién de soporte a las
responsables,

relacionadas con la auditoria a realizar.

08 | Evaluar los expedientes y
la informacioén recopilada

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalta los expedientes y la informacion
recibida; aplicando las técnicas,
procedimientos de auditoria 'y la
observancia de leyes, reglamentos y
normas internas y externas aplicables.

09 | Devolver la
documentacion.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada
por las Gerencias y Unidades auditadas.

10 | Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11 | Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

12 | Preparar oficios para la
discusioén de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

13 | Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.
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AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3/4

DE COMPRAS POR REGIMEN
DE COTIZACION FECHA | MES

ANO CODIGO: MNP-UDAI-EG-01

(De Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00) 10

2023

INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretana
o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO L =

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 | Realizar reunion para Auditoria de Egresos
discutir los resultados. /Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunion para discutir el borrador
del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados 0 sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

15 | Elaborar el Informe Final Auditoria de Egresos/
de auditoria. Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.

16 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y
plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

De conformidad, aprueba el informe final
de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

17 | Aprobar el Informe Final Auditoria de Egresos/
por Supervisor. Supervisor de Area.

18 | Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe Final
por Jefatura. por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

19 | Integrar Informe Final de Auditoria de Ingresos/
auditoria. Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final Auditoria de Ingresos/
de auditoria con su Auditor nombrado.
respectivo expediente.

Traslada el informe final de auditoria con
su expediente a la secretaria de la Unidad
de Auditoria Interna en forma fisica.
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AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO
DE COMPRAS POR REGIMEN
DE COTIZACION
(De Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00)

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 4/4

FECHA MES

ANO | cODIGO: MNP-UDAI-EG-01

10

2023

INICIA: Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla (
HENE Sl e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =
- UNIDAD EJECUTORA/ ,
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
21 | Recibiry trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe
final de auditoria. de la Unidad de Auditoria Interna en
forma fisica.
22 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.
23 | Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor impreso, documento descargado del
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Areay
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de
Cuentas.
25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria
auditoria. Secretaria. de la unidad para su resguardo.

P )‘{\B‘E\RI’ )
\ QT ./ A

Procedimiento: AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO DE COMPRAS; W/ “\L

\(‘\P\

REGIMEN DE COTIZACION (de Q. 90,000.01 hasta 90 OOO\QO) A

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sel ¥
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ““ateﬁ-ﬁ/
| ,\93 UAR/,,
Fecha Autorizacién Nombre Gerentel/Jefe o T
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay ,‘3 W 2
i N \'Lxﬂ\l(‘ Z
S
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"  UNIDADDE
, ’ : ~ AUDITORIA INTERNA
NORMAS |
; AREA AUDITORIA
—cr e ; , DE EGRESOS
~AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
' DE COMPRAS POR REGIMEN FEGHA ]
DE LICITACION 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-02
(de Q.900,000.01 en adelante)

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a
Expedientes de Pago de Compras por Régimen de Licitacion (de Q.900,000.01 en adelante)

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria Expedientes de Pago de Compras por Régimen de Licitacion (de
Q.900,000.01 en adelante), con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal
razon a continuacion se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del

Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto, reformado por el Decreto 13-2013.
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del periodo fiscal vigente.

Codigo Civil Decreto Ley 106 del Jefe de Gobierno, de los articulos 1251 a 1673.

Ley de Tribunal de Cuentas Decreto 1783 del Congreso de la Republica.

Cadigo Procesal Civil y Mercantil Decreto Ley 107 del Jefe de Gobierno.

Decreto No. 27-92, Ley del IVA, su Reglamento y reformas.

Decreto No. 26-92, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Reglamento y reformas.

Acuerdo Ministerial 822-2014 y Acuerdo de Intervencion 1-042-2014, Pliego Tarifario de Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal. »

Acuerdo Ministerial 161-2015 y Acuerdo de Intervencién numero 1-001-2015, Pliego Tarifario por
Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

Acuerdo de Intervencién 1-053-2014, Reglamento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de
Puerto Quetzal.

Acuerdo de Intervencién Numero 1-038-2015, modificacién del Reglamento del Pliego Tarifario de
Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.
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Sy,
. UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO
AREA AUDITORIA
—— DE EGRESOS

AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 1de 4

DE COMPRAS POR REGIMEN MES | ANO ]

DE LICITACION FECHA [ 10 | 2023 cODIGO: MNP-UDAI-EG-02
(de Q.900,000.01 en adelante)

INICIA: Area de Auditoria de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
SR _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

5y UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar nombramiento Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan Anual
de auditoria. Subjefe. de Auditoria, ingresandolo al Sistema Informatico

de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el nombramiento | Auditoria Interna/Jefe o
de auditoria. Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area para
control, entrega al auditor nombrado y archivo.

03 |Entregar nombramiento | Auditoria de Egresos/

Entrega el nombramiento de auditoria al auditor

de auditoria. Supervisor de Area. nombrado para que elabore la planificacion de la
Auditoria.
04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efectua la evaluaciéon de riesgos en base a los

Auditor nombrado.

componentes COSO, de tal forma que el Sistema
SAG-UDAI-WEB. Genere el cuestionario de
control interno, posteriormente debe ingresar al
referido sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 |Revisar la planificacion de | Auditoria de Egresos/
la auditoria. Supervisor de Area.

Revisa la documentacion generada en la
planificacion de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera necesario.

06 | Aprobar la planificacion Auditoria de Egresos/
de la auditoria. Supervisor de Area.

Aprueba la planificacién de la auditoria por medio
del Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacién. Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Solicita informacion de soporte a las Gerencias y
Unidades responsables, relacionadas con la
auditoria a realizar.

08 | Evaluar la informacion Auditoria de Egresos/
recibida Auditor nombrado

Evalta la informacion recibida y concilia la
integracion de saldos entre los registros de
Contabilidad y Facturacion aplicando las técnicas
y procedimientos de auditoria.




. G208

AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO
DE COMPRAS POR REGIMEN

DE LICITACION
(de Q.900,000.01 en adelante)

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2 de 4

MES

ANO

FECHA

2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-02

INICIA: Area de Auditoria de Egresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 | Devolverla Auditoria de Egresos / Devuelve la informacion proporcionada por las
documentacion. Auditor nombrado. Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Egresos/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB

trabajo.

Auditor nombrado.

las cédulas centralizadoras, sumarias Yy
analiticas segun circunstancias que se presenten
en la ejecucién de la auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute con su
supervisor de Area, Jefe y/o Sub-Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, previo a la discusion
de resultados si ese fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, para discutir los
resultados de auditoria con las Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y

Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area de
Ingresos de la Unidad de Auditoria Interna, la
documentacién de soporte para desvanecer las
deficiencias. Segun las circunstancias, dicha
documentacién se presenta en forma fisica y/o
electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Egresos
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunion para discutir el borrador del
informe con el personal responsable de las areas
auditadas, suscribiendo el acta respectiva, la cual
es firmada por los convocados O sus
representantes si ese fuera el caso, fijandose un
plazo para la presentacion de evidencias con el
objeto de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo ingresa
al Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), para ser aprobado
por el Supervisor de Area.
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AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3de 4

DE COMPRAS POR REGIMEN MES | ANO
DE LICITACION FECHA [ 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-02
(de Q.900,000.01 en adelante)

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Egresos

" DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y plantea sus
observaciones, previo a la aprobacién en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion en el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

19

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria realizada,
adjuntando en la parte inicial el informe final de
auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

20

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con su
expediente a la secretaria de la Unidad de
Auditoria Interna en forma fisica.

21

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su respectivo
expediente.
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AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 4 de 4
DE COMPRAS POR REGIMEN MES | ANO
DE LICITACION FECHA [ 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-02
(de Q.900,000.01 en adelante)
INICIA Area de Audltona de Egresos | TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretana

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprueba y firma el
informe final

23

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe
impreso, documento descargado del Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

Enviar Informe Final de
Auditoria.

24

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Envia el informe final de auditoria a la Gerencia
General, Gerencias de Area y Unidades
involucradas en la auditoria practicada y
Contraloria General de Cuentas.

Archivar informe final de

o5 auditoria.

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria de la
unidad para su resguardo.
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Procedimiento: AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO DE COMPRAS
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POR REGIMEN DE LICITACION (de Q.900,000.01 en ade\ante)J ,ﬂ\ i \?L
Nombre Jefe UAPP i
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Validacion
12/10/2023

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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e o » ~ UNIDAD DE
L e ; AUDITORIA INTERNA
'  NORMAS : , ~ i
AREA AUDITORIA
—, a0 , - DE EGRESOS
; ';AUDIIQRIA;[;'XEEDIENTES DE PAGO < .
" DE COMPRAS BAJA CUANTIA Y CECHA MES | ANO No. DE HOJA: 1de1
- COMPRA DIRECTA s - . ’ .
(De Q. 0.01 hasta Q.90,000.00) _ 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que el
auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Expedientes de Pago de Compras Baja Cuantia y Compra Directa (de Q. 0.01 hasta Q.90,000.00).

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria Expedientes de Pago de Compras Baja Cuantia y Compra Directa
(de Q. 0.01 hasta Q.90,000.00), con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por
tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el

efecto:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023, del

Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Decreto numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”. y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 “Reglamento Ley de Contrataciones del Estado” y sus Reformas.
Acuerdo Ministerial No. 563-2018. Requisitos y metodologia de inscripcién y precalificacion ante el
Registro General de Adquisiciones del Estado.

Resolucién No. 1-2022 “Normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado —Guatecompras-".

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras (compras por el régimen de
directas).

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”

Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala, vigente.

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PACC) del ejercicio vigente.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO
DE COMPRAS BAJA CUANTIA Y

COMPRA DIRECTA

(De Q. 0.01 hasta Q.90,000.00)

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 1/4

MES

ANO

FECHA 10

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-03

esos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Egr

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auditor nombrado.

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria Egresos/ Efectla la evaluacién de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacion generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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No. DE PASOS: 26

No. DEHOJA: 2/4

AUDITORIA EXPEDIENTES DE iF’AGO MES | ANO
DE COMPRAS BAJA CUANTIA'YY 10 | 2023 2 .
COMPRA DIRECTA FECHA CODIGO: MNP-UDAI-EG-03
(De Q. 0.01 hasta Q. 90,000.00)

TERMINA: Unidad de Audltorqa Interna/secretarla

NICIA Area de Audltona de Egresos
‘ i oa ' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD " RESPONSABLE DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar los expedientes y
la informacién recopilada

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalia los expedientes y la informacion
recibida; aplicando las técnicas,
procedimientos de auditoria y [a
observancia de leyes, reglamentos vy
normas internas y externas aplicables.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada
por las Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara & ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11

Realizar Inspeccion fisica.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccion fisica para verificar
los Expedientes de Pago de Compras Baja
Cuantia y Compra Directa (de Q. 0.01
hasta Q.90,000.00).

12

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

13

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

14

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacién de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacién se
presenta en forma fisica y/o electrénica.
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AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO
DE COMPRAS BAJA CUANTIA Y
COMPRA DIRECTA
(De Q. 0.01 hasta Q.90,000.00)

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3/4

MES

ANO

FECHA | 10

2023 | cADPIGO: MNP-UDAI-EG-03

INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de AUdItOHa Interna/secretana
: " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e :
' » UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD » RESPONSABLE , DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 | Realizar reunion para Auditoria de Realizan reunién para discutir el borrador

discutir los resultados.

Ingresos/Auditor Interno,
Sub-Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

16

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.

17

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y
plantea sus observaciones, previo a la
aprobacién en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final
de auditoria y deja evidencia de su
aprobacién en el Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

19

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

20

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

21

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con
su expediente a la secretaria de la Unidad
de Auditoria Interna en forma fisica.
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: No. DE PASOS: 26 No. DE HOJA: 4/4
AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO MES | ANO
DE COMPRAS BAJA CUANTIA Y 10 | 2023 | g . A TATL R
CONEREDIREGTA FECHA CODIGO: MNP-UDAI-EG-03
(De Q. 0.01 hasta Q.90,000.00)

INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
i " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

o = UNIDAD EJECUTORA/ ‘ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCI(‘)N DE LA ACTIVIDAD

22 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe
final de auditoria. de la Unidad de Auditoria Interna en

forma fisica.

23 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

24 | Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor impreso, documento descargado del

Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

25 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de

Cuentas.
26 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria
auditoria. Secretaria. de la unidad para su resguardo.

Procedimiento: AUDITORIA EXPEDIENTES DE PAGO DE\COMP !
BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECT
(De Q. 0.01 hasta Q.90,000. 00)

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

19/12/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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’ ,, . ~ UNIDADDE
. ~ AUDITORIA INTERNA
NORMAS v ‘ |
i AREA AUDITORIA
—— DE EGRESOS
ATEMALA : ;
AUDITORIA%;" ,PAGOS POR COMPRAS MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
| CON RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO | FECHA i
_ Y.CAJAS CHICAS 10 | 2023 |CODIGO: MNP-UDAI-EG-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Auditoria a Pagos por Compras con Recursos del Fondo Rotativo y Cajas Chicas.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria Pagos por Compras con Recursos del Fondo Rotativo y Cajas
Chicas, con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion
se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

Sistema Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-

2023, del Contralor General de Cuentas

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Acuerdo Ministerial No. 563-2018. Requisitos y metodologia de inscripcién y precalificacion ante el
Registro General de Adquisiciones del Estado.

Normativo para el uso del fondo rotativo institucional y Reglamento de caja chica vigentes.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Tesoreria de la Gerencia Financiera.
Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” Reglamento y reformas.

Decreto numero 27-92 “Ley del IVA” y sus reformas contenidas en los Decretos nimeros 4-2012 y
10-2012.

Acuerdo Gubernativo 5-2013 “Reglamento de la Ley del IVA" Capitulo VI “De los documentos por
ventas o servicios”.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A PAGOS POR COMPRAS
CON RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO
Y CAJAS CHICAS

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 1/4

MES

ANO

FECHA

cODIGO: MNP-UDAI-EG-04
10 | 2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Egresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental para

las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacion de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efectua la evaluacion de riesgos en base a los

Auditor nombrado. componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informaciéon para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificaciéon | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por

de la auditoria.

Supervisor de Area.

medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).




. Gu2:E

No. DE PASOS: 26

No. DEHOJA: 2/4

MES | ANO

AUDITORIA A PAGOS POR COMPRAS

CON RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO

Y CAJAS CHICAS

FECHA

10

CcODIGO: MNP-UDAI-EG-04

2023

TERMINA: Unidad de Audltqua Interna/secretarla

INlCIA Area de Audltorla de Egresos
: _ DESCRIPCI

N DEL PROCEDIMIENTO

~ ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Solicitar la informacioén.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Solicita informacién de soporte a las
Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.

08

Evaluar los expedientes y
la informacién recopilada

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalia los expedientes y la informacion
recibida; aplicando las técnicas,
procedimientos de auditoria 'y la
observancia de leyes, reglamentos vy
normas internas y externas aplicables.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada
por las Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11

Realizar Inspeccion fisica.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccién fisica para verificar
las facturas, vales y comprobantes de
pagos realizados en compras realizadas
con Recursos del Fondo Rotativo y Cajas
Chicas.

12

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

13

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.
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No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3/4

discutir los resultados.

/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

AUDITORIA A PAGOS POR COMPRAS MES | ANO
CON RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO 2 ) i o
Y CAJAS CHICAS FECHA 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-04
INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Audltona Interna/secretarla
ke i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO han .
~ UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y Presentan mediante oficio dirigido al Area
Comisiones de Ingresos de la Unidad de Auditoria
responsables. Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.
15 | Realizar reunién para Auditoria de Egresos Realizan reunién para discutir el borrador

del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

16

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.

17

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y
plantea sus observaciones, previo a la
aprobacién en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final
de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

19

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

20

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area
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No. DE PASOS: 26 No. DE HOJA: 4/4
AUDITORIA A PAGOS POR COMPRAS MES | ANO
CON RECURSOS DEL FONDO ROTATIVO 2 ) .
Y CAJAS CHICAS FECHA 10 2023 CcODIGO: MNP-UDAI-EG-04
INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Audltona Interna/secretarla
Ao e B e e S ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

21 | Trasladar el informe final Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con
de auditoria con su Auditor nombrado. su expediente a la secretaria de la Unidad
respectivo expediente. de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de
final de auditoria. la Unidad de Auditoria Interna en forma

fisica.

23 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

24 | Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Audit | impreso, documento descargado del

or Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

25 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de
Cuentas.

26 | Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria
auditoria. Secretaria. de la unidad para su resguardo.

DEL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay

Firmay S/ello \

/ \
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“\}CECON EL "U~°° T ,\; . 2 : G > 5 i
. o , - UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

NORMAS

AREA AUDITORIA
— , (, , DE EGRESOS
AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO - .
POR COMPRAS BAJO MODALIDAD DE | c.1in MES: | AN No. BEHOJA: 1de1
S CASOSTE E,xggfg,;‘gg" CONTRATO 10 | 2023 |cODIGO: MNP-UDAI-EG-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los
Expedientes de Pago por Compras Bajo Modalidad de Casos de Excepcion y Contrato Abierto.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar los Auditoria a Expedientes de Pago por Compras
Bajo Modalidad de Casos de Excepcién y Contrato Abierto, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Nimero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Decreto numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 “Reglamento Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.
Acuerdo Ministerial No. 563-2018. Requisitos y metodologia de inscripcion y precalificacion ante el
Registro General de Adquisiciones del Estado.

Resolucién No. 11-2010 “Normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado —Guatecompras-".

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras (compras por excepcion y
contrato abierto).

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala, vigente.

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO
POR COMPRAS BAJO MODALIDAD DE
CASOS DE EXCEPCION Y CONTRATO

ABIERTO

No. DE PASOS: 26

No.DE HOJA: 1/4

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UDAI-EG-05

10 | 2023

INICIA: Area de Auditoria de Egr

esos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efecttia la evaluacion de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificaciéon de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificaciéon de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informaciéon de soporte a las

Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO
POR COMPRAS BAJO MODALIDAD DE
CASOS DE EXCEPCION Y CONTRATO

No. DE PASOS: 26

No. DEHOJA: 2/4

FECHA

MES

ANO

10

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-05

ABIERTO
INICIA: Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretarla
Sl ~___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e
: UNIDAD EJECUTORA/ j
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 | Evaluar los expedientes y

la informacién recopilada

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalua los expedientes y la informacion

recibida; aplicando las técnicas,
procedimientos de auditoria 'y la
observancia de leyes, reglamentos vy

normas internas y externas aplicables.

Devolver la
documentacion.

09

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada
por las Gerencias y Unidades auditadas.

10 | Preparar Papeles de

trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11 | Realizar Inspeccioén fisica.

Auditoria de Egresos /
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccion fisica para verificar
los Expedientes de Pago por Compras
Bajo Modalidad de Casos de Excepcion y
Contrato Abierto.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

12 | Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

13 | Preparar oficios para la
discusion de resultados

14 | Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacioén de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electrénica.
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AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO
POR COMPRAS BAJO MODALIDAD DE
CASOS DE EXCEPCION Y CONTRATO

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3/4

MES

ANO

FECHA | 10

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-05

ABIERTO
INICIA Area de Audltona de EjLesos TERMINA: Unidad de Audltona Interna/secretana
R “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 | Realizar reunién para Auditoria de Egresos Realizan reunion para discutir el borrador
discutir los resultados. /Auditor Interno, Sub- del informe con el personal responsable de
Auditor Interno, las areas auditadas, suscribiendo el acta
Supervisor, auditor e respectiva, la cual es firmada por los
invitados a la discusion. | convocados O Sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.
16 | Elaborar el Informe Final Auditoria de Egresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo
de auditoria. Auditor nombrado. ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.
17 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Egresos/ Revisa el informe final de auditoria y
Supervisor de Area. plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
18 | Aprobar el Informe Final Auditoria de Egresos/ De conformidad, aprueba el informe final
por Supervisor. Supervisor de Area. de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).
19 | Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe Final | Aprueba el informe en el Sistema
por Jefatura. por Jefatura. Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).
20 | Integrar Informe Final de Auditoria de Egresos/ Integra el expediente de la auditoria
auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.
21 | Trasladar el informe final Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con
de auditoria con su Auditor nombrado. su expediente a la secretaria de la Unidad
respectivo expediente. de Auditoria Interna en forma fisica.
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No. DE HOJA: 4/4

No. DE PASOS: 26
MES | ANO

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO

POR COMPRAS BAJO MODALIDAD DE

CASOS DE EXCEPCION Y CONTRATO
ABIERTO

FECHA | 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-05

INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
: 5 ____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S
UNIDAD EJECUTORA/
___ RESPONSABLE
Unidad de Auditoria /
secretaria.

DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe de

ACTlVlDAD
22 | Recibir y trasladar el
expediente de informe

final de auditoria.

la Unidad de Auditoria Interna en forma
fisica.

23

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su
respectivo expediente.

Aprueba el informe final, firma el informe

24 | Apruebay firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y
final Subjefe/Supervisor/Audit | impreso, documento descargado del
or Sistema Informatico de  Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

Envia el informe final de auditoria a la
Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de
Cuentas.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

25 | Enviar Informe Final de
Auditoria.

Se entrega el informe final a la secretaria
de la unidad para su resguardo.
(N

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

26 | Archivar informe final de
auditoria.

;n

Procedimiento: AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO POR COMPRAS BAJO MOB L
CASOS DE EXCEPCION Y CONTRATO ABIERTO

POHUAR,d

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Validacion
12/10/2023

" Yatamalal,
~atemaial,
P\TI

\\ ‘/ \&(:

Nombre Gerentel/Jefe Firmay Sello\ /A TR
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay Y/ i/

Fecha Autorizacion
19/10/2023
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~ UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS

AREA AUDITORIA
o , DE EGRESOS
AUDITORIA A PAGO DE NOMINAS < ;
~ POR SERVICIOS ORDINARIOS Y/O FECHA MES R Neo. DE HOJA: 1 de]
EXTRAORDINARIOS Y RETENCIONES - . . i
-~ PRACTICADAS e 10 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables
que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada
a las Auditoria a Pago de Néminas por Servicios Ordinarios y/o Extraordinarios y Retenciones

Practicadas.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar los Pago de Néminas por Servicios Ordinarios
y/lo Extraordinarios y Retenciones Practicadas, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como
minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos.

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente en la Empresa Portuaria Quetzal. Capitulo
Tercero “Condiciones Generales de Trabajo".

Acuerdo Gubernativo 949-89 “Reglamento General de Trabajo de la EPQ".

Decreto 1441 “Cédigo de Trabajo”.

Ley de Servicio Civil y sus Reformas Decreto 1748 del Congreso de la Republica.

Acuerdo Gubernativo 628-2007, Reglamento para la Contratacién de Servicios Directivos
Temporales con Cargo al Renglén Presupuestario 022 "Personal por Contrato”.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo No. 18-98.

Ley de Salarios de la Administracién Publica Decreto 11-73 del Congreso de la Republica.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A PAGO DE NOMINA POR
SERVICIOS ORDINARIOS Y/O
EXTRAORDINARIOS Y RETENCIONES

PRACTICADAS

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 1/4

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-UDAI-EG-06
2023

€S0S

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA:{Area de Auditon’a»de Egr

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental para

las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacion de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efecttia la evaluacion de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05 | Revisar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacion generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacion de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA A PAGO DE NOMINAS POR
SERVICIOS ORDINARIOS Y/O
EXTRARDINARIOS Y RETENCIONES
PRACTICADAS

No. DE PASOS: 26

No. DEHOJA: 2/4

MES | ANO

FECHA
10 | 2023

CODIGO: MNP-UDAI-EG-06

TERMINA: Unidad de Audltona Interna/secretarla

INICIA Area de Audltorla de Egresos
e _DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2 s
: UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar la informacién
recopilada

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalua las nominas y documentacion de
soporte, aplicando las técnicas,
procedimientos de auditoria y la
observancia de leyes, reglamentos vy
normas internas y externas aplicables.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada por
las Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara & ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WERB las cédulas centralizadoras, sumarias
y analiticas segun circunstancias que se
presenten en la ejecucién de la auditoria.

11

Realizar Inspeccién
fisica.

Auditoria de Ingresos/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccion fisica para verificar los
pagos realizados en Néminas por Servicios
Ordinarios ylo Extraordinarios y
Retenciones Practicadas.

12

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusién de resultados si ese
fuera el caso.

13

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

14

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacién de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacién se
presenta en forma fisica y/o electrénica.
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AUDITORIA A PAGO DE NOMINAS POR

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3/4

SERVICIOS ORDINARIOS Y/O ANO
EXTRAODINARIOS Y RETENCIONES FECHA CODIGO: MNP-UDAI-EG-06
PRACTICADAS 2023

gresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de E

__ DESCRIPCI

N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Realizar reunion para
discutir los resultados.

Auditoria de Egresos
/Auditor Interno, Sub-

Auditor Interno, Supervisor,

auditor e invitados a la
discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador
del informe con el personal responsable
de las areas auditadas, suscribiendo el
acta respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

16

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.

17

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y
plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final
de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

19

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

20

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

21

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con
su expediente a la secretaria de la Unidad
de Auditoria Interna en forma fisica.
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No. DE PASOS: 26 No. DE HOJA: 4/4
AUDITORIA A PAGO DE NOMINAS
POR SERVICIOS ORDINARIOS Y/O MES | ANO
EXTRARDINARIOS Y RETENCIONES | FECHA cODIGO: MNP-UDAI-EG-06
PRACTICADAS 10 | 2023
INICIA Area de Auditoria de Egresos | TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretarla

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDADIERECHIORY DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD ‘
, . : RESPONSABLE

22 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe
final de auditoria. de la Unidad de Auditoria Interna en

forma fisica.

23 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

24 | Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del

Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

25 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la
Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de

Cuentas.
26 | Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la secretaria
auditoria. Secretaria. de la unidad para su resguardo.

Procedimiento: AUDITORIA A PAGO DE NOMINAS POR SERVICIOS 0RDINAR10$ .' ; o

EXTRARDINARIOS Y RETENCIONES PRACTICADAS \, A\A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello\\" ,
12110/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
e
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7\ L UNIDAD DE
R AUDITORIA INTERNA
NORMAS P
o A AREA AUDITORIA
DE EGRESOS
i Aies MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
~ FINANCIEROS | FECHA ;
AN LR, 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los

Estados Financieros.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar los Estados Financieros, con el fin de realizar un
trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacién se describe la normativa legal
que como minimo debe considerarse para el efecto:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera.

Manual Contable aprobado por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Normas de Cierre publicadas por la Direccion de Contabilidad del Estado.

Decreto 101-97 “Ley Orgéanica del Presupuesto” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Ley General de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio Fiscal vigente.
Acuerdo Gubernativo de Aprobacion de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal de
la Empresa Portuaria Quetzal del ejercicio fiscal vigente.

Politicas contables y financieras aprobadas por la Autoridad Superior de Empresa Portuaria

Quetzal.
Norma Internacional de Contabilidad (NIC) 1 “Presentacion de Estados Financieros”.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A ESTADOS No. DE PIG:;)S: Ai_ISO No. DE HOJA: 1/3
FINANCIEROS FECHA — =T 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-07

INICIA: Area de Auditoria de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

- : DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ;
UNIDAD EJECUTORA/ <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efectua la evaluacion de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificaciéon | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA A ESTADOS

FINANCIEROS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2/3

MES

ANO |  ~5pIGO: MNP-UDAI-EG-07

FECHA 10

2023

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

INICIA:

Area de Audltorla de Egresos
- ~ DESCRIPCI

N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar los movimientos
contables en las cuentas

reportadas en los Estados

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalia la naturaleza de los registros
contables de conformidad al Manual de
Cuentas, aplicando las  técnicas,
de auditoria y la

Financieros procedimientos
observancia de leyes, reglamentos Yy
normas internas y externas aplicables.
09 | Devolver la Auditoria de Egresos/ Devuelve la informacion proporcionada
documentacion. Auditor nombrado. por las Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Egresos/ Prepara é ingresa al Sistema SAG- UDAI-

trabajo.

Auditor nombrado.

WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusién de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacioén de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Egresos
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador
del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacién de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.
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No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3/3

Supervisor de Area.

AUDITORIA A ESTADOS MES | ANO -
FINANCIEROS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-07
INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
= ST e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
UNIDAD EJECUTORA/ :
AC'!:IVIDAD ; 'RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 | Revisar el Informe Final. | Auditoria de Egresos/ Revisa el informe final de auditoria y

plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de

Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

De conformidad, aprueba el informe final

auditoria.

Secretaria.

17 | Aprobar el Informe Final | Auditoria de Egresos/

por Supervisor. Supervisor de Area. de auditoria y deja evidencia de su
aprobacién en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema
por Jefatura. por Jefatura. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

19 | Integrar Informe Final de | Auditoria de Egresos/ Integra el expediente de la auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final | Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con
de auditoria con su Auditor nombrado. su expediente a la secretaria de la Unidad
respectivo expediente. de Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de
final de auditoria. la Unidad de Auditoria Interna en forma

fisica.

22 | Revisar Informe Final de | Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 | Aprueba y firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del

' Sistema Informatico de  Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada vy Contralbria\ General de
Cuentas. e

25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe fihaled Ta_sect&t:

5

Procedimiento: AUDITORIA A ESTADOS FINANCIEROS\ ‘J iA‘ /&\w«', @*‘9 <

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y /k L’T; (af“’
/e

m R
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y ello %7 O%
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay / AUDITOR =
— L INTERNO =
F ~ \ \ =/
e &/

/7 \ o
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- : ~ UNIDADDE
L - _ AUDITORIA INTERNA
~ NORMAS = :, o
e o AREA AUDITORIA
e DE EGRESOS
 AUDITORIA AL IVA CREDITO FISCAL | o2 | MES ANO No. DE HOJA: 1de 1
- EVARETENIDO(BEC 20:2008) 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada al IVA

Crédito Fiscal e IVA Retenido (Dec. 20-2006).

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar el IVA Crédito Fiscal e IVA Retenido (Dec. 20-2006),
con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se
describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

o

coooT

A Tma

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera.

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Decreto 6-91Codigo Tributario y sus reformas.

Decreto nimero 27-92 “Ley de Impuesto al Valor Agregado IVA” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 5-2013 “Reglamento de la Ley al Valor Agregado IVA”". Capitulo IX “De los
Agentes de Retencion”.

Decreto 20-2006 “Disposiciones legales para el fortalecimiento de la Administracion Tributaria”.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA AL IVA CREDITO FISCAL,
E IVA RETENIDO (DEC. 20-2006)

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1/3

MES

ANO CODIGO: MNP-UDAI-EG-08

FECHA

10

2023

€eS0S

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Egr

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5 :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore Ila
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efectta la evaluacion de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05 | Revisar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentaciéon generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,

relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA AL IVA CREDITO FISCAL,
E IVA RETENIDO (DEC. 20-2006)

No. DE PASOS: 25

No. DEHOJA: 2/3

MES

ANO

FECHA | 10

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-08

TERMINA: Unidad de Auditoria Intgrna/secretarla

INICIA Area de Audltorla de Egresos

DESCRIPCI

N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar los reportes y

documentacién de soporte

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalia la naturaleza de los registros
contables y de tesoreria, aplicando las
técnicas, procedimientos de auditoria y la
observancia de leyes, reglamentos vy
normas internas y externas aplicables.

09

Devolver la
documentacioén.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informacién proporcionada
por las Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Egresos
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador
del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o0 sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentaciéon de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

15

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.
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AUDITORIA AL IVA CREDITO FISCAL,
E IVA RETENIDO (DEC. 20-2006)

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3/3

MES

ANO

FECHA 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-08

INICIA Area de Audltoria de Egresos TERMINA: Unidad de AUdItOI’Ia Interna/secretarla ’
e _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ’ 'i Ey
, UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Egresos/ Revisa el informe final de audltorla y plantea

Supervisor de Area.

sus observaciones, previo a la aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final de
auditoria y deja evidencia de su aprobacion
en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema Informatico
de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

19 | Integrar Informe Final de | Auditoria de Egresos/ Integra el expediente de la auditoria
auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente

aprobado por el Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final | Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 | Apruebay firma el Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
informe final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del

Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subijefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria. General de
Cuentas. (N

25 | Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a Igﬁg fia.de
auditoria. Secretaria. la unidad para su resguardo Aoy } “oN

\ Q"\P\/ A

Fecha Validacion
12/10/2023

Procedimiento: AUDITORIA AL IVA CREDITO FISCAL, E IVA RETENIDb\(DEG if
Nombre Jefe UAPP i ‘ 12, )
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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IR < |  unDADDE
’ | AUDITORIAINTERNA
'NORMAS s
K e AREA AUDITORIA
- - | i DE EGRESOS
| AUDITORIAAEAGOS PERSONALROR MES | ANO | No.DEHOJA: 1de1
RVICIOS TECNICOS Y/O | FECHA ,
~ PROFESIONALES , 10 | 2023 |CODIGO: MNP-UDAIEG-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables
que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada
a los pagos realizados al Personal por Contrato y Servicios Técnicos y/o Profesionales.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como
minimo debe observar al practicar la auditoria para evaluar los Pagos al Personal por Contrato y
Servicios Técnicos y/o Profesionales, con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y
profesional. Por tal razén a continuacién se describe la normativa legal que como minimo debe

considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Manuales de Normas y Procedimientos de las Gerencias Financiera, Administrativa y de Recursos
Humanos.

Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas contenidas en el decreto nimero
13-2013.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del ejercicio fiscal vigente.

Circular conjunta Contraloria General de Cuentas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Ministerio de
Finanzas Publicas.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente en la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 949-89 “Reglamento General de Trabajo de la EPQ”.

Decreto 1441 “Codigo de Trabajo”.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A PAGOS PERSONAL POR
CONTRATO Y SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 1/4

FECHA

MES | 41O CcODIGO: MNP-UDAI-EG-09

10 2023

INICIA Area de Audltoria de Egresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretana

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informético de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore Ia
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. | Auditoria de Egresos/ Efectua la evaluacion de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05 | Revisar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificaciéon de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA A PAGOS PERSONAL POR

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2/4

CONTRATO Y SERVICIOS TECNICOS Y/O MES | ANO ,
: - -EG-09
PROFESIONALES FECHA = 075 CODIGO: MNP-UDAI-EG-0
INICIA: Area de Auditoria de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria
e | DESCRIRCI NDEL PROCEDIMIENTO :
TommeEs UNIDAD EJECUTORA/ | e S
_ ACTIVIPAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
08 | Evaluar los expedientes y | Auditoria de Egresos/ Evalia los expedientes de pago
documentacion de soporte | auditor nombrado efectuados al personal por contrato,

aplicando las técnicas, procedimientos de

adjunta
auditoria y la observancia de leyes,
reglamentos y normas internas y externas
aplicables.
09 | Devolverla Auditoria de Egresos/ Devuelve la informacién proporcionada
documentacién. Auditor nombrado. por las Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Egresos/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-
trabajo. Auditor nombrado. WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.
11 | Elaborar borrador del Auditoria de Egresos/ Elabora borrador del informe y lo discute

informe de auditoria.

Auditor nombrado.

con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

Auditoria de Egresos/

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacién de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electrénica.

invitados a la discusion.

Realizan reunién para discutir el borrador
del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

12 | Preparar oficios para la
discusion de resultados Auditor nombrado.

13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

14 | Realizar reunion para Auditoria de Egresos

discutir los resultados. /Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
15 | Elaborar el Informe Final Auditoria de Egresos/

de auditoria.

Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.
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AUDITORIA A PAGOS PERSONAL POR
CONTRATO Y SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3/4

FECHA MES

ANO | ~5piGO: MNP-UDAI-EG-09

10

2023

gresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de E

NDEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y
plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para Ias
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

17

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final
de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final por
Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

19

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Egresos/ Auditor
nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial
el informe final de auditoria
debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

20

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Egresos/ Auditor
nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con
su expediente a la secretaria de la
Unidad de Auditoria Interna en forma
fisica.

21

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe
de la Unidad de Auditoria Interna en
forma fisica.

22

Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe final fisico con su
respectivo expediente.

23

Aprueba y firma el
informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe
impreso, documento descargado del
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).




- 0e271

No. DE PASOS: 25 No.DE HOJA: 4/4

AUDITORIA A PAGOS PERSONAL POR

CONTRATO Y SERVICIOS TECNICOS MES | ANO < )
Y/O PROFESIONALES FECHA 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-09

INICIA Area de Audttoria de Egresos TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretarla
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

S UNIDAD EJECUTORA/ TR
ACTIVIDAD , RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
24 Enwar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envnar Informe Flnal de Audltorla
Auditoria. Subjefe.
25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Archivar informe final de auditoria.
auditoria. Secretaria.

TECNICOS Y/O PROFESIONALES

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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—~ - - | (NDADDE
e e | AUDITORIA INTERNA
NoRMAS . B oo
e AREA AUDITORIA
P i _ : DE EGRESOS
_ AUDITORIA A PAGO DE “ MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
PRESTACIONES CONTEMPLADAS EN | FECHA _
~ ELPACTO COLECTIVO i 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables que
el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada a los

pagos de prestaciones contempladas en el pacto colectivo.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar los pagos de prestaciones contempladas en el pacto
colectivo, con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente y profesional. Por tal razén a
continuacién se describe la normativa legal que como minimo debe considerarse para el efecto:

a)

b)
c)
d)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Manuales de Normas y Procedimientos de las Gerencias de Recursos Humanos, Administrativa y
Financiera.

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente en la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 949-89 “Reglamento General de Trabajo de la EPQ".

Decreto 1441 “Cédigo de Trabajo”.

Reglamento de Becas para los Hijos de los Trabajadores de la Empresa Portuaria Quetzal.
Reglamento de Servicios de Comedor para los Trabajadores de EPQ.
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cE CON EL 4,
WS,

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

Wnrgunn >
AUDITORIA A PAGO DE No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 1/3
PRESTACIONES CONTEMPLADAS EN MES | ANO . _
EL PACTO COLECTIVO FECHA 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-10
INICIA Area de Audltorla de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ’

' UNIDAD EJECUTORAI
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el
nombramiento de
auditoria.

Auditoria Internal/Jefe o
Subjefe.

Aprueba, firma y sella el nombramiento de
auditoria y traslada al Supervisor de Area
para control, entrega al auditor nombrado y
archivo.

03 Entregar
nombramiento de
auditoria.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Entrega el nombramiento de auditoria al
auditor nombrado para que elabore Ila
planificacién de la Auditoria.

04 Planificar la auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Efectta la evaluacion de riesgos en base a
los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacion para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 Revisar la planificacion
de la auditoria.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa la documentacién generada en la
planificacién de la auditoria, planteando sus
observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion
de la auditoria.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Aprueba la planificaciéon de la auditoria por
medio del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 Solicitar la informacion.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Solicita informacién de soporte a las
Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2/3

AUDITORIA A PAGO DE a
PRESTACIONES CONTEMPLADAS EN MES | ANO . .
EL PACTO COLECTIVO FECHA —0 12023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-10
INICIA Area de Audltona de Egresos TERMINA: Unidad de Audntona Interna/secretana
iy SRy “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =
: UNIDAD EJECUTORA/
ACTlVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTlVIDAD
08 Evaluar los expedlentes y | Auditoria de Egresos/ Evalua los expedientes de pago de

documentacién de soporte

auditor nombrado

prestaciones pacto con su documentacién
de soporte, aplicando las técnicas,
procedimientos  de auditoria  y la
observancia de leyes, reglamentos Yy
normas internas y externas aplicables.

Devuelve la informacién proporcionada

09 | Devolver la Auditoria de Egresos/
documentacion. Auditor nombrado. por las Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Egresos/ Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-

trabajo.

Auditor nombrado.

WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucién de la
auditoria.

11 | Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

12 | Preparar oficios para la

discusioén de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

Presentan mediante oficio dirigido al Area

13 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y
Comisiones de Ingresos de la Unidad de Auditoria
responsables. Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.
14 | Realizar reunién para Auditoria de Egresos Realizan reunién para discutir el borrador
discutir los resultados. /Auditor Interno, Sub- del informe con el personal responsable de
Auditor Interno, las areas auditadas, suscribiendo el acta
Supervisor, auditor e respectiva, la cual es firmada por los
invitados a la discusién. | convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentaciéon de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.
15 | Elaborar el Informe Final Auditoria de Egresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo

de auditoria.

Auditor nombrado.

al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.

ingresa




No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 3/3

AUDITORIA A PAGO DE MES | ANO
PRESTACIONES CONTEMPLADAS EN | FECHA | 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-10
EL PACTO COLECTIVO
INICIA Area de Auditoria de Egresos TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretarla
~ S DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO s e
' UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Egresos/ Revisa el informe final de auditoria y plantea

Supervisor de Area.

sus observaciones, previo a la aprobacién en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

De conformidad, aprueba el informe final de

17 | Aprobar el Informe Final Auditoria de Egresos/

por Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion
en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
por Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las

Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

19 | Integrar Informe Final de Auditoria de Egresos/ Integra el expediente de la auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial el
informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su
auditoria. Subjefe. respectivo expediente.

23 | Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del

Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerenuas de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria\ Gen réﬁude/‘,‘
Cuentas. \ A =

25 | Archivar informe final de | Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final a la\se mfet

auditoria.

Secretaria.

la unidad para su resguardo\

Procedimiento: AUDITORIA A PAGO DE PRESTACIONES CONTEM
EN EL PACTO COLECTIVO

Fecha Validacion
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic.

Luis Eduardo Socop Tzay
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~ UNIDAD DE
'AUDITORIA INTERNA

NQRMASQ;'

AREA AUDITORIA

. o » DE EGRESOS
AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
. DEESTIMACIONES DE OBRA FECHA
OYECTOS EN E"ECUF"ON Y 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-11
~ TERMINADOS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables
que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada
a los Expedientes de Pago de Estimaciones de Obra Proyectos en Ejecucién y Terminados.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar los Expedientes de Pago de Estimaciones de
Obra Proyectos en Ejecucién y Terminados, con el fin de realizar un trabajo objetivo, independiente
y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como minimo debe
considerarse para el efecto:

Sistema Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-
2023, del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Decreto numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”. Titulo IV, Capitulo Ill “Pagos”.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 “Reglamento Ley de Contrataciones del Estado”. Titulo VI, Capitulo
Il “Pagos”.

Resolucion No. 11-2010 “Normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado —Guatecompras-".

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Ejecutora de Proyectos.

Decreto 101-97 “Ley Orgénica del Presupuesto” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Orgénica del Presupuesto”.

Ley General de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del Periodo Fiscal vigente.

m) Contratos administrativos suscritos con los distintos contratistas de obras.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO

No. DE PASOS: 26

No.DE HOJA: 1/4

DE ESTIMACIONES DE OBRA
PROYECTOS EN EJECUCION Y

MES | ANO

FECHA [ 10 | 2023

CcODIGO: MNP-UDAI-EG-11

TERMINADOS

INICIA: Area de Auditoria de Egr

€s0s

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

\ UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. | Auditoria de Egresos/ Efectla la evaluacién de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificaciéon de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado. Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.




Uulst

No. DE PASOS: 26

No.DE HOJA: 2/4

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO
DE ESTIMACIONES DE OBRA
PROYECTOS EN EJECUCION Y

MES | ANO
10 | 2023

FECHA

CODIGO: MNP-UDAI-EG-11

TERMINADOS

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretana

INICIA Area de Audltorla de Egresos
S DESCRIPCI

N DEL PROCEDIMIENTO

"ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar los expedientes
de pago y documentacién
de soporte adjunta

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalta los expedlentes de pago de
estimaciones de obra, aplicando las
técnicas, procedimientos de auditoria y la
observancia de leyes, reglamentos vy
normas internas y externas aplicables.

Devuelve la informacion proporcionada

09 | Devolver la Auditoria de Egresos/
documentacién. Auditor nombrado. por las Gerencias y Unidades auditadas.
10 | Preparar Papeles de Auditoria de Egresos/ Prepara e ingresa al Sistema SAG-UDAI-

trabajo.

Auditor nombrado.

WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucién de la
auditoria.

Realizan inspeccion fisica para verificar
las Areas y Locales propiedad de Empresa
Portuaria Quetzal otorgadas en calidad de
arrendamiento y/o usufructo a los distintos

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria

11 | Realizar Inspeccion fisica. | Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.
arrendatarios.
12 | Elaborar borrador del Auditoria de Egresos/
Informe de auditoria. Auditor nombrado.
fuera el caso.
13 | Preparar oficios para la Auditoria de Egresos/
discusioén de resultados Auditor nombrado.
Areas auditadas.
14 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Interna, la documentacioén de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.
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AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO
DE ESTIMACIONES DE OBRA
PROYECTOS EN EJECUCION Y

TERMINADOS

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 3/4

MES

ANO

FECHA 10

2023 | copIGO: MNP-UDAI-EG-11

INICIA Area de Audltona de Egresos

TERMINA: Unidad de Audltorla Intema/secretarla

___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: & UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 | Realizar reunién para Auditoria de Egresos Realizan reunién para discutir el

discutir los resultados.

/Auditor Interno, Sub-Auditor
Interno, Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

borrador del informe con el personal
responsable de las areas auditadas,
suscribiendo el acta respectiva, la cual
es firmada por los convocados o sus
representantes si ese fuera el caso,
fijandose un plazo para la presentacion
de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

16

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.

17

Revisar el Informe Final.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

Revisa el informe final de auditoria y
plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18

Aprobar el Informe Final
por Supervisor.

Auditoria de Egresos/
Supervisor de Area.

De conformidad, aprueba el informe final
de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

19

Aprobar el Informe Final
por Jefatura.

Aprobar el Informe Final por
Jefatura.

Aprueba el informe en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

20

Integrar Informe Final de
auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Integra el expediente de la auditoria
realizada, adjuntando en la parte inicial
el informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

21

Trasladar el informe final
de auditoria con su
respectivo expediente.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Traslada el informe final de auditoria con
su expediente a la secretaria de la
Unidad de Auditoria Interna en forma
fisica.

22

Recibir y trasladar el
expediente de informe
final de auditoria.

Unidad de Auditoria /
secretaria.

Recibe y traslada el informe final con su
respectivo expediente al Jefe o Subjefe
de la Unidad de Auditoria Interna en
forma fisica.
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AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO No. DE PASOS: 26 No.DE HOJA: 4/4
DE ESTIMACIONES DE OBRA MES | ANO
PROYECTOS EN EJECUCION Y FECHA 10 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-11
TERMINADOS

ria de Egresos

TERMINA: Unidad

de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Audito

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

23

Aprueba y firma el
informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe
impreso, documento descargado del
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

24

Enviar Informe Final de
Auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Envia el informe final de auditoria a la
Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de
Cuentas.

25

Archivar informe final de
auditoria.

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria
de la unidad para su resguardo.

26

Aprueba y firma el
informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe
impreso, documento descargado del
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
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Procedimiento: AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO DE EsnMAGIONEng{g\
PROYECTOS EN EJECUCION Y TERMINADOS ~ \ U A\

RESORIA

QREIARIA

ELANIFICACION | 2

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellol / \%emara, o5
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos %/ | —
N/
Fecha Autorizacién Nombre Gerentel/Jefe Firmay Sello’
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay 27//,,,
N——HL?
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~ UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

NORMAS
SRS e S AREA AUDITORIA
DE EGRESOS

MES | ANO No. DE HOJA: 1de1

FECHA i
10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables
que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados al practicar una auditoria

de gestién a los Pagos por Gastos de Viaticos.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria a Pagos por Gastos de Viaticos, con el fin de realizar un trabajo
objetivo, independiente y profesional. Por tal razon a continuacion se describe la normativa legal que

como minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,

del Contralor General de Cuentas.
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera y Administrativa.

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Manual de clasificadores presupuestarios del Sector Publico de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo “Reglamento de gastos de viaticos para el personal de Empresa Portuaria
Quetzal” vigente.

Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Periodo Fiscal vigente.

m) Acuerdo Gubernativo 949-89 “Reglamento General de Trabajo de la Empresa Portuaria Quetzal.

Acuerdo Gubernativo 52-95 “Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios
de Empresa Portuaria Quetzal” y sus reformas.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA

N DE EGRESOS
: ' : .DE HOJA: 1/3
AUDITORIA A PAGOS POR No. BE FASOS Af:o Ng, DE HO. A
GASTOS DE VIATICOS FECHA 5025 CODIGO: MNP-UDAI-EG-12

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Egresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subjefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore la
auditoria. planificacién de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. Auditoria de Egresos/ Efectta la evaluacién de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacion.

05 | Revisar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacion | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacién de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).
07 | Solicitar la informacion. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacién de soporte a las

Auditor nombrado.

Gerencias y Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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AUDITORIA A PAGOS POR
GASTOS DE VIATICOS

No. DE PASOS: 25

No. DE HOJA: 2/3

MES

ANO

FECHA | 10

2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-12

TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretana

lNIClA Area de Audltona de Egresos
e Sl _DESCRIPCI

N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD ‘

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Evaluar los expedientes y

documentacién de soporte

Auditoria de Egresos/
auditor nombrado

Evalua los expedientes de pago de
viaticos al interior y exterior, aplicando las
técnicas, procedimientos de auditoria y la
observancia de leyes, reglamentos y
normas internas y externas aplicables.

09

Devolver la
documentacion.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Devuelve la informaciéon proporcionada
por las Gerencias y Unidades auditadas.

10

Preparar Papeles de
trabajo.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara é ingresa al Sistema SAG-UDAI-
WEB las cédulas centralizadoras,
sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucién de la
auditoria.

11

Elaborar borrador del
Informe de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

12

Preparar oficios para la
discusion de resultados

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

13

Presentar evidencias.

Gerencias, Unidades y
Comisiones
responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacion de soporte para
desvanecer las deficiencias. Seguln las
circunstancias, dicha documentacién se
presenta en forma fisica y/o electrénica.

14

Realizar reunién para
discutir los resultados.

Auditoria de Egresos
/Auditor Interno, Sub-
Auditor Interno,
Supervisor, auditor e
invitados a la discusion.

Realizan reunioén para discutir el borrador
del informe con el personal responsable de
las areas auditadas, suscribiendo el acta
respectiva, la cual es firmada por los
convocados o sus representantes si ese
fuera el caso, fijandose un plazo para la
presentacion de evidencias con el objeto
de desvanecer las deficiencias.

156

Elaborar el Informe Final
de auditoria.

Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado.

Elabora el informe final de auditoria y lo
ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria  Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.
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AUDITORIA A PAGOS POR
GASTOS DE VIATICOS

No. DE PASOS: 25 No. DE HOJA: 3/3
MES | ANO
FECHA | 10 | 2023 CODIGO: MNP-UDAI-EG-12

TERMINA: Unidad de Audltorla Interna/secretana

INICIA Area de Auditoria de Egresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa el informe flnal de auditoria y plantea

16 | Revisar el Informe Final. Auditoria de Egresos/

Supervisor de Area. sus observaciones, previo a la aprobacion en
el Sistema Informéatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

17 | Aprobar el Informe Final Auditoria de Egresos/ De conformidad, aprueba el informe final de

por Supervisor. Supervisor de Area. auditoria y deja evidencia de su aprobacion en
el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final Aprobar el Informe Final Aprueba el informe en el Sistema Informatico
por Jefatura. por Jefatura. de Auditoria Gubernamental para las

Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

19 | Integrar Informe Final de Auditoria de Egresos/ Integra el expediente de la auditoria realizada,

auditoria. Auditor nombrado. adjuntando en la parte inicial el informe final
de auditoria debidamente aprobado por el
Supervisor de Area.

20 | Trasladar el informe final | Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con su
de auditoria con su Auditor nombrado. expediente a la secretaria de la Unidad de
respectivo expediente. Auditoria Interna en forma fisica.

21 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su
expediente de informe secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe de la
final de auditoria. Unidad de Auditoria Interna en forma fisica.

22 | Revisar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Revisa el informe final fisico con su respectivo
auditoria. Subjefe. expediente.

23 | Aprueba y firma el informe | Auditoria Interna/Jefe y Aprueba el informe final, firma el informe
final Subjefe/Supervisor/Auditor | impreso, documento descargado del Sistema

Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

24 | Enviar Informe Final de Auditoria Interna/Jefe o Envia el informe final de auditoria a la

Auditoria. Subjefe. Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas \en la_ mg&dltor|a
practicada y Contralorla Gepgreﬂ 68 ”Gylentgs

25 | Archivar informe final de Unidad de Auditoria/ Se entrega el informe final glie’ secratz -ﬂdg-{a
auditoria. Secretaria. unidad para su resguardo. UNIy 0“,{2’4 o

Fecha Validacién
12/10/2023

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

S |'\'\/

Firma Y N\

Fecha Autorizacién
19/10/2023

Nombre Gerente/Jefe
Lic. Luis Eduardo Socop Tzay
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o~  UNIDADDE
, AUDITORIA INTERNA
NORMAS ; ~ :
AREA AUDITORIA
—1 ; S DE EGRESOS
AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO MES | ANO No. DE HOJA: 1 de 1
~ POR SERVICIOS DE COMEDORA | .\
~ EMPLEADOS DE LA EMPRESA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-13
PORTUARIA QUETZAL

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

i)
)
k

1)

)

Esta auditoria se relaciona con las leyes, normas, reglamentos y otros aspectos legales aplicables
que el auditor debe observar al planificar, ejecutar y comunicar resultados de la auditoria practicada
a los Expedientes de Pago por Servicios de Comedor a Empleados de la Empresa Portuaria Quetzal.

El objetivo principal de estas normas es proveer al auditor las herramientas legales que como minimo
debe observar al practicar la auditoria para evaluar los Expedientes de Pago por Servicios de
Comedor a Empleados de la Empresa Portuaria Quetzal, con el fin de realizar un trabajo objetivo,
independiente y profesional. Por tal razén a continuacion se describe la normativa legal que como

minimo debe considerarse para el efecto:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. Acuerdo Numero A-039-2023,
del Contralor General de Cuentas.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

Ordenanza de Auditoria Interna.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-.

Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental Para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-

UDAI-WEB).

Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”, y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 “Reglamento Ley de Contrataciones del Estado”.

Resolucién No. 563-2018 “Normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado —Guatecompras-".

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Administrativa.

Decreto 101-97 “Ley Orgéanica del Presupuesto” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento Ley Organica del Presupuesto”.

Reglamento de Servicios de Comedor para los Trabajadores de EPQ.

m) Contrato Administrativo suscrito con el prestador del servicio de comedor.
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PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA
DE EGRESOS

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 1/4

POR SERVICIOS DE COMEDOR A MES | ANO
EMPLEADOS DE LA EMPRESA FECHA | 10 2023 cODIGO: MNP-UDAI-EG-13
PORTUARIA QUETZAL

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretaria

INICIA: Area de Auditoria de Egresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Elaborar Auditoria Interna/Jefe o Elabora nombramiento conforme al Plan
nombramiento de Subijefe. Anual de Auditoria, ingresandolo al Sistema
auditoria. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WERB).

02 | Aprobar el Auditoria Interna/Jefe o Aprueba, firma y sella el nombramiento de
nombramiento de Subjefe. auditoria y traslada al Supervisor de Area
auditoria. para control, entrega al auditor nombrado y

archivo.

03 | Entregar Auditoria de Egresos/ Entrega el nombramiento de auditoria al
nombramiento de Supervisor de Area. auditor nombrado para que elabore Ia
auditoria. planificacion de la Auditoria.

04 | Planificar la auditoria. | Auditoria de Egresos/ Efectua la evaluacién de riesgos en base a

Auditor nombrado. los componentes COSO, de tal forma que el
Sistema SAG-UDAI-WEB. Genere el
cuestionario de control interno,
posteriormente debe ingresar al referido
sistema la informacién para generar el
Programa de Auditoria y el Memorando de
Planificacién.

05 | Revisar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Revisa la documentacién generada en la
de la auditoria. Supervisor de Area. planificacién de la auditoria, planteando sus

observaciones para ajustes si fuera
necesario.

06 | Aprobar la planificacién | Auditoria de Egresos/ Aprueba la planificacion de la auditoria por
de la auditoria. Supervisor de Area. medio del Sistema Informatico de Auditoria

Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

07 | Solicitar la informacién. | Auditoria de Egresos/ Solicita informacion de soporte a las

Auditor nombrado. Gerencias Yy Unidades responsables,
relacionadas con la auditoria a realizar.
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No. DE PASOS: 26 No.DE HOJA: 2/4
AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO
POR SERVICIOS DE COMEDOR A MES | ANO
EMPLEADOS DE LA EMPRESA FECHA cODIGO: MNP-UDAI-EG-13

PORTUARIA QUETZAL 10 | 2023

INICIA: Area de Audltoria de Egresos TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : s
UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 | Evaluar los expedientes Auditoria de Egresos/ Evalia los expedientes de pago de

de pago y documentacién | auditor nombrado
de soporte adjunta

servicios de comedor, aplicando las
técnicas, procedimientos de auditoria y la
observancia de leyes, reglamentos vy
normas internas y externas aplicables.

09 | Devolver la Auditoria de Egresos/ Devuelve la informacion proporcionada
documentacion. Auditor nombrado. por las Gerencias y Unidades auditadas.

10 | Preparar Papeles de Auditoria de Egresos/ Prepara e ingresa al Sistema SAG- UDAI-
trabajo. Auditor nombrado. WEB las cédulas centralizadoras,

sumarias y analiticas segun circunstancias
que se presenten en la ejecucion de la
auditoria.

11 | Realizar Inspeccion fisica. | Auditoria de Egresos/
Auditor nombrado y
Supervisor de Area.

Realizan inspeccion fisica para verificar
las Areas y Locales propiedad de Empresa
Portuaria Quetzal otorgadas en calidad de
arrendamiento y/o usufructo a los distintos
arrendatarios.

Elabora borrador del informe y lo discute
con su supervisor de Area, Jefe y/o Sub-
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
previo a la discusion de resultados si ese
fuera el caso.

Prepara y envia los oficios con Vo.Bo. del
Supervisor de Area y del Jefe o Sub Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna, para
discutir los resultados de auditoria con las
Areas auditadas.

12 | Elaborar borrador del Auditoria de Egresos/
Informe de auditoria. Auditor nombrado.
13 | Preparar oficios para la Auditoria de Egresos/
discusion de resultados Auditor nombrado.
14 | Presentar evidencias. Gerencias, Unidades y
Comisiones

responsables.

Presentan mediante oficio dirigido al Area
de Ingresos de la Unidad de Auditoria
Interna, la documentacién de soporte para
desvanecer las deficiencias. Segun las
circunstancias, dicha documentacion se
presenta en forma fisica y/o electronica.
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No. DE PASOS: 26

No.DE HOJA: 3/4

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO

POR SERVICIOS DE COMEDOR A MES

ANO

EMPLEADOS DE LA EMPRESA FECHA [ 10

PORTUARIA QUETZAL

2023 | CODIGO: MNP-UDAI-EG-13

INICIA: Area de AUdltOI’Ia de Egresos
- DESCRIPCI

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla
N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizan reunién para discutir el

15 | Realizar reunion para Auditoria de Egresos
discutir los resultados. /Auditor Interno, Sub-Auditor | borrador del informe con el personal
Interno, Supervisor, auditor e | responsable de las areas auditadas,
invitados a la discusion. suscribiendo el acta respectiva, la cual
es firmada por los convocados o sus
representantes si ese fuera el caso,
fijandose un plazo para la presentacion
de evidencias con el objeto de
desvanecer las deficiencias.

16 | Elaborar el Informe Final | Auditoria de Egresos/ Elabora el informe final de auditoria y lo

de auditoria. Auditor nombrado. ingresa al Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB), para ser aprobado por el
Supervisor de Area.
17 | Revisar el Informe Final. | Auditoria de Egresos/ Revisa el informe final de auditoria y
Supervisor de Area. plantea sus observaciones, previo a la
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

18 | Aprobar el Informe Final | Auditoria de Egresos/ De conformidad, aprueba el informe final

por Supervisor. Supervisor de Area. de auditoria y deja evidencia de su
aprobacion en el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-
UDAI-WEB).

19 | Aprobar el Informe Final | Aprobar el Informe Final por | Aprueba el informe en el Sistema
por Jefatura. Jefatura. Informatico de Auditoria Gubernamental

para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB).

20 | Integrar Informe Final de | Auditoria de Egresos/ Integra el expediente de la auditoria

auditoria. Auditor nombrado. realizada, adjuntando en la parte inicial
el informe final de auditoria debidamente
aprobado por el Supervisor de Area.

21 | Trasladar el informe final | Auditoria de Egresos/ Traslada el informe final de auditoria con
de auditoria con su Auditor nombrado. su expediente a la secretaria de la
respectivo expediente. Unidad de Auditoria Interna en forma

fisica.

22 | Recibir y trasladar el Unidad de Auditoria / Recibe y traslada el informe final con su

secretaria. respectivo expediente al Jefe o Subjefe

expediente de informe
final de auditoria.

de la Unidad de Auditoria Interna en
forma fisica.




POR SERVICIOS DE COMEDOR A
EMPLEADOS DE LA EMPRESA
PORTUARIA QUETZAL

No. DE PASOS: 26

IRRIVE
4

No. DE HOJA 4/

AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO

MES
FECHA

ANO
CODIGO: MNP-UDAI-EG-13

10

2023

INICIA Area de Audltorla de Egresos

TERMINA: Unidad de Auditoria Interna/secretarla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

23 | Revisar Informe Final de
auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Revisa el informe f|naI fisico con su
respectivo expediente.

24 | Aprueba y firma el
informe final

Auditoria Interna/Jefe y
Subjefe/Supervisor/Auditor

Aprueba el informe final, firma el informe
impreso, documento descargado del
Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

25 | Enviar Informe Final de
Auditoria.

Auditoria Interna/Jefe o
Subjefe.

Envia el informe final de auditoria a la
Gerencia General, Gerencias de Area y
Unidades involucradas en la auditoria
practicada y Contraloria General de
Cuentas.

26 | Archivar informe final de
auditoria.

Unidad de Auditoria/
Secretaria.

Se entrega el informe final a la secretaria
de la unidad para su resguardo.
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Procedimiento: AUDITORIA A EXPEDIENTES DE PAGO POR SERVICIOS DE COMEDOR,

0‘/4}/

A EMPLEADOS DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 0 A(\\\o\ 07, 1C10y ,_.:;f
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay § llpwyl‘ I
12/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\*‘d’ —
Fecha Autorizacién | Nombre Gerente/Jefe Firmay Sel\g"
19/10/2023 Lic. Luis Eduardo Socop Tzay . / X
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