4. REGISTRO

{5 @\ DE INFORMACION
i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO DEL

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
|

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS
NOVENTA Y CUATRO (48794), EL CUATRO (4) DE MARZO DE DOS MIL VEINTE
(2020), EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL OCHO MIL VEINTICINCO (8025) AL OCHO
MIL CUARENTA Y OCHO (8048), SE Er{icumm EL ACTA NGMERO SEISCIENTOS
VEINTIDOS GUION DOS MIL VEINTE (622-2020), DE LA SESION EXTRAORDINARIA
REALIZADA CON FECHA OCHO (8) DE 'SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020),
QUE EN SU PUNTO TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS
VEINTIDOS GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTE (622-001-2020), QUE
LITERALMENTE ESTABLECE:-----====s==ssussssssssasncnssnameanannannnnneen

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS VEINTIDOS GUION CERO CERO
UNO GUION DOS MIL VEINTE (622-001-2020). GUATEMALA, OCHO (8) DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO
DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, es una institucién del Estado, auténoma y de
servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su ley
y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la politica catastral, de
la organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de aprobar
Manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que al
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala le corresponde
aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la Direccién Ejecutiva
Nacional. CONSIDERANDO: Que la Unidad de Auditoria Interna a través de la Direccién
Ejecutiva Nacional, ha presentado a consideracién del Consejo Directivo la propuesta de
aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una

herramienta administrativa, a través de la cual se compila informacién de las normas,
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realizar las actividades fiscalizadoras internas, de conformidad con las disposiciones

legales establecidas en la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, su
Reglamento y las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores,
adaptadas a Guatemala (ISSALGT). POR 'l:'ANTO: Con base en lo considerado y en lo que
para el efecto establecen los articulos 1, Zl 4, 8,9, 13 literal g), 14, 15y 16 literales, a), e)
y n), de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto No. 41-2005 del Congreso
de la Repiiblica de Guatemala. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, en la forma en que fue presentado por la Unidad de Auditoria
Interna. Articulo 2. Autorizar a la Direcé:ién Ejecutiva Nacional para que a través de la
emisién de un Acuerdo de Direccién pueda incorporar los cambios que resulten
necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva
Nacional a través de la Unidad de Auditorfa Interna del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, deber4 remitir a las Dhecﬁones Municipales, Gerencias, Coordinaciones,
Areas, Unidades y Secciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el
presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de
la presente resolucion surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE".------

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU
ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAP[:']L BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE
DEL REGISTRO DE INFORMACION CJ&;'TASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU
LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE 1 GUATEMALA, EL VEINTICUATRO (24) DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020).

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna (UDAI) del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala (RIC), es una herramienta
administrativa que favorece a la realizacién de las actividades de manera eficiente y
eficaz, tomando en cuenta que rel(ne la informacién de manera logica, técnica,
sistematica y estandarizada en cada uno de sus procedimientos, contribuye ademas a
disminuir errores, duplicidad de funciones y optimizaciéon del recurso humano, del

tiempo y otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades
institucionales.

El presente Manual contiene las generalidades del mismo, definiciones basicas,
simbologia utilizada, guia de utilizacién, aspectos generales del RIC, estructura
funcional y los procedimientos de la UDAI, mismos que deberan observar los auditores
internos, nombrados para realizar las actividades fiscalizadoras internas, de
conformidad a las disposiciones legales establecidas en la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas (CGC), su reglamento y las Normas Internacionales de
las Entidades Fiscalizadoras Superiores, adaptadas a Guatemala (ISSAL.GT),
aprobadas mediante acuerdo A-075-2017 del 8 de septiembre de 2017.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditaria Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

e Desarrollar los principios y disposiciones establecidas en el Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, referente a las unidades de
auditoria interna del sector publico guatemalteco.

e Establecer criterios, metodologia y procesos de auditoria que corresponda efectuar
en la Unidad de Auditoria Interna del RIC.

e Estandarizar el trabajo de los auditores internos, para elevar el grado de eficiencia,

efectividad y economia en el desarrollo de las auditorias.

e Incluir como buenas practicas en lo que corresponda a la Unidad de Auditoria
Interna, las Normas ISSAI.GT.

1.1 CAMPO DE APLICACION

El presente Manual sera de observancia obligatoria y aplicaciéon para la Unidad de
Auditoria Interna.

1.2 NORMAS GENERALES DE USO
Este Manual sera de uso exclusivo para la Unidad de Auditoria Interna, para el efecto
se encuentra estructurado y disenado técnicamente para que cada usuario o equipo de

trabajo que intervienen en los procedimientos, tengan facil comprension y aplicacion del
mismo.

1.3 USUARIOS DEL MANUAL

e Auditor Interno.

* Profesionales de Auditoria Interna.

e Asistente Profesional de Auditoria Interna.
e Técnico de Auditoria Interna.

e Asistente de Auditoria interna.

* Dependencias y personal que interviene en el desarrollo de los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Intema del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1.4 RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Para cumplir con sus responsabilidades la Unidad de Auditoria Interna debera
desarrollar las siguientes actividades:

a) Socializar el contenido del presente Manual.

b) Brindar copia impresa y/o digital del mismo al personal que interviene en el
desarrollo de los procedimientos.

c) Capacitar al personal que tenga interaccion con el presente Manual.

d) Aplicarlo durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente ingreso.

e) Dar a conocer algunos procedimientos que requieren la intervencion de otros
actores para su ejecucion.

f) Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

g) Consolidar las propuestas de actualizacion.

h) Solicitar a la instancia que corresponda su actualizacion.

i) Tramitar ante la instancia correspondiente la autorizacion correspondiente.

1.5 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

* Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

e Cuando se efectlen procesos de reingenieria y actualizacién de procedimientos.

1.6 VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la UDAI, cobrara vigencia a partir de la

aprobacion del Consejo Directivo del RIC, a solicitud de la Direccién Ejecutiva
Nacional’.

Debera de revisarse y actualizarse para verificar su efectividad, debido a que es una

herramienta técnica-administrativa que contiene procedimientos dinamicos, por lo que

' Decreto 41-2005, Ley del Registro del Registro de Informacién Catastral, del Gongreso de la Repliblica. Articulo 13. Literal g).

SR

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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se hace necesaria su actualizacion de manera anual y de forma programada,
conforme las necesidades de trabajo.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS

En esta seccion del Manual se describen las definiciones que facilitan la comprension
de aspectos importantes que se desarrollan en el presente documento.

2.1.1 Proceso

Es un conjunto de procedimientos establecidos a nivel institucional o en una
dependencia, con la finalidad de potencializar la eficiencia, eficacia y aprovechamiento

de los recursos humanos, técnicos y materiales.

2.1.2 Procedimiento

Es una descripcion narrativa, secuencial y cronolégica de los pasos que se deben

ejecutar en un proceso a fin de concretar un resultado?.

2.1.3 Diagrama de flujo

Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,

que marcan la direccion del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA
Para alcanzar la eficiencia en los procesos asi como la facil comprension de los
diagramas de flujo, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, por sus siglas en ingles -ANSI-, que se describe a continuacion:

: Asesoria Administrativa. Instituto Nacional de Administracion Puablica -INAP-, Afio 2019,

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Intema del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION

SIMBOLO DESCRIPCION
Indica el inicio o fin del
Inicio o fin diagrama de
flujo
Describe las acciones que
Actividad desarrolla la persona
involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que
Documento entre, se utilice, se genere o

salga del procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un evento dentro del
diagrama de flujo en donde se
debe tomar una decision entre
dos o mas alternativas.

Indica que se resguarda un

Archivo documento de manera temporal
0 permanente.
llustra el seguimiento de las
Conector actividades dentro del diagrama

de flujo.

D
L_/NI
N
|
L

Conector fuera de
pagina

Representa una conexion o
enlace del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. GUIA DE UTILIZACION

Para que el presente Manual pueda alcanzar sus objetivos, es necesario que cumpla

con lo siguiente:

3.1 INTERPRETACION DEL FORMATO

Para lograr una adecuada interpretacion del formato de normas y procedimientos se

indica lo siguiente:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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3.1.1 Descripcion del formato

a) Encabezado: indica la dependencia y la unidad administrativa de la misma.

b) Version: identifica el numero de la version del manual.

c) Cédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Unidad de
Auditoria Interna y el numero de procedimiento para identificar y facilitar su
ubicacion.

d) Nimero de Pasos: indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

e) ldentificacion del procedimiento: describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

f) Hojas No.: identifica el numero de hojas que conforman el procedimiento.

g) Inicia en: indica el cargo del trabajador donde inicia el procedimiento.

h) Termina en: indica el cargo del trabajador donde finaliza el procedimiento.

i) Descripcion: describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: indica brevemente la finalidad del procedimiento.

k) Descripciéon de la norma aplicable para el cumplimiento del procedimiento:
detalla la normativa legal aplicable al procedimiento.

I) Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: detalla
los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: indica una breve descripcion de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.

n) Responsable: identifica el titulo del cargo que desempena el trabajador que
desarrolla la accion.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacién Catastral es una institucion del Estado, auténoma y de
servicio, con personal juridica propia y de reciente establecimiento, que ha ido forjando
su gestion gubernamental con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los
colaboradores y de trabajadores que la integran y la han integrado.

EERER

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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De esa cuenta se desarrollan los antecedentes de su establecimiento su Mision y

Visién que orientaran los esfuerzos hacia un futuro.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin
embargo, es hasta la firma de los Acuerdos de Paz, Firme y Duradera en 1996,
especificamente en uno de los puntos fundamentales del Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié el
compromiso de promover cambios legislativos que permitan el establecimiento de un
sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente
sostenible y de actualizacion facil y obligatoria, surgiendo como una prioridad social el
cumplimiento de la emisién de leyes y la creacién de instituciones que permitan la
consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario, seguridad juridica en la

tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobo la Ley del Registro de Informacién Catastral mediante el Decreto No.
41-2005, en donde se crea la institucion estatal autonoma y de servicio, con
personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el establecimiento,
mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El Registro de Informacion Catastral como una institucion del Estado inicié su gestion el
8 de junio de 2006, construyendo las bases y lineamientos de trabajo a largo plazo,
partiendo de la elaboracion de consenso y aprobacion de documentos técnicos, legales
y administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala, es la autoridad competente en

materia catastral, que tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el catastro

[

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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nacional, segln lo preceptuado en el Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

El RIC acta en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tiene su domicilio en el Departamento de Guatemala, su
sede central se encuentra en la ciudad de Guatemala y tiene la potestad para

establecer los o6rganos técnicos y administrativos que considere obligadamente
necesarios.

4.2 MISION

Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.3 VISION

Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para mdltiples fines como un aporte
para el desarrollo de la nacion.

4.4 FUNCIONES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
Las funciones institucionales se encuentran plasmadas en Articulo 3 del Decreto 41-

2005 Ley del Registro de Informacion Catastral y que se detallan a continuacion:

a) Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional de acuerdo a lo preceptuado
en la presente Ley y sus reglamentos.

b) Definir politicas, estrategias y planes de trabajo en materia catastral.

c) Registrar y actualizar la informacion catastral como responsabilidad exclusiva del
Estado, y extender certificados catastrales y copias certificadas de los mapas,
planos y de cualquier otro documento que esté disponible.

d) Definir politicas para percibir y administrar los ingresos provenientes de la prestacion
de servicios y venta de productos catastrales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacidn Catastral de Guatemala.
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e)

g)

h)

)

k)

Proveer al Registro de la Propiedad la informacion que en los analisis realizados en
el proceso catastral se determine que es susceptible de saneamiento, coordinando
las actividades para tal efecto.

Coadyuvar en los estudios necesarios para la definicion de los problemas nacionales
relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las propuestas juridicas de su
solucion.

Promover el intercambio y la coordinacién de la informacion basica del RIC con la de
otras instituciones, a efecto de obtener su maximo aprovechamiento en beneficio del
desarrollo nacional.

Coordinar con el Registro de la Propiedad la informacion basica registro-catastro.
Evaluar pericdicamente todos los procedimientos del proceso catastral para proveer
a su actualizacién tecnolégica.

Coordinar con el Instituto Geografico Nacional para la elaboracién de la base
cartografica y la obtencién de informacion de limites municipales y departamentales.
Proveer informes y estudios técnicos de las zonas en proceso catastral o
catastradas a las instituciones responsables de la resolucién de conflictos agrarios, a
aquellas encargadas de programas de adjudicacion de tierra y de regularizacion de
la tenencia de la misma y a cualquiera otra institucion estatal o privada que lo
solicite.

Cooperar con las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otros entes
publicos cuando éstas requieran informes en materia catastral.

m) Apoyar a los érganos jurisdiccionales en los expertajes necesarios para la solucion

de conflictos en los que exista dificultad de ubicacion espacial de fincas, siempre
que se trate de zonas en proceso catastral, zonas declaradas catastradas o zonas
que hubieran sido objeto de catastro focalizado.

Celebrar convenios con las autoridades administrativas, municipales y otros entes
publicos y privados que requieran informacion o estudios catastrales, o bien
proporcionar informacién y asesoria gratuita de interés para los usuarios catastrales.
Promover y divulgar el proceso catastral en coordinacion con las municipalidades,

las autoridades comunitarias y las organizaciones de la sociedad civil, por todos los

Manual de Normas vy Pracedimientos de la Unidad de Auditoria Interma del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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medios posibles y en los distintos idiomas que se hablan en el pais, cuando asi se
requiera.

p) Coordinar con las oficinas de ordenamiento territorial y control inmobiliario de las
municipalidades o las oficinas que cumplan dichas funciones, para la aplicacion de
la presente Ley y sus reglamentos.

q) Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacién y capacitacion para el
desarrollo territorial y catastral.

r) Autorizar a técnicos yl/o profesionales egresados de carreras afines a la
Agrimensura, para la realizacién de operaciones catastrales, de los cuales llevara un
registro.

s) Otras no especificadas que sean inherentes al proceso catastral.

4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
La estructura organizacional y del RIC, cuenta con tres niveles de organizacion que
presentan asimismo niveles y sus correspondientes subniveles que identifican la
jerarquia, autoridad y responsabilidad.

Su funcionalidad recae en dependencias de nivel superior y ejecutoras como las
siguientes:

e Direcciones Municipales.

 Gerencias.

 Coordinaciones.

e Unidades.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organica y se encuentra conforme a
las necesidades de trabajo y segun el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y
administrativas del proceso catastral, en su estructura se refleja la responsabilidad que
tienen para el cumplimiento de las funciones del RIC y su correspondencia con la
planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.
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5. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Esta Unidad es uno de los componentes del Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAG), dirigido por la Contraloria General de Cuentas, quien emite toda la normatividad

en materia de control gubernamental, para todos los entes del sector publico no

financiero de la Republica de Guatemala.

Es de caracter profesional, independiente y objetiva, tiene como propésito evaluar las
operaciones administrativas, financieras y técnicas generando valor agregado para el

mejoramiento, coadyuvando al cumplimiento de las metas institucionales.

Brinda asesoria a nivel directivo, ejecutivo y operacional, a fin de favorecer en forma
eficiente y oportuna al mejoramiento del desempefio de los procesos administrativos,
financieros, contables y técnicos, que contribuyan en la prevencion y salvaguarda de los
recursos de la Institucion.

La UDAI efectia evaluaciones periddicas y objetivas de los procesos de direccion,
control interno, gestion y administracion de las diferentes dependencias que conforman
el RIC, que permiten emitir recomendaciones que ayuden a la Direccién Ejecutiva
Nacional a cumplir con el Plan Operativo Anual (POA), sus objetivos y metas

institucionales con eficiencia, economia y transparencia, para lograr una adecuada
rendicion de cuentas.

5.1 ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Para el debido cumplimiento de sus funciones realiza las atribuciones siguientes:

a) Elaborar el Plan Anual de Auditoria (PAA) para cada ejercicio fiscal, conforme las
disposiciones emitidas por la CGC.

b) Evaluar la calidad del gasto de las operaciones financieras, legales, técnicas y
operativas.

c) Evaluar la razonabilidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion financiera y

administrativa, que es generada en la Gerencia Administrativa Financiera (GAF) del
RIC.

b T et
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d)
e)
f)

)

h)

)

K)

Evaluar el cumplimiento de leyes, normas, regulaciones, politicas y procedimientos a
los que se encuentra sujeta la Institucion.

Evaluar la proteccién y salvaguarda de los bienes y recursos de la entidad.
Establecer el estado del control interno en las dependencias auditadas.

Evaluar el cumplimiento de metas y objetivos de los programas y/o actividades
ejecutadas por las unidades administrativas de la institucion.

Coadyuvar en la rendicién de cuentas y transparencia en el manejo de los recursos
materiales, econémicos y financieros de la institucion.

Emitir el informe final de cada auditoria practicada conforme las disposiciones
establecidas por la CGC.

Informar periddicamente al Consejo Directivo de los resultados obtenidos de las
auditorias practicadas, asi como de las actividades realizadas por la UDAI.

Asesorar al Consejo Directivo en aspectos contables, financieros y administrativos
gue le sean requeridos.

Practicar las auditorias programadas en el PAA, conforme las Normas de Auditoria
del Sector Gubernamental.

5.2 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La estructura organizacional utilizada facilita determinar la cadena de mando,

jerarquias, lineas de responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, esta

situacion se puede visualizar en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD
DE AUDITORIA INTERNA

CONSEJO DIRECTIVO

AUDITOR INTERNO

PROFESIONAL ASISTENTE PROFESIONAL TECNICO - ASISTENTE
DE AUDITORIA INTERNA DE AUDITORIA INTERNA DE AUDITORIA INTERNA DE AUDITORIA INTERNA

Nota: Organigrama actualizado al mes de febrero de 2020.

5.3 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
De conformidad con las actividades que ejecutan se desarrollan siete (07)

procedimientos, mismos que se detallan y se representan de forma grafica, como se
indica a continuacion:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interma del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
13



-5 CATASTRAL

Cobrtotponbis L [ o L Tt

Version 1.

‘@ REGISTRO
DE INFORMACION
=

) it B el R St i Sl e e
UDAI-01 24 F’_Ianiﬁ-:;acion y ejecucion de Auditoria 01 de 07
Financiera.
Inicia en: Equipo de Auditores designados. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

Se enfoca en determinar si la informacion financiera del RIC, se presenta de

Descripcion: conformidad con el marco de referencia de emision de informacion financiera

y regulatorio aplicable.

Que la informacion presentada a la Unidad de Auditoria Interna sea suficiente

Objetivo: y apropiada para que le permita al auditor, determinar que la informacion

financiera esta libre de representaciones erréneas de importancia relativa.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo No.96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General
de Cuentas.

Decreto No. 41-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala y su Reglamento. Acuerdo Gubernativo No. 162-2009.

Decreto No. 27-92. Ley del Impuesto al Valor Agregado. Acuerdo Gubernativo No. 5-2013,
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Decreto No. 101-97. Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas. Acuerdo Gubernativo
540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Decreto No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto No. 7-2007. Cédigo de Trabajo.

Decreto No. 10-2012. Ley de Actualizacion Tributaria. Acuerdo Gubernativo No. 213-2013
Reglamento de la Ley de Actualizacion Tributaria.

Decreto No. 31-2012 Ley Contra la Corrupcion.

Decreto-Ley No. 106 Cadigo Civil.

Decreto No. 17-73 Cdédigo Penal de Guatemala.

Acuerdo A-075-2017. Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
Adaptadas a Guatemala. ISSAI.GT. Emitido por la Contraloria General de Cuentas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el periodo fiscal que
corresponda.
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UDAI-O1 24 F’Ia-hificacic’m y e}elcucic':-n de Auditoria

: . 02 de 07
Financiera.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdos Contraloria General de Cuentas.
No. A-006-2016. Registro de Funcionarios y Empleados que Presten sus Servicios dentro de

la Administracion Publica y sus modificaciones. No. A-039-2016 y No. A-005-2017.
No. A-038-2016. Publicar los contratos.

Resoluciones del Registro de Informacién Catastral relacionados con reglamentos:

No. 1412-2009. Reglamento Interno de Trabajo de El Registro de Informacion Catastral.
No. 509-001-2018 Reglamento de Viaticos.

No. 509-002-2018 Reglamento Fondo Rotativo Interno.

No. 509-003-2018 Reglamento Inventarios.

Resoluciones del Registro de Informacién Catastral relacionados con Manuales:

No. 226-001-2011. Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.

No. 492-002-2018. Manual de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

No.543-001-2019. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
del Registro de Informacion Catastral.

No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de
Informacion Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de Direccién.
Revisién, modificacién y actualizacién del Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos
del RIC.

No. 524-001-2018 Actualizacion Manual de Normas y Procedimientos Administrativos
MNPAF.

No. 526-001-2018 actualizacion Manual de Normas y Procedimientos de Almacén.

Resolucion que contenga la aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Registro
de Informacién Catastral, vigente para el periodo fiscal que corresponda.

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

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas, enero 2017.

Manual de Auditoria Gubernamental de Financiera. Guatemala noviembre 2017. Emitido por
la Contraloria General de Cuentas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. 6ta.
Edicién, marzo 2018.

Plan Operativo Anual del RIC para el periodo fiscal que corresponda.

Memoria de Labores del RIC vigente para el periodo fiscal que corresponda.

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobé la

utilizaciéon obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-.

Otros Reglamentos y Manuales emitidos por el RIC que sean susceptibles de evaluacion,
dependiendo de la naturaleza de |la Auditoria.
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Planificacion y ejecucién de Auditoria

UDAI-01 Financiera.

03 de 07

Descripcion 'dg"lps-:reqUi's'_i:_tps. para ct;m'plimiento del procedimiento

a. |Plan Anual de Auditoria Aprobado para el periodo fiscal que corresponda.

b. |Contar con el nombramiento emitido por el Auditor Interno.

Todo requerimiento de informacion debera ser solicitado por medio de oficio emitido con el
c. |correlativo de la UDAI, en caso que sea necesario ampliar la informacién se requerira por
medio de correo electronico institucional.

d La entrega del los documentos por parte de la Dependencia auditada, debera ser entregada
" | por medio de oficio debidamente firmado.

Los oficios de notificacion de posibles hallazgos, deberan de llevar la firma de visto bueno
del Auditor Interno.

f. | Contar con viaticos cuando corresponda.
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¢ y ejecucion de Auditoria
sk s Financiera.
Inicia en: Equipo de Auditores designados. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable

01 Recibe el nombramiento para realizar la auditoria en Equipo de Auditores
la dependencia designada. designados.
Elabora oficio de notificacién a la dependencia del
RIC que sera auditada con el nombramiento para : :

e realizar la auditoria y convoca a reunién para etapa Auator dasignado.
de familiarizacion.
Elabora y gestiona las firmas con el Jefe de la
dependencia y personas que lo acompafian en el

03 acta de apertura en la que se da a conocer el equipo Auditor designado.
de trabajo y los lineamientos para efectuar dicha
auditoria.
Elabora ceédula narrativa, memorandum de

04 planificacién y el programa de realizacién de la Auditor designado.
auditoria e ingresarlo al SAG-UDAI.
Realiza el procedimiento de familiarizacion del area a

05 auditar y las consultas necesarias a nivel Auditor designado.
interinstitucional.

06 Emite el oficio de requerimiento de informacion. Auditor designado.
Recibe el oficio del requerimiento de informacion y : :

W traslada la informacién solicitada. Clepancencia ausiecs,
Recibe y revisa que la documentacion solicitada
cumpla con los requisitos.

08 Si: ejecuta el trabajo de auditoria. Auditor designado.
No: solicita nuevamente por medio de oficio la
documentacién.
Revisa informes de auditorias anteriores y da
seguimiento a las recomendaciones solicitando por : :

09 medio de oficio que informen sobre el estado de las Aucitor desigraco.
mismas.

10 Elabora y t‘rﬁaslada oficio que contiene el cuestionario Auditor designado.
de evaluacién de control interno.

11 Determina la muestra que se evaluara. Auditor designado.

12 Determina el enfoque de la auditoria. Auditor designado.
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UDAI-01 04 I;Taniﬁc?acién y ejecuciébn de Auditoria 05 de 07
inanciera.
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Analiza la documentacion de la informacién derivado

de ello, formula los posibles hallazgos y/o

13 recomendaciones conforme a los resultados de la Auditor designado.
evaluacion realizada y los discuten con el Auditor
Interno.

Emite el oficio en el cual se describen los posibles
hallazgos, indicando la fecha, el lugar y hora para su . :

1" discusioén. (El periodo de descargo de los mismos, Aadiondenignads.
sera segln lo establecido por el nombramiento).

Realiza la reunién de discusién de posibles hallazgos, . :

15 recibe en formato fisico y digital las pruebas de F:jueczito:];rggmcregiigr
descargo y elabora acta de cierre de la reunion involucrago e I: Ee et
procediendo a la firma del acta los comparecientes. P i
Reproduce en formato digital el acta suscrita y ' '

16 publica en el SAG-UDAI Auditor designado.

17 Evalian la documentacion presentada para Auditor Interno y Auditor
desvanecer o confirmar los posibles hallazgos. designado.

Elabora el borrador del informe de la auditoria ; ;

19 realizada para su revision. Auditor designado.
Recibe el borrador del informe de la auditoria
realizada y revisa si procede correctamente:

19 Si: autoriza su publicacién en el SAG-UDAI. Auditor Interno.

No: devuelve vy solicita los cambios ylo
modificaciones.
Publica el informe de la auditoria en el Sistema SAG- : 2

2L UDAI, imprime y firma el informe definitivo. Auditor designado.
Elabora oficio, solicita firma del Auditor Interno y
traslada el informe definitivo de la auditoria practicada : i

& a la Direccion Ejecutiva Nacional y a la unidad ALEHEF Ceeignido,
auditada.

29 Reciben y firman el oficio que contiene el informe au;ﬁ;edgfl::iareii?::g?:g&?iva
definitivo de la auditoria practicada. . J

Nacional.

53 Envia copia del informe a la Contraloria General de o —_—
Cuentas.

24 Archiva la informacién generada. Asistente de Auditoria Interna.

Fin
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UDAI-001

Financiera.
Equipo de Auditores designados Auditor designade Dependoncia auditada
( INICID )
o2
Recibs mmm|mmm Elabera aficle de notlficasian & dependencia

a ser suditads con Nnombramisnto para
realizas audilonia ¥ comyoca @ reunidn para
Tamillarizaciin,

auditans en dependencia designada.

23
Ellhumrgulimnnnumd Jafe de la
Mes el scta de

lnmrnlﬂmml.mmm
de trabajo ¥ Insamisntos,

v

D
Elabora céduia narrativa, meamorandum de
planifiascién y programa de reslizacisn de
auditoria & ingresa al SAG-UDAL

-

=]
Anaiiza procedimiento de familarzecion del
#rea a avditar y las consultas necesarias &
nivel imerinstitucional.

v

=3
Emite oficic de requerimisnta de
Informacidn.

.__________________..--'-"___“"--

w

or
Recibe oficio de reguenmisnto de e
informacidn v rasiada informacian.

os
Recibe y revisa gue la documsmnacidn
soliciada cumola los requisitos.

<,

+ ¥

Salizitm
Ejecuta documentacidn por
auditaria medic de aficio.

Revisa Infarmes de auditorias antericres. da
ssguismineto & recomandacionss y solicite
pof medio de oficio informacian sobse
estads de las mismas,

T

Elabora y traslada oficio que contiens

cussiionare ce evaluacidn de contral
interna.

11
Determina muestra 8 avaluar,

-

12
Determine enfogque de auditoria.

recom conforme
evaluacidn y los discuten con el Auditor
IPrTic,
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Auditor designado

Auditor interna, Auditor designado y
de la Dy

Auditor Intemo

Jefe de la Dependencia auditada/

Direccién Ejecutiva Maclonal

Asistente de Auditoria intema

14
Emite oficio en el cual describe
pesibles hakazgos, indicando
fecha, lugar y hora para su
discusidn. (Bl perledo de

15
Realiza reunidn de discusion de
pasibles hallazges, recibe en
formats Msica v digital prusbas de

dEScHrga, Berd Segln |0

descarpo ¥ elabors acts de cierre

poral 5]

S

a fa firma de acts los

-

18
Reproduce en farmata digital el

»ota suscrita ¥ publica en SAG-
UDAIL

T

1%
Elabora borrader ded informe de
para sy

revisidn,

e . g o

2
Reciben y frman el ofido que

contiene informe definigvo de
sudsoria,

F=)
Envia copia del informe &
Coniralora General de
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UDAI-002 o4 Planlﬁc_:agton y ejecucion de Auditoria de 01 de 07
Cumplimiento.
Inicia en: Equipo de Auditores designados. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

Se enfoca en determinar si un asunto en particular del Registro de

Descripcion: Informacién Catastral de Guatemala, cumple con las regulaciones

identificadas como criterios.

Evaluar las actividades, operaciones financieras e informacion que generan
las unidades, que cumplan en todos los aspectos significantes con las

Objetivo: regulaciones gque rigen al RIC, en cuanto a leyes, reglamentos, resoluciones

presupuestarias, normas, politicas, cédigos establecidos, contratos, actas y
cualquier disposicion que regule la administracién operativa y financiera.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo No.86-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.

Decreto No. 41-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 162-2009.

Decreto No. 27-92. Ley del Impuesto al Valor Agregado. Acuerdo Gubernativo No. 5-2013,
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Decreto No. 101-97. Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas. Acuerdo Gubernativo
540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Decreto No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Puablica.

Decreto No. 7-2007. Cédigo de Trabajo.

Decreto No. 10-2012. Ley de Actualizacion Tributaria. Acuerdo Gubernativo No. 213-2013
Reglamento de la Ley de Actualizacion Tributaria.

Decreto No. 31-2012 Ley Contra la Corrupcion.

Decreto-Ley No. 106 Cddigo Civil,

Decreto No. 17-73 Cadigo Penal de Guatemala.
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Cumplimiento.

02 de 07

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo A-075-2017. Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras

Superiores Adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT-. Emitido por la Contraloria General de
Cuentas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el periodo fiscal que
corresponda.

Acuerdos Contraloria General de Cuentas.

No. A-006-2016. Registro de Funcionarios y Empleados que Presten sus Servicios dentro de
la Administracién Publica y sus modificaciones. No. A-039-2016 y No. A-005-2017.

No. A-038-2016. Publicar los contratos.

Resoluciones del Registro de Informacion Catastral relacionados con reglamentos:
No. 1412-2009. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral.
No. 502-001-2018 Reglamento de Viaticos.

No. 509-002-2018 Reglamento Fondo Rotativo Interno.

No. 509-003-2018 Reglamento Inventarios.

Resoluciones del Registro de Informacién Catastral relacionados con Manuales:

No. 226-001-2011. Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.

No. 492-002-2018. Manual de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

No.543-001-2019. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
del Registro de Informacién Catastral.

No. 080-001-2007. Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de
Informacién Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de Direccion.
Revision, modificacién y actualizacién del Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos
del RIC.

No0.524-001-2018 Actualizaciéon Manual de Normas y Procedimientos Administrativos
MNPAF,

No. 526-001-2018 actualizacion Manual de Normas y Procedimientos de Almacén.

Resolucién que contenga la aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del RIC,
vigente para el periodo fiscal que corresponda.

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

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas, de enero 2017.
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Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento. Guatemala noviembre 2017. Emitido
por la Contraloria General de Cuentas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. 6ta.
Edicién, marzo 2018.

Plan Operativo Anual del RIC para el periodo fiscal que corresponda.

Memoria de Labores del RIC vigente para el periodo fiscal que corresponda.

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobd la

utilizacion obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAII-.

Otros Reglamentos y Manuales emitidos por el RIC que sean susceptibles de evaluacion,
dependiendo de la naturaleza de la Auditoria.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Plan Anual de Auditoria aprobado para el periodo fiscal que corresponda.

Contar con el nombramiento emitido por el Auditor Interno.

Todo requerimiento de informacion debera ser solicitado por medio de oficio emitido con el
correlativo de la UDAI, en caso que sea necesario ampliar la informacion se requerira por
medio de correo electrénico institucional.

La entrega del los documentos por parte de la dependencia auditada, debera ser entregada
or medio de oficio debidamente firmado.

Los oficios de notificacion de posibles hallazgos, deberan de llevar la firma de visto bueno
del Auditor Interno.

Contar con viaticos cuando corresponda.
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Inicia en: Equipo de Auditores designados.

Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
01 Recibe el nombramiento para realizar la auditoria en Equipo de Auditores
la dependencia designada. designados.
Elabora oficio de notificacién a la dependencia del
RIC que sera auditada, con el nombramiento para : '
o= realizar la auditoria y convoca a reunion para etapa Auditor designado.
de familiarizacion.
Elabora y gestiona las firmas con el Jefe de la
dependencia y personas que lo acompafan, en el
03 acta de apertura, en la que se da a conocer el equipo Auditor designado.
de trabajo y los lineamientos para efectuar dicha
auditoria.
Elabora cedula narrativa, memorandum de
04 planificacion y el programa de realizacion de la Auditor designado.
auditoria e ingresarlo al SAG-UDAI.
Realiza el procedimiento de familiarizacion del area a
05 auditar y las consultas necesarias a nivel Auditor designado.
interinstitucional.
06 Emite el oficio de requerimiento de informacion. Auditor designado.
Recibe el oficio del requerimiento de informacion y : :
07 |traslada la informacién solicitada. ESRERaE N Aada.
Recibe y revisa que la documentacion solicitada
08 cumpla con los requisitos:
Si: ejecuta el trabajo de auditoria. Auditor designado.
No: solicita nuevamente por medio de oficio la
documentacion.
Revisa informes de auditorias anteriores y da
seguimiento a las recomendaciones solicitando por ; .
o medio de oficio que informen sobre el estado de las ANERIOr COSINNCD.
mismas.
Elabora y traslada oficio que contiene el cuestionario : :
= de evaluacion de control interno. b s
11 Determina la muestra que se evaluara. Auditor designado.
12 Determina el enfoque de la auditoria. Auditor designado.

Manual de Normas y Procedimientos de |a Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacidn Catastral de Guatemala.
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No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Analiza la documentacién de la informacién derivado

de ello formula los posibles hallazgos y/o
13 recomendaciones conforme a los resultados de la Auditor designado.
evaluacién realizada y se discuten con el Auditor
Interno.
Emite el oficio en el cual se describen los posibles
hallazgos, indicando la fecha, el lugar y hora para su . i
ia discusion. (El periodo de descargo de los mismos, fudiior designad.
sera segun lo establecido por el nombramiento.)
Realiza la reunion de discusion de posibles hallazgos Auditor Interno. Auditor
15 y recibe en formato fisico y digital las pruebas de designado y p:arscnai
descargo y elabora acta de cierre de la reunién|, :
procediendo a la firma del acta los comparecientes. involucrado de la dependencia.
Reproduce en formato digital el acta suscrita y : :
186 publica en el SAG-UDAI. Auditor designado.
17 Evalian la documentacion presentada para Auditor Interno y Auditor
desvanecer o confirmar los posibles hallazgos. designado.
18 Elabora el borrador _t':iek infforme de la auditoria Auditor designado.
realizada para su revision.
Recibe el borrador del informe de la auditoria
realizada y revisa si procede correctamente:
19 Si: autoriza su publicacion en el SAG-UDAI. Auditor Interno.
No: devuelve vy solicita los cambios ylo
modificaciones.
Publica el informe de la auditoria en el sistema SAG- . :
20 UDAI, imprime y firma el informe definitivo. Auditor designado.
Elabora oficio, solicita firma del Auditor Interno y
traslada el informe definitivo de la auditoria practicada ; :
21 a la Direccion Ejecutiva Nacional y a la unidad Auditor designado.
auditada y partes involucradas.
; . : : Jefe de |la dependencia
22 Recnt_:g—m y firman _el 'OﬁCID que contiene el informe auditada/Direccion Ejecutiva
definitivo de la auditoria practicada. Naci
acional.
23 Enwa copia del informe a la Contraloria General de T ma—
uentas.
24 Archiva la informacion generada. Asistente de Auditoria Interna.

FIN
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Equipo de Auditores designades

Auditor designado

Dependenclia auditada

C ==
Jr

[-E]
Elabora oficlo da notficacidn a dopondoncia

Rociog Mmh-:-m!-rrlnm r-‘llur
asuaitaria an dependencls

& Bor auditaos COMN MOMSTEmISnD pars
roalizar suditoria y convoce 8 rounian pars
farm

o3
Elabors y gestona firmas con o Jofe de (&
dopandancla y 8 ol acta

uuu- Teum e
Ificacién ¥ programa de realizacion de
mlmunwumml

-

os
FBoalize procedimisnto do famiilarizecian dol
drea a auditar y las consulias nocosarias &
nival interinesliuckonal,

-

(=]
Emita oficls da requoardmiento de
Informasalsn.

_______________.-—'—‘_—'—--..

or
Reclbe eficis da reguarimienis da -
¥

"

Rocibe y m w. I8 docurmantacian
cumple o rogulsitos.

Ejecuta L—/—\
auditoria. modio de aficlo.

Raviea Imdn auditorian -nhpﬂm da

pﬂrmwmwdﬂrmwmm
ostads de (as

ks
Elapora y rasiada oficio gue contiens
sugslionsrio de oveluacion de control
I

e
]
Dotermina muesira a evaluar.

12
| Coterming enfoqus de audiorls,

13
Aneliza decumentacion de Informaalan
dertvada, formula poslbios hallazgos yio

-
m—iﬁymdlmmﬂm
Inerne.

3
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Auditor designado

Auditor Interno, Auditor designade y
de la

Auditor Interns

Jafe de la Dependencia auditadal

Direccién Ejecutiva Nacional

Asistente de Auditoria Interna

N%

14
Emite aficio &n el cual desoribe
 Inddicanda

posibles

fechia, lugar y hara para su
discusidn. (El perlodo de
descargo, serd segin lo

pared )

Sl S e

v

18
Repradhice en formata digital o

acta suserita y publica an SAG-
DAL

confirmar posibies hallazgos.

18
Elabara boradar del informe de
para su

22
[Recien y feman &l oficio que

3
Envia copia del informe a

contiene informe defnitiva
airditoria.

Centraloria General
[=E 0
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UDAI-03 24 Planificacion y ejecucion de Auditoria de| 4, .o g7
Desemperfio.
Inicia en: Equipo de Auditores designados. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

Descripcion:

Es una revision independiente, objetiva y confiable sobre las acciones,
sistemas, operaciones programas y actividades que realizan los fiscalizados,
de acuerdo con los principios de economia, eficiencia, eficacia y si existen
areas de mejora, para el aprovechamiento de los recursos publicos.

Contribuir a la rendicién de cuentas, transparencia y asistir a los responsables

Objetivo: de la administracion de las tareas de supervision para mejorar el desempefio,

para evaluar si las decisiones de la administracién del RIC, son preparadas e
implementadas eficiente y eficazmente.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto No. 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.
b. |Acuerdo Gubernativo No.96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.
& Decreto No. 41-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Registro de
" |Informacién Catastral de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 162-2009.
d Decreto No. 27-92. Ley del Impuesto al Valor Agregado. Acuerdo Gubernativo No. 5-2013,
| Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
o Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Acuerdo Gubernativo
"~ | No. 122-2016 Reglamento de |la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
f Decreto No. 101-97. Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas. Acuerdo Gubernativo
" | 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
Decreto No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.
h. |Decreto No. 7-2007. Cédigo de Trabajo.
i Decreto No. 10-2012. Ley de Actualizacion Tributaria. Acuerdo Gubernativo No. 213-2013
" | Reglamento de la Ley de Actualizacién Tributaria.
j. | Decreto No. 31-2012 Ley Contra la Corrupcion.
k. |Decreto-Ley No. 106 Cadigo Civil.
|. | Decreto No. 17-73 Cadigo Penal de Guatemala.
Acuerdo A-075-2017. Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
m | Superiores Adaptadas a Guatemala. ISSAI.GT. Emitido por la Contraloria General de
Cuentas.
= Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el periodo fiscal que

corresponda.
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UDAI-03 24 Planificacién y ejecucién de Auditoria de

& 02 de 07
Desempefio.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el periodo fiscal que

L corresponda.
Acuerdos Contraloria General de Cuentas.
o No. A-006-2016. Registro de Funcionarios y Empleados que Presten sus Servicios dentro de

la Administracién Publica y sus modificaciones. No. A-039-2016 y No. A-005-2017.
No. A-038-2016. Publicar los contratos.

p. |No. 509-001-2018 Reglamento de Viaticos.

Resoluciones del Registro de Informacién Catastral relacionados con Reglamentos:
No. 1412-2009. Reglamento Interno de Trabajo del El Registro de Informacién Catastral.

No. 509-002-2018 Reglamento Fondo Rotativo Interno.
No. 509-003-2018 Reglamento Inventarios.

Resoluciones del Registro de Informacién Catastral relacionados con Manuales:

No. 226-001-2011. Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.

No. 492-002-2018. Manual de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

No.543-001-2019. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
del Registro de Informacién Catastral.

No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de
Informacién Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de Direccion.
Revisién, modificacién y actualizacion del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos
del RIC.

No.524-001-2018 Actualizacion Manual de Normas y Procedimientos Administrativos
MNPAF.

No. 526-001-2018 actualizacidon Manual de Normas y Procedimientos de Almacen.

Resoluciéon que contenga la aprobacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos del RIC,
vigente para el periodo fiscal que corresponda.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Contraloria General de Cuentas.
Guatemala, junio 2006.

t Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y

Contraloria General de Cuentas, de enero 2017.

Manual de Auditoria Gubernamental de Desempefio. Guatemala noviembre 2017. Emitido
por la Contraloria General de Cuentas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. 6ta.
Edicién, marzo 2018.

w. |Plan Operativo Anual del RIC para el periodo fiscal que corresponda.

X. | Memoria de Labores del RIC vigente para el periodo fiscal que corresponda.
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Descripcion de las normas aplicables para el curﬁpli_mlento del procedimiento

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobé la
utilizacion obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-.

Otros Reglamentos y Manuales emitidos por el RIC que sean susceptibles de evaluacion,
dependiendo de la naturaleza de la auditoria.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Plan Anual de Auditoria aprobado para el periodo fiscal que corresponda.

Contar con el nombramiento emitido por el Auditor Interno.

Todo requerimiento de informacion debera ser solicitado por medio de oficio emitido con el
correlativo de la UDAI, en caso que sea necesario ampliar la informacion se requerira por
medio de correo electrénico institucional.

La entrega de los documentos por parte de la dependencia auditada, debera ser entregada
por medio de oficio debidamente firmado.

Los oficios de notificacion de posibles hallazgos, deberan de llevar la firma de visto bueno
del Auditor Interno.

Contar con viaticos cuando corresponda.
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SR Desempefio.
Inicia en: Equipo de Auditores designados Termina en: Asistente de Auditoria Interna.
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

01 Recibe el nombramiento para realizar la auditoria en Equipo de Auditores
la dependencia designada. designados.
Elabora oficio de notificacion a la dependencia del
RIC que sera auditada, con el nombramiento para : "

0z realizar |la auditoria y convoca a reunién para etapa Augditor designado.
de familiarizacién.
Elabora y gestiona las firmas con el Jefe de la
dependencia y personas que lo acompanan, en el

03 acta de apertura, en la que se da a conocer el equipo Auditor designado.
de trabajo y los lineamientos para efectuar dicha
auditoria.
Elabora cédula narrativa, memorandum de

04 planificacion y el programa para la realizacion de la Auditor designado.
auditoria e ingresarlo al SAG-UDAI.
Realiza el procedimiento de familiarizacion del area a

05 auditar y las consultas necesarias a nivel Auditor designado.
interinstitucional.

06 Emite el oficio de requerimiento de informacién. Auditor designado.

07 Recibe el oficio del requerimiento de informacion y Dependencia auditada.

traslada la informacidn solicitada.

Recibe y revisa que la documentacion solicitada
cumpla con los requisitos:

08 Si: ejecuta el trabajo de auditoria. Auditor designado.
No: solicita nuevamente por medio de oficio la
documentacion.
Revisa informes de auditorias anteriores y da
seguimiento a las recomendaciones solicitando por ’ .
e medio de oficio que informen sobre el estado de las Auditor desigrade.
mismas.
Elabora y traslada oficio que contiene el cuestionario g I
s de evaluacién de control interno. Hidior dneighao,
11 Determina la muestra que se evaluara. Auditor designado.
12 Determina el enfoque de la auditoria. Auditor designado.
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Desemperfio.

Planlf cacion y BJECLICICII"I de Audltorla de

05 de 07

No. Pasos

Descripcidén de la actividad

Responsable

Analiza la documentacion de la informacion derivado

de ello formula los posibles hallazgos y/o

13 recomendaciones conforme a los resultados de la Auditor designado.
evaluacion realizada y se discuten con el Auditor
Interno.

Emite el oficio en el cual se describen los posibles
hallazgos, indicando la fecha, el lugar y hora para su : :

19 discusion. (El periodo de descargo de los mismos, Auditor designado.
sera segun lo establecido por el nombramiento.)

Realiza la reunion de discusion de posibles hallazgos : .

15 y recibe en formato fisico y digital las pruebas de ﬁ:’u;ﬂslgo:‘;r;t::rno:e::\sic:t;r
descargo y elabora acta de cierre de la reunion involucrago s Ig Ee anelancia
procediendo a la firma del acta los comparecientes. P :
Reproduce en formato digital el acta suscrita y : ;

16 publica en el SAG-UDAI. Auditor designado.

17 Evalian la documentacién presentada para Auditor Interno y Auditor
desvanecer o confirmar los posibles hallazgos. designado.

Elabora el borrador del informe de la auditoria : .

12 realizada para su revision. ALGfiof aeagnada.
Recibe el borrador del informe de la auditoria
realizada y revisa si procede correctamente:

19 Si: autoriza su publicacion en el SAG-UDAI. Auditor Interno.

No: devuelve y solicita los cambios y/o
modificaciones.
Publica el informe de la auditoria en el Sistema SAG- - .

20 UDAI e imprime y firma el informe definitivo. Auditor designado.
Elabora oficio, solicita firma del Auditor Interno y
traslada el informe definitivo de la auditoria practicada . :

21 |2 Ia Direccién Ejecutiva Nacional y a la Unidad AUGOE desgnado.
auditada y partes involucradas.

22 Reciben y firman el oficio que contiene el informe auj'iel:'lg,?ﬂ}i?eii?ée: g?: :Llftliva
definitivo de la auditoria practicada. Nacicmal.

23 Enwa copia del informe a la Contraloria General de Asistente de Auditerfa Interna.

uentas.

24 Archiva la informacion generada. Asistente de Auditoria Interna.

Fin
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Planificacién y ejecucion de Auditoria de|
Desempefio.

06 de 07

Auditer designade

Dependencia auditada

(. weo

+

(5]
Elabora oficio de notificacidn a depandancia

o1
Redibe nombramienio para reallzar
auditoria en dependencia designads,

03
Elabora ¥ gestiona firmas con el Jefe da la
dependencia y acompafianies ef acia de
wmhqmummm
Sa rabas y lineamientos.

4-

Elmbora cédula nlrr“ . MamoTdndum de
planificacitn ¥y programa de realizacidn de
suditoria e Inqmn al BAG-UDAIL

¥

o5
Realiza procedimienio de familiarizacan del
drea a auditar y las consulias necesarias 8

nivel intarnstitucional.
e A o7
raguerimisnte
= Hz'mm o Recibe oficio de requermienta de
L infarmasisn y traslada infermasidn.

T

k3

o8
Recibe y revisa que |a documentacian
salicitada cumpls o6 requisitos.

..n

sl
v
chlll
auditoria. Mbdl m

Revisa Irlm« SLtLring anteriones, de
seguieminelo a recomendaciones y solicita
edic ‘sabre

Elabora y traslada eficio que coniiens

Determinag muesirs 8 evaluar,
-

2
Detarmina enfogue de auditoria.

recomendaciones conformes &
mymmmmmﬂw
Internao,

>
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UDAI-03 o4 F’Ianlﬁcami&n y ejecucion de Auditoria de 07 de 07
Desempefio.
Auditor designade e da 2 D i Auditor Interno ‘“&:;anﬂmi ::::::I' Asistente de Auditoria Interna
14
Emite oficio en el cusl describe
J {E w‘:;na pesibies hallazgos, recibe en

&

el do & I fema de acts los:
'\___/—_\

18 17
Reproduce en formato digital &l Evaltan
acta suserita y publica en SAG- presentads para desvanecer o
UDAL cenfirmar pesiblas
¥
18
Etabora borrador dal informe de
auditoria para su
reviahdn,

l J

-

20
Publica informe de sudtors en

Auditor Imeme y trasiads &

23
Reciben y firman el oficio que Envia copla ded informe a
informe definitive a ta DEN y @ confiene infarme definitive de Condraloria General de
unidad i

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Intema del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
34



= S CATASTRAL

REGISTRO |
DE INFORMACION

Cortrapeestn s s bt st da ba Seera |-

Elaboracion
UDAI-04 08 e ol 01 de 03
Inicia en: Auditor Interno. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.
Indica las actividades para la elaboracion del nombramiento mediante el cual se
Descripcion: especifica todo lo relacionado a la auditoria a ejecutar; el equipo de auditoria,
area y periodo a evaluar y el tiempo de entrega del informe final.
Obietivo: Contar con la acreditacion formal para la realizacion de Auditoria, de
J ’ conformidad al Plan Anual de Auditoria.

Descripcion de las Normas Aplicables para el Cumplimiento del Procedimiento

Manuales de Auditoria Gubernamental, Guatemala Noviembre 2017. Emitido por la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobé la
utilizacién obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-.

Manual de Auditoria Interna del RIC.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Publicacion del PAA aprobado en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna SAG-UDAI, para la gjecucién de auditorias.

Aprobacion del Plan Anual de Auditoria en el Sistema de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI para la ejecucién de auditorias, a mas tardar el 15
de enero de cada ano fiscal.

El nombramiento debera de contar con un cédigo Unico de auditoria (CUA).

El nombramiento sera revisado, autorizado y firmado por al Auditor Interno.

El nombramiento debe ser notificado al equipo de trabajo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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Elaboracion de nombramiento para asignacion

Version 1.

02 de 03

Inicia en: Auditor Interno.

Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

No. Pasos

Descripcion de la Actividad

Responsable

Ingresa al portal de la Contraloria General de

01 |Cuentas en SAG-UDAL. Aucierlomsnio.
Verifica la programacion de auditorias a realizar, :

02 seguin el PAA aprobado. Auditor Interno.
Designa el (los) auditor (es) que realizara la auditoria

03 segun la carga laboral o experiencia y traslada los Auditor Interno.
datos para elaboracion nombramiento.
Elabora el nombramiento conforme a los datos
proporcionados, ingresa al SAG-UDAI y crea numero . .

04 de CUA, asigna automaticamente en el Sistema a los Asistente de Auditoria Intsma.
auditores nombrados e imprime el nombramiento.
Revisa y firma el nombramiento para que sea :

= notificado a el (los) auditor (es) fisicamente. AUitor Interno.
Entrega nombramiento a el (los) auditor (es)

06 fisicamente para que firmen de recibido y se den por| Asistente de Auditoria Interna.
notificados.
Recibe nombramiento original que se adjunta a los

07 papeles de trabajo y firma de recibido la copia de la Equipo de auditoria.
Asistente de Auditoria Interna.

08 Archiva de manera cronologica el nombramiento. Asistente de Auditoria Interna.

fin
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Elabram nomr ' _ iné
de auditoria.

Version 1.

Auditor Interno

Asistente de Auditoria

Equipo de Auditoria Interna

o1
Ingresa al portal de la Contraloria
General de Cuentas en SAG-
UDAI

-

o2
Verifica programacion de
auditorias a realizar, segin el
PAA,

.

03
Designa auditor (es) gue realizard
la auditoria seglin carga laboral o

L 4

experiencia y traslada datos para
glaboracion de nombramiento.

04
Elabora nombramiento, ingresa al SAG-
UDAI y crea nimero de codigo Unico de

auditoria -CUA-, asigna automaticamente

en el sistema a auditores nombrades &
imprime nombramiento.

|

.

05
Revisa y firma nombramiento para
que sea notificado fisicamente al

v

08
Entrega nombramiento al (los) auditor
(es) fisicamente para que firmen de

(los) auditor (es).

\____./-——\

o7
Recibe nombramiento original,
adjunta a papeles de trabajo y

recibido y se den por notificados.

\___/—*\

h 4

firma de recibido la copia de la
Asistente de Auditoria Interna.

Archiva

37
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UDAI-05 11 Elaboracién del Plan Anual de Auditoria. 01 de 04

Inicia en: Auditor Interno. Termina en: Asistente de auditoria Interna.

Descripcion: resume la estrategia global de trabajo de la Unidad de Auditoria por un

El Plan Anual de Auditoria es el documento elaborado por el auditor interno,
basado en un marco de referencia para el ejercicio de la auditoria interna que

periodo determinado, alineado a los objetivos del RIC en respuesta a los
riesgos Institucionales.

Objetivo: financiera, el cumplimiento de leyes, normas, regulaciones, politicas y

Evaluar la razonabilidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion

procedimientos y la proteccion y salvaguarda de los bienes y recursos del
RIC.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Acuerdo Gubemnativo No.96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.

Decreto No. 41-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 162-2009.

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Contraloria General de Cuentas

Manual de Auditorias Gubernamentales, Guatemala, noviembre 2017. Emitido por la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobd la

utilizacién obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-.

Acuerdo A-051-2009 de la Contraloria General de Cuentas. Presentacion de los Planes
Anuales de Auditoria.

Acuerdo A-10-2010 de la Contraloria General de Cuentas. Presentacion extraordinaria del
PAA por medio del SAG-UDA.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con el recurso humano, presupuestario y administrativo necesario para su
planificacion, elaboracion y ejecucion.

Tener el Plan Anual de Auditoria, del ejercicio fiscal anterior al que se esta planificando.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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Version 1.

UDAI-05 Elaboracion del Plan Anual de Auditoria.

_ Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

c. |Contar con la estructura organizacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

d Contar con el usuario de acceso al Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG) de la

Contraloria General de Cuentas.

e. |Obtener la aprobacion del PAA por parte del Consejo Directivo del RIC.

f Ingresar al SAG el Plan Anual de Auditoria debidamente aprobado por el Consejo Directivo

del RIC.
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Version 1.

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria.

03 de 04

Inicia en: Auditor Interno.

Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Emite nombramiento y se convoca a reunién al
personal de la Unidad de Auditoria Interna del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Auditor Interno.

02

Recopila la informacion de areas criticas y los
factores de riesgo del RIC, lo mas relevante y se
transcriben en un documento que servira para la
elaboracién del PAA.

Grupo de Auditoria.

03

Analiza, evalua y delimita las areas criticas y factores
de riesgo.

Auditor Interno.

Elabora la propuesta del Plan Anual de Auditoria,
estableciendo el numero de auditorias y areas a
revisar.

Auditor Interno.

05

Traslada el PAA a la Asistente de auditoria Interna
para que lo remita por medio de oficio a las
autoridades superiores, para solicitar su aprobacién.
(Debe hacerse antes del 31 de diciembre de cada
ano).

Auditor Interno.

06

Envia y solicita aprobacion del PAA a la autoridad
superior, por medio de oficio.

Asistente de Auditoria Interna.

07

Revisa el PAA para su aprobacion:
Si: emite resolucién y traslada.
No: solicita las correcciones correspondientes.

Consejo Directivo.

08

Recibe resolucion y el PAA aprobado por la Autoridad
Superior y traslada al Auditor Interno. (Debe
realizarse antes del 12 de enero de cada arfio).

Asistente de Auditoria Interna.

09

Ingresa el Plan Anual de Auditoria a través del SAG-
UDAI, de la Contraloria General de Cuentas,
adjuntando resolucion de aprobacion.

Auditor Interno.

10

Envia el PAA por medio del SAG-UDAI a la
Contraloria General de Cuentas e imprime constancia
de registro electronico del mismo. (Debera realizarse
antes del 14 de enero de cada afio).

Auditor Interno.

11

Archiva el PAA juntamente con la resoluciéon de
aprobacion y constancia de registro electrénico.

Asistente de auditoria Interna.

FIN
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UDAI-05

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria.

Version 1.

Auditor Internc

Grupo de Auditoria

Asistente de Auditoria Interna

Consejo Directivo

o1
Emite nombramianto y convoca a
reunidn al personal de Unidad de
Auditoria interma.

oz
Recopila informacion de dreas
criticas y factoras de riesgo del
RIC y transcribe en un documenta
gue sanyird para alaboracidn del
PaA,

03
Analiza, evalda y delimita dreas
criticas y factores de riesgo.

-

04
Elabora propuesta del Plan Anual
de Auditoria, estableciendo
numers de audiiorias y dreas a
revisar,

L3

05
Traslada al PAA a Asistenta da
Auditaria intema para remitirlo por
media de oficio a autoridades
superiores para salicitar
aprobacifn,

0s
Envia y solicita aprobacién del

=)
Ingresa ol FAA a través de SAG-
UDAI de i CGC, adjuntands
resolucién de aprobacién.

PAA a autoridad superior por
medio de oficio.

Y

a7
Revisa PAA.

v

o8
Recibe resgiucién y PAA aprobada

10
Envia PAA por medio del SAG-
UDAl ala CGC o imprime
constancia de registra electrdnico
del PAA,

[

y traslada al Auditor Interna,

e

FIN
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UDAI-06 01de 03

Auditoria.

Inicia en: Auditor Interno. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

Verifica la realizacion de las auditorias que estan planificadas en el PAA y se

Descripcion: : ; i :
asigna al personal para la ejecucién de las mismas.

Cumplir con el cronograma definido en la planificacion especifica, para la
Objetivo: realizacion de las auditorias, en los plazos y oportunidad que fueron
concebidos en el PAA.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.
b. |Acuerdo Gubernativo No.96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General
de Cuentas.

Decreto No. 41-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 162-2009.

a Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de
" | Cuentas.

e. |Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Contraloria General de Cuentas.

f Manual de Auditorias Gubernamentales, Guatemala, noviembre 2017. Emitido por la
" | Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobd la
g. |utilizacién obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

a. | Contar con el recurso humano, presupuestario y administrativo necesario para su ejecucion.

b El Plan Anual de Auditoria, del ejercicio fiscal que se esta ejecutando, autorizado por el
" | Consejo Directivo del RIC y publicado en el SAG-UDAI.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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Ejecucidén y evaluacién del Plan Anual de
UDAI-06 Auditoria. 02 de 03
Inicia en: Auditor Interno Termina en: Asistente de Auditoria Interna.
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Genera reportes de las auditorias y cronograma de
01 trabajo programados en el SAG-UDAlI de Ia Auditor Interno.
Contraloria General de Cuentas.
02 Revisa el cronograma de actividades en el Plan Anual Kaditse Intamio.

de Auditoria y el grado de avance.

Evalia y analiza si es oportuno o necesario realizar
cambios o modificaciones en el PAA.

03 SI: efectla cambios o modificaciones, elabora la
nueva propuesta del PAA, estableciendo el numero
de auditorias y areas a revisar.

NO: finaliza el procedimiento.

Traslada el PAA modificado a la asistente de

Auditor Interno.

04 aud_itnria Interna_para que Io_ remita por m}eqto de Avlibor intems,
oficio a las autoridades superiores, para solicitar su
aprobacion.
05 Envia y solicita aprobacion del PAA modificado a la Kiiterte do Axdiora: o,

autoridad superior, por medio de oficio.
Revisa el PAA modificado.

06 Si: aprueba, emite resolucion y traslada. Consejo Directivo.
No: realiza las observaciones correspondientes.

07 Recibe resolucion y PAA aprobado por la autoridad
superior y traslada al Auditor Interno.

Ingresa el PAA a través del SAG-UDAI, de la

Asistente de Auditoria Interna.

08 Contraloria General de Cuentas, adjuntando Auditor Interno.
resolucién de aprobacion.
Ejecuta |la auditoria conforme a su nombramiento y : g

09 realiza informe de actividad administrativa. Equipa da Aditoria.

10 Publica en el SAG-UDAI los informes. Asistente de Auditoria Interna.
Archiva los documentos y reportes generados . .

1" durante el proceso para consultas posteriores. Asistente de Auditoria Intema.

Fin
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03 de 03

Auditor Interno

Asistents de Auditoria

Consejo Directive

Equipe de Auditoria

o1
Genera reponas de audioras ¥
cranograma de o
on SAG-UDAI de a
CGC.

-

oz
Revisa cronograma do actividadas
&n &l Plan Anual de Auditarla y
grade de avance.

-

a3
Evalia y anallze & e oportuno o
rfecesario realizar cambics o
modificacionas en ol PAA.

—

Elabora
propuasts cal
Pas,

ndmero ce
auditorias v

@roms @ revisar,

l—‘

04
Trasiadas sl PAA modificads a
Asistente de Auditorla Iniena para

=]
Envia y solicita por medio de oficio
apr 1 dal PAA modificade &

o8
Revisa al PAA medificads,

|

remitirlc por medio de oficic a auvioridad superior,
autoridades superiores salicitanda
sU aprobacitn.
LApruabaT
NO =1
- v
Aprueba y emile
cambios. sk
|
- o7
Ingresa &l PAA 8 revés de SAG-
UDAL de ia CGC, adjuntands Recibe r-dl.d:f'ln:.r:m aprobado
resalucién de aprobacian, ¥ ;

o
Publica informas en ol SAG-UDAI
¥ archiva documenios y repories
generados para consuitas

o8
suditarla corfarme a
nombramiento ¥ realiza Aformae de
actividad administrativa,

)
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Seguimiento a las recom ndaciones de 01 de 04
auditoria.

Inicia en: Asistente de Auditoria Interna. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.

Proceso periodico y continuo que se da a las recomendaciones de los
informes de auditoria gubernamental (Contraloria General de Cuentas) y de la
Descripcion: Unidad de Auditoria Interna del RIC, para asegurar que se aplicaron las
acciones correctivas segun los acuerdos convenidos en la fase de
comunicacion de resultados.

Objetivo: Asegurar que se aplicaron las acciones correctivas (legales o administrativas)
i conforme las recomendaciones emitidas.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Decreto No. 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
b Acuerdo Gubernativo No0.96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General
"__|de Cuentas.

Acuerdo A-075-2017. Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
c. |Superiores Adaptadas a Guatemala. ISSAL.GT. Emitido por la Contraloria General de
Cuentas.

i Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Contraloria General de Cuentas.
* | Guatemala, junio 2006.

e. |Manuales de Auditoria Gubernamental, Guatemala, Noviembre 2017. Emitido por la CGC.

Acuerdo Interno No. 119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, que aprobd la
f. |utilizacion obligatoria del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

a. |Plan Anual de Auditoria aprobado para el periodo fiscal que corresponda.

b. |Contar con el nombramiento emitido por el Auditor Interno.

Todo requerimiento de informacién debera ser solicitado por medio de oficio emitido con el
c. |correlativo de la UDAI, en caso que sea necesario ampliar la informacién se requerira por
medio de correo electronico institucional.
d La entrega de los documentos por parte de la dependencia auditada, debera ser entregada
" | por medio de oficio debidamente firmado.

Los oficios de notificacién del estado de los hallazgos, deberan llevar la firma de visto bueno
del Auditor Interno.

f. | Contar con viaticos cuando corresponda.
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Seguimiento a las recomendaciones de 02 de 04
MEekar e auditoria.
Inicia en: Asistente de Auditoria Interna. Termina en: Asistente de Auditoria Interna.
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
01 Registra y lleva contro! de'z los tjgﬂazgos establecidos Asistente de Auditoria Interna.
en los informes de auditoria emitidos.
02 Reciben el nombramiento para realizar el seguimiento Equipo de Auditores
de las auditorias. designados.
Emite los oficios de requerimiento de informacion a
03 las unidades que tienen hallazgos, en las que Auditor designado.
indiquen el estado de los mismos.
Da seguimiento a las recomendaciones, observando
04 los plazos establecidos por el Reglamento de la Ley Auditor designado.
Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Elabora cédula de  seguimiento a las : ;
05 rerhmendacanaE Auditor designado.
Recibe respuesta de las unidades con hallazgos y
06 evalta la documentacién proporcionada, que cumpla Auditor designado.

con lo requerido.

Evalia la documentacion proporcionada para
determinar si se implementaron o adoptaron las
recomendaciones efectuadas en los informes de
auditoria. Con base en la evidencia presentada por
los responsables, elaborara el papel de trabajo donde
07 indicara el estado de las recomendaciones: Auditor designado.
Implementadas, en proceso e incumplidas. Si se
determina que estan en proceso de implementacion,
se debera indicar, que aspectos de la recomendacion
se cumplieron y que aspectos aun estan pendientes o
en proceso de implementacion.

Elabora borrador del informe de seguimiento a las
08 recomendaciones de auditoria, con los resultados Auditor designado.
obtenidos en la evaluacion.

Recibe el borrador del informe de la auditoria
realizada y revisa si procede correctamente:

09 Si: autoriza su publicacion en el SAG-UDAI. Auditor Interno.
No: devuelve y solicita los cambios y/o
modificaciones.
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UDAI-07

Seguimiento a
auditoria.

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

10

Publica el informe de la auditoria realizada en el
Sistema SAG-UDAI e imprime y firma el informe
definitivo.

Auditor designado.

1"

Elabora oficio, solicita firma del Auditor Interno y
traslada el informe definitivo del seguimiento a las
recomendaciones de auditorias practicadas de la
Auditoria Interna y de la Contraloria General de
Cuentas a la autoridad administrativa superior,
describiendo el porcentaje de cumplimiento de los
mismos.

Auditor designado.

12

Envia copia del informe a la Contraloria General de
Cuentas.

Asistente de Auditoria Interna.

13

Archiva el informe de seguimiento. Esta informacion
sera consultada en auditorias posteriores y dara
seguimiento a las recomendaciones que no fueron
atendidas o quedaron en proceso.

Asistente de Auditoria Interna.

Fin
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UDAI-07

13 Seguimiento a las rendacin de
auditoria.

04 de 04

Asistents do Auditoria Interns

Auditor Designade

Auditer Interng

o1 o2
Registra y lleva control de hallazgos Reciban nombramianis
sitablecidon en informes de audliorla

23
Emits ofizios da reguarimiants da
a can

Elsbora borrador del informe de

ar de
auditorls, con resultados obienidos en
evaluasion

o
Recibe y revisa of borrador del Informe de
audiioria realizada;

Devusive y solicits

publicacidn an SAG.
madificaciones.
1m0

informe de auditorla en Bl SAG-
UBAI imprime y firma
dafinitive.

Y
Elanora ofics, sollcia firma dal Awditor
Interma y irasisda Informe dafinitive de

n-m.uuwwujud-

cumplimienio.
12
Envia copla del informe a la Conirakona
eral de Cusnias.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacian Catastral de Guatemala.
48



. REGISTRO

£\ DEINFORMACION
= i< CATASTRAL

Construyends la seguridad jurfdica de la terra

GLOSARIO

Actividad administrativa: Es la actividad que realiza el auditor para evaluar diversas
actuaciones de la administracion que no requiere la ejecuciéon completa de los procesos
y procedimientos de una auditoria.

Alcance: Es la delimitacion del trabajo de auditoria en tiempo y actividades.

Analisis: Distincion y separacion de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus
principios o elementos.

Aseguramiento: Examen objetivo de evidencias con el proposito de proveer una

evaluacion independiente de los procesos de gestion de riesgos, control y gobernanza
de una organizacion.

Auditoria: Es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades econdémicas y otros
acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de

correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron origen.

Cédula de auditoria: Es el documento o papel que consigna el trabajo realizado por el

auditor sobre una cuenta, rubro, area u operacion sujeta a su examen.

Comunicacion de resultados: Es la fase de la auditoria en el que el auditor

gubernamental, expresa formalmente los resultados del examen realizado.

Contraloria General de Cuentas (CGC): Es el érgano rector del control del sector
Gubernamental y como tal emite las politicas, normas y procedimientos para el

funcionamiento del sistema para unificar el ejercicio profesional de la auditoria
gubernamental en éste pais.
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Control: Cualquier medida que implemente la Junta Directiva, Gerencia, Direcciones y
otras areas con el fin de reducir los riesgos en la gestion y alcanzar los objetivos y

metas establecidos.

Control Interno (Cl): Es un proceso efectuado por el Consejo de Administracion, la
Direccion y todo el personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las
siguiente categorias: Eficacia y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la

informacién financiera, cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

Control Interno Concurrente o Concomitante: Son los procedimientos que permiten
verificar y evaluar las acciones en el mismo momento de su ejecucion, lo cual esta

relacionado basicamente con el control de calidad.

Control interno institucional: El Sistema de Control Interno es el conjunto de
acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion, procedimientos
y metodos, incluyendo las actitudes de las autoridades y el personal, organizados y
establecidos en cada entidad del Estado; que nos permite identificar y prevenir riesgos,
irregularidades y actos de corrupcién. Con ello, hacemos que la gestion publica sea

mas eficiente y transparente para brindar mejores servicios a los ciudadanos.

Control interno posterior: Comprende los procedimientos de control aplicados por la
UDAI de cada entidad, para la evaluacion de sus procesos, sistemas, operaciones,
actividades y sus resultados en forma posterior a su ejecucion, aplicando los
lineamientos del Sistema de Auditoria Gubernamental y Sistema de Administracion
Financiera (SIAF), asi como lo establecido en reglamentos, manuales de
procedimientos e instrumentos especificos de cada unidad ejecutora y cualquier
disposicion legal pertinente que debe observarse para evaluar dichos resultados

incluyendo las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
-ISSAI-.
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Control interno previo: Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion
de las operaciones o de que sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de las

normas que lo regulan y los hechos que las respaldan, y asegura su conveniencia y
oportunidad en funcion de los fines y programas de la organizacién.

Conflicto de intereses: Un conflicto de interés es aquella situaciéon en la que el juicio
del individuo concerniente a su interés primario y la integridad de una accién tienden a
estar indebidamente influidos por un interés secundario, de tipo generalmente
economico o personal.

Cuando existen intereses contrapuestos entre un empleado y los intereses del RIC, que
puedan llevar aquel a adoptar decisiones o a ejecutar actos que van a beneficio propio
o de terceros y en detrimento de los intereses del RIC.

Correspondencia: Conjunto de cartas o documentos que se despachan o reciben en
una unidad administrativa.

Cumplimiento: Conformidad y adhesion a las politicas, planes, procedimientos, leyes,
regulaciones, contratos y otros requerimientos.

Dictamen: Es el documento por medio del cual el auditor expresa que ha examinado

los estados financieros de le entidad, en el cual expresa su opinion sobre la
razonabilidad de los mismos.

Director de Auditoria: En la ejecucion de la auditoria, el responsable de velar porque
la planificacion general y especifica, la ejecucion del trabajo de auditoria y la
comunicacion de resultados, se realice conforme a la metodologia aprobada. En la
institucion la actividad de Director de Auditoria, sera realizado por el Auditor Interno.

Eficiencia: Es el logro de objetivos previamente establecidos, utilizando un minimo de

recursos. El concepto de eficiencia describe la relaciéon entre dos magnitudes fisicas: la
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profesién en la prestacion de un buen servicio y los insumos que se utilizaron para
alcanzar ese nivel de profesion.

Ejecucion de la auditoria: Proceso por el cual se realiza la auditoria con base en la
planificacion especifica, a través de la seleccion y aplicacion adecuada de técnicas y
procedimientos que permitan obtener evidencia suficiente, competente y pertinente. Es
la fase de la auditoria en la que se realizan diferentes tipos de pruebas y analisis a la

informacién proporcionada por la unidad objeto de evaluacion, para determinar su
razonabilidad.

Entrega de correspondencia: Accion y efecto de enviar documentacion de manera
oportuna a las distintas dependencias de la institucion.

Evidencia: Es la certeza manifiesta y perceptible sobre la existencia de un hecho
especifico, que nadie pueda racionalmente dudar de ella.

Examen especial: Se refiere a la evaluacion de aspectos limitados a un rubro o cuenta
de los estados financieros, asi como cualquier tema operacional, financiero y otros
temas que tengan que ver con irregularidades sobre los recursos del Estado, para
establecer las causas, montos y promover acciones correctivas para la recuperacion y
sancion correspondiente.

GUATECOMPRAS: Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado
electronico operado a travées de internet. El Estado de Guatemala utiliza

GUATECOMPRAS para comprar y contratar bienes y servicios.
Gestion de riesgos: Es el proceso realizado por las autoridades de una organizacién

para identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o situaciones potenciales

que puedan afectar el logro de los objetivos de la institucion.

—

Manual de Normas y Pracedimientos de la Unidad de Auditoria Intema del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

52



6. REGISTRO

£\ DE INFORMACION

i— CATASTRAL

Censtruyendo la seguridad uridica de la terra

Hallazgos: Son situaciones de importancia, que se han detectado como resultado de la
aplicacion de las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la ejecucion de la auditoria
y que tiene un efecto importante sobre los objetivos previstos asi como en la calidad de
la informacién y las operaciones del ente publico evaluado, por lo que deben incluirse
en el informe como situaciones que merecen reportarse.

Es el proceso mas importante en le ejecuciéon de una Auditoria, ya que constituyen y
resumen el resultado de la misma, al igual que determinan el tipo de opinion que el
auditor emitira en el informe de la Auditoria, los cuales deben estar sustentados con las
evidencias de calidad y con base legal que lo sustenta.

Informacién publica: Es la que tiene con propésito facilitar el ejercicio del derecho
fundamental que tiene toda persona para acceder a la informacién que genera,
administra o esta en poder del Ministerio de Finanzas Publicas. De esta manera, se
contribuye a garantizar la transparencia en el manejo y ejecucién de los recursos de la
Administracion Publica.

Monitoreo: Proceso que asegura la continua operatividad del control interno, implica
asignacion oportuna y adecuada para el disefio y operacion de los controles.

Muestra: Conjunto de elementos que se desea evaluar o verificar de acuerdo con
algunas caracteristicas de interés.

Nombramiento: Documento que se emite para designar a un auditor para que realice
una auditoria o actividad administrativa.

Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala -ISSAI-GT-: Marco normativo que proporciona principios fundamentales,
requisitos y directrices para fiscalizar con altos estandares técnicos a las entidades
publicas, mas actualizado y consensuado mundialmente, como lo son las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores, por sus siglas en inglés -

ISSAI, lo que permitira realizar auditorias con estandares internacionales de calidad.
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Opinion de auditoria: Es el Dictamen a través del cual el auditor emite juicio técnico

sobre los estados financieros o temas que le son consultados.

Papeles de trabajo: Es la evidencia del trabajo del Auditor Interno, debido a que llevan

un registro completo y detallado de las pruebas realizadas y resultados obtenidos en la
ejecucion de la auditoria.

Plan Anual de Auditoria (PAA): Documento que define el nimero de auditorias a
realizar durante el periodo de un afio. El cual es elaborado conforme las politicas y
disposiciones dentro del Sistema de Auditoria Gubernamental de la CGC, debe ser
autorizado por la autoridad superior de la entidad.

Planificacion de auditoria: Conjunto de estrategias para la ejecucién del trabajo de la
Auditoria Gubernamental, con el fin de asegurar que el auditor gubernamental cuente
con un adecuado y oportuno conocimiento y comprension de la Unidad por auditar en

cuanto a sus objetivos, organizacion, actividades y sistema de control.

Requerimiento: Se refiere a algo que se pide o solicita y requiere de un tratamiento
especifico.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacién, de
un servicio o de cualquier actividad.

Riesgo: Posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el

alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

RIC: Registro de Informacion Catastral.

Seguimiento a recomendaciones: Es el conjunto de acciones desarrolladas, para

evaluar la forma en que las unidades administrativas han cumplido con la
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implementacion de las recomendaciones emitidas como resultado de las auditorias
realizadas.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es una herramienta informatica del
Sistema Integrado de Administracion (SIAF) cuya funcién es monitorear las ejecuciones
presupuestarias de los guatemaltecos.

Sistema de Gestion de Compras (SIGES): Es la herramienta informéatica que utilizan
las entidades publicas para emitir las érdenes de compras, liquidaciones y pago, en la
gestion de compra de productos y/o servicios que requieren.

Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF): Es el conjunto de normas,
procedimientos y herramientas informaticas que rigen el sistema presupuestario de
contabilidad integrada gubernamental de tesoreria y crédito publico.

Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG): Esta disefiado para dar una seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas
de los siguientes grupos: Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la

informacion financiera y administrativa, observancia de las leyes y reglamentos
aplicables.

SAG-UDAI: Es la herramienta informatica que garantiza los procedimientos vy
metodologia de Auditoria Interna Gubernamental de forma correcta.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

55



