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EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO J&BQY%U: Q;;"g‘f 15
Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su Ministerio; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son
atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar la labor de las dependencias y entidades
bajo su competencia, asi como la administracién de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo

su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Ministerioc de Trabajo y Prevision Social, en cumplimiento con las leyes que regulan su
funcionamiento y para el adecuado desempefio de sus funciones, desarrolla sus propios manuales
como instrumentos necesarios para proporcionar informacion basica y especifica de las actividades
de cada una de sus dependencias. Es asi, que para el adecuado y ordenado funcionamiento de la
Unidad de Auditoria Interna, se desarrolla el presente manual de procedimientos.

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través del Manual de
Procedimientos facilita los procedimientos aplicados en la misma, la calidad de la gestion y el control
interno para la ejecucion de las funciones del personal de forma ordenada y logica; asi como,
instrumento de apoyo en el proceso de planificacion y ejecucion de la Unidad, sus resultados, y deméas
operaciones. Asimismo, delimita funciones y responsabilidades, con base en la descripcion de los
procedimientos para cada puesto de trabajo de la Unidad o por sus resultados.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptiian los articulos 194, literales
a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos de la "Unidad
de Auditoria Interna" del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social sera la responsable de revisar periddicamente el Manual de Procedimientos de Ia Unidad,
conforme a las necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas legales o aspectos

administrativos, que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar las modificaciones y
actualizaciones correspondientes.
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Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se refiera a lo
dispuesto en el Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

L

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.
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Articulo 5. NOTIFIQUESE a la Unidad de Auditoria Interp4 del Ministerio de T\fé't@jg y Previsién Social
y a la Unidad de Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Previsiér%éga\cial.
\ \‘-

a L] . . _I__-_-M’
Mmam Catarina Roquel
Ainistre Trabajo y Previsién Social
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
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1. INTRODUCCION

Este Manual describe los procedimientos aplicados en la Unidad de Auditoria Interna
para el logro de los objetivos, tiene como fin facilitar al personal de esta unidad la
ejecucién de sus funciones de forma ordenada y légica.

Para la comprensién de los procedimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna,
detalla la descripcién de los procesos para cada puesto de trabajo; la ejecucion de la
auditorfa se rige con la normativa emitida por la Contraloria General de Cuentas, que
define los requerimientos obligatorios; asi como, los procedimientos especificos para
desarrollar adecuadamente un proceso de auditorfa, con las caracteristicas y técnicas
necesarias para el cumplimiento del Plan Anual de Auditorfa -PAA-.

Contiene objetivos, alcance, normas generales, procedimientos y flujogramas, para
uniformar y documentar las acciones que se realizan para atender las diferentes
auditorias.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
2.1 General:

Proveer de un instrumento técnico que sirva de guia en la realizacién de las actividades
y procesos a cargo de la Unidad de Auditorfa Interna, para cumplir eficientemente con
las funciones designadas en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, leyes y normas que rigen las operaciones de la institucién y la normativa
emitida por la Contraloria General de Cuentas.

2.2 Especificos:

a) Optimizar el tiempo en los procesos de entrega de los informes, coadyuvando
con las oportunidades de mejora institucional.

b) Contar con una gufa para desarrollar los procesos y actividades que realiza la
Unidad de Auditorfa Interna; asi mismo, en la supervisién del trabajo y los
elementos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades de los
subordinados.
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c) Cumplir con lo que establece la normativa emitida por la Contraloria General de
Cuentas -CGC-.

d) Servir como medio para facilitar el proceso de incorporacién e induccién a todo
auditor de nuevo ingreso y preparar su adaptacién a las distintas actividades que
le sean delegadas o asignadas; asf como, para la rotacién de personal, logrando
asi un mejor rendimiento.

e) Mantener un registro de los procedimientos y cambios realizados, lo que facilita
la auditoria y la mejora continua.

3. ALCANCE

Aplicacién en las funciones realizadas por el personal que conforma la Unidad de
Auditoria Interna, con el fin de mejorar la calidad, eficiencia y eficacia en el desarrolio de
los diferentes tipos de auditoria, actividades administrativas, seguimiento a
recomendaciones y demds actividades que se desarrollan en la Unidad.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

1) Laautoridad superior de la Unidad de Auditoria Interna es el Jefe (a) de la Unidad
de Auditoria Interna.

2) El Jefe (a) de la UDAI designara a un responsable para el desarrollo de cada
proceso.

3) Cada proceso que se realice en la Unidad de Auditorfa Interna debe ser efectuado
conforme el Reglamento Organico Interno del Ministerio, el Cédigo de Etica
Institucional, la normativa emitida por la Contraloria General de Cuentas, las
normas y procedimientos descritos en el presente manual, la legislacion vy
normativa legal vigente.

4) Todo el personal de la Unidad debe conocer y aplicar los procedimientos para
realizar las funciones respectivas.

5) El Manual deberd ser actualizado por la Jefatura de la Unidad, cuando exista una
modificacién en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social, cuando por la vigencia de una ley la dependencia sufra cambios
en sus funciones y por cambios o modificaciones a la normativa que rige la
ejecucion de auditoria.

6) El Jefe (a) de la UDAI deberad mantener informado al personal sobre cualquier
cambio en los procesos descritos en el presente manual.
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7)

8)

9)

La informacidén, documentacién y papeles de trabajo que se generen de las
revisiones y comprobaciones de las auditorias y trabajos en curso, debe ser
resguardada por el (la) auditor (3) responsable sin darse a conocer a terceros,
salvo casos excepcionales de conformidad con la normativa legal y con el
consentimiento de la autoridad correspondiente.

La informacién y documentacién obtenida como evidencia y prueba que respalda
el ejercicio de las evaluaciones y revisiones efectuadas en la ejecucion de las
auditorfas o consultorias juntamente con los papeles de trabajo al finalizar estas,
debe ser debidamente resguardada por el auditor responsable mientras la ordena
y prepara para ser entregada al archivo, puede darse a conocer a terceros
dnicamente en casos excepcionales de conformidad con la normativa legal y con
el consentimiento de la autoridad correspondiente.

Cada auditor (a) de la Unidad, deberad contar con una copia del Manual de
Procedimientos, como guia para ejecutar sus actividades.

10) La responsabilidad de la supervision tiene como propGsito verificar que los

procedimientos y actividades implementadas en cada dependencia sean
realizando de manera correcta; por medio de evaluaciones continuar, informes de
resultados con su respectiva evidencia suficiente.

Para el cumplimento de las atribuciones, la Auditoria Interna tendra acceso totala
cualquier fuente de informacién del Ministerio. Todos los funcionarios vy
empleados ptiblicos del Ministerio quedan sujetos a colaborar con la Unidad de
Auditoria Interna, estan obligados a proporcionar a requerimiento, toda clase de
informacidn o datos necesarios para la realizacién de la auditoria, en un plazo de
cinco (5) dias.

El incumplimiento del plazo dard lugar a la aplicacion de las acciones
administrativas. Los Auditores, en el curso de las inspecciones, podran examinar,
obtener copias o realizar extractos de los libros, documentos, mensajes
electrénicos, documentos digitales, incluso de cardcter contable.

12) De conformidad con la normativa técnica emitida por la Contraloria General de

‘Cuentas, las auditorfas internas no deben involucrarse en la aplicacion de
controles previos que son responsabilidad del personal operativo, preservando
con ello su imparcialidad.

13) El equipo de auditoria, al establecer deficiencias en las auditorias practicadas,
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improrrogables, por medio de notificacion, para que se pronuncien con respecto
a las deficiencias sefaladas y presenten la documentacion que contenga las
pruebas de descargo que respalden su respuesta, las que serdn revisadas y
analizadas para determinar si procede o no el desvanecimiento de estas.
14) No asumir funciones o actividades operativas, administrativas, financieras y otras
que comprometan su objetividad e independencia.
15) Fomentar un ambiente de control que incorpore practicas éticas y el respeto por

los valores de la entidad.
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5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Unidad de Auditorfa Interna del Ministerio de Trabajo y Previsién Social de Guatemala,
verifica que el Control Interno en las evaluaciones de los procesos administrativos del
ministerio, con el fin de que exista transparencia, eficiencia y buen uso de los recursos
ptiblicos. Realizando auditorias sobre los procedimientos de manera periddica para
tener datos de riesgo financiero, administrativo y operativo, esta unidad se encarga de
la adecuacién a las normas vigentes al tiempo que busca-también motivar a la
responsabilidad y la rendicién de cuentas. Asi mismo, propone recomendaciones para un
mejor funcionamiento de los procesos e informa para un fortalecimiento en las practicas
administrativas.

5.1 OBJETIVO GENERAL

Asesorar a la Maxima Autoridad del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, para
asegurar la mejora continua de la administracién, para el logro eficiente de los objetivos
y estrategias institucionales, en concordancia con las Politicas del Gobierno Central.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Evaluar la eficacia de los procesos administrativos, los sistemas integrados de
administracién y finanzas y el sistema de control interno establecido, con el fin de
identificar y gestionar los riesgos y sus posibles efectos.

b) Apoyar a los diferentes Viceministerios, Direcciones y Jefaturas, para mejorar y
agregar valor a las funciones en las operaciones del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, comunicando los resultados de las evaluaciones a la Maxima
Autoridad y a los responsables, proponiendo recomendaciones que fortalezcan
los controles internos, minimicen y promuevan una rendicién de cuentas
oportuna y transparente.

5.3BASE LEGAL

El trabajo de auditoria se encuentra fundamentado en:
5.3.1  Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 5 de septiembre de 2012,
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social,
Articulo 22. Auditoria Interna.
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5.3.2 Acuerdo Gubernativo numero 96-2019, de fecha 14 de junio de 2019,
Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 47. Auditoria Interna.

5.3.3 Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, del Contralor General
de Cuentas, donde aprueba el Sistema Informatico de Auditoria

_;G.'leernamental para las Unidades de Auditorfa Interna SAG-UDAI-WEB.

5.3.4 Acterdo Nimero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 202, de la

*  Contraloria General de Cuentas, que aprueba las disposiciones siguientes:
a) Normas de Auditorfa interna Gubernamental -NAIGUB-.
b) Manual de Auditorfa Interna Gubernamental -MAIGUB-y
¢) Ordenanza de Auditorfa Interna Gubernamental.

5.3.5 -Acuerdo Ministerial nimero 91-2022, de fecha 16 de febrero 2022, aprueba
la Politica de Prevencidn de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

5.3.6 Acuerdo Ministerial nimero 246-2022, de fecha 13 de junio de 2022,
aprueba la Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos.

5.3.7 Acuerdo Nimero A-039-2023, del Contralor General de Cuentas, de fecha
24 de mayo de 2023, aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

5.3.8 Acuerdo Ministerial nimero 456-2023, de fecha 18 de octubre 2023,
aprueba la Politica del Control Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision

~ Social.

5.3.9 Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023,
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria
Interna.

5.3.10 Acuerdo Ministerial nimero 307-2024, de fecha 21 de junio de 2024,
aprueba el Cédigo de Etica del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

5.4 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

Segun el Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 5 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Articulo 22.
Auditoria Interna, refiere que son funciones de la Unidad de Auditoria Interna las
siguientes:
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10.

Practicar diferentes tipos de auditorias, de acuerdo conla naturaleza y funciones de
las Unidades Administrativas seleccionadas, de conformidad con el Plan Anual de
Auditoria; asi como, los requerimientos especificos recibidos del Despacho
Ministerial y los que en un futuro sea establecidos;

Elaborar el Plan Anual de Auditorfa, presentarlo al Despacho Ministerial para su
aprobacién y cargarlo al Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-UDAI, de la
Contraloria General de Cuentas;

Calificar y comprobar que los gastos se efectdien en forma racional de acuerdo conla
legislacién vigente y los programas presupuestarios previamente aprobados;
Disefiar los procedimientos para evaluar en forma permanente los sistemas de
operacién, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), sistemas
computarizados, procesos de control interno y de control de calidad a ellos
incorporados;

Prestar apoyo a las diferentes dependencias del Ministerio en asuntos relacionados
con la entrega y recepcién de cargos de Ministro, Viceministros, Directoresy Jefes de
Unidad y otros que lo ameriten, previa notificacion de la Direccion General de
Recursos Humanos;

Informar al Despacho Ministerial, acerca de los hallazgos de actos ilicitos u otro tipo
de deficiencias, a efecto de que esta inicie las acciones legales correspondientes,
quien ademas debera informar a la Contralorfa General de Cuentas;

Evaluar el control interno posterior, a través del examen de los procesos, sistemas,
operaciones y sus resultados en forma posterior a su ejecucion, con base en los
lineamientos del Sistema de Auditoria Gubernamental y los que en un futuro se
establezca;

Todos los informes de la Unidad de Auditoria Interna seran dirigidos al Despacho
Ministerial con copia a la Contraloria General de Cuentas, segtin Reglamento de la
Ley Organica del ente fiscalizador; ademds, se debe enviar copia de este a los
Viceministerios que correspondan y a los directores y Jefes, de las dreas auditadas;
Realizar auditorias de seguimiento para verificar el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en su oportunidad por la Unidad de Auditoria Internay la
Contraloria General de Cuentas;

Elaborar el Plan Operativo Anual, Memoria Anual de Labores y Anteproyecto de

Presupuesto Anual de la Unidad, como lo requiere la Direccién General de

/‘-\?A.ﬂ.j
PSRN
P,

B, &

Planificacion y Cooperacion del Ministerio.
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6. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MINISTERIO DE TRABAJOY
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de Procedimientos:

| Elaboracién del Plan Anual de Auditoria -PAA-.

| Ejecucién de Auditorias.

| Directivos.

| Elaboracién de Actas de Toma de Posesién y Entrega de Cargos

| Actividades Administrativas de Auditoria.

| Seguimiento a recomendaciones de Auditoria Interna y de la

‘! Contraloria General de Cuentas.

| Evaluacién Anual del Control Interno.

Gestién de Correspondencia.

| Archivo Temporal de Documentos y Expedientes.
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7.1. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-

Definicion general

El Plan Anual de Auditoria -PAA-, es el documento que contiene informacidn sobre aspectos
generales de la entidad; se elabora a partir de la evaluacién de riesgos, en él se detallan las
auditorfas que se ejecutaran durante el periodo de un afio, con el objetivo de evaluar dreas
especificas de la entidad. EI PAAincluyela asignacion de recursos necesarios, como personal,
infraestructura, tecnologia y financiamiento; asi mismo, el tiempo estimado para efectuarlas,
‘debiendo contar con la aprobacién de la Maxima Autoridad segin Acuerdo Interno,
utilizando para su elaboracién el Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditorfa Interna (SAG-UDAI-WEB) de la Contraloria General de Cuentas.

| Objetivo

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones, comprobar el cumplimiento de|
las normas y procedimientos aplicables a los procesos administrativos, los sistemas |
integrados de administracién y finanzas; asi como, el sistema de control interno establecido,
de manera que se pueda identificar y gestionar los riesgos y sus efectos.

Base Legal

El marco juridico que rige la actividad de la Unidad de Auditoria Interna se integra por:

1) Acuerdo Gubernativo niimero 215-2012, de fecha 5 de septiembre de 2012,

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. .

2) Acuerdo Gubernativo niimero 96-2019, de fecha 14 de junio de 2019, Reglamento de|

| la Ley Orgénica de la Contralorfa General de Cuentas. :

3) Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, de la Contraloria General dei

Cuentas, aprueba el Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las

Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB.

4) Acuerdo NUmero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021, de la Contraloria

General de Cuentas, que aprueba las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria

Interna Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditorfa Interna Gubernamental -
MAIGUB-y ¢) Ordenanza de Auditorfa Interna Gubernamental. .

5) Acuerdo Nimero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, del Contralor General de

‘ Cuentas, aprobacién de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno.




Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditorfa Interna.

Normas

b)

d)

)

La Unidad de Auditoria Interna efectuard sus evaluaciones con base en el control
interno en forma posterior, con imparcialidad, objetividad y apego al Cédigo de Etica,
con base a la capacidad fisica, financiera, y recurso humano.

Las auditorias se efectuaran en cumplimiento al Plan anual de Auditoria -PAA-y a
requerimiento de la maxima autoridad, utilizando los procedimientos técnicos y
metodoldgicos establecidos por la Contraloria General de Cuentas, como Organo
Rector del Sistema de Auditoria Gubernamental, legislacién aplicable y Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; Manual de Auditoria Interna
Gubernamental - MAIGUB- y Ordenanza de Auditorfa Interna Gubernamental.

La Unidad de Auditoria Interna, evaluaré el cumplimiento legal, regularidad, utilidad
y racionalidad de las operaciones administrativas y financieras, a efecto que las
auditorfas contribuyan al mejoramiento de la gestién de acuerdo con la naturaleza y
funciones sustantivas de las dependencias administrativas.

La Unidad de Auditoria Interna, debe cumplir con lo regulado por la Contraloria
General de Cuentas, en cuanto al uso del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB, desde la
planificacién de cada auditoria hasta la emision del informe final.

Las revisiones se llevardn a cabo, de acuerdo con la planificacién y alcance, con el fin
de verificar el cumplimiento y funcionamiento de los procesos previo a la emisién de
las recomendaciones en cada informe emitido y entregado a la Mdxima Autoridad.
La Unidad de Auditoria Interna debe presentar de forma electrénica el Plan Anual de
Auditoria aprobado por la maxima autoridad ante la Contraloria General de Cuentas,
a mas tardar el 15 de enero de cada afio.

|
|

;Deseni_pcién"- _ AT Al

Para la ejecucién del Plan Anual de Auditorfa -PAA-, se observaran los procedimientos y
disposiciones establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores en la
materia.
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Gubernamental. .

6) Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual de;
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Paso,  Responsable/ Actividad Documento-
No. puesto “aplicado
Realiza Evaluacién Anual de Control Interno,
e ) Resultado de
basado en el resultado de auditorias anteriores, L,
1 Jefe (a) UDAI ) . .., | Auditorias
juntamente con el Documento de ldentificacion .
. Anteriores
de Riesgos -DIR-.
Prepara cuestionario para evaluar la seguridad
2 Jefe (a) UDAI P vonario p & MAIGUB
de control y riesgo inherente. -
Realiza  andlisis  documental ara  la|
3 Jefe () UDAI | oo “TERB P MAIGUB
identificacion de riesgos.
Realiza matriz de evaluacién de riesgos, para
4 Jefe (a) UDAI realizar la priorizacién de las auditorias a| MAIGUB
realizar.
Elabora el Plan Anual de Auditoria, asignando
5 Jefe (a) UDAI recursos y crea el cronograma de auditorias a| MAIGUB
realizar.
Imprime borrador del Plan Anual de Auditoria -
PAA-, que incluye la informacién textual y la
6 Jefe (a) UDAI 9 e =] _ Y MAIGUB
propuesta de auditorias a realizar durante un
ejercicio fiscal. |
Elaborar oficio para solicitar emisién de Acuerdo
, Ministerial de aprobacién del Plan Anual de .
7 Secretaria UDAI o, . . Oficio
Auditorfa -PAA-, a la Maxima Autoridad,
adjuntando borrador del mismo.
Revisa el borrador del -PAA-y:
Mdxima Autoridad |SI: es procedente lo aprueba emitiendo el
3 PAA/MAIGUB

MINTRAB

respectivo Acuerdo Ministerial, lo remite al Jefe‘
(a) UDAI para continuar el proceso.
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i‘ Paso| Responsable/ Actividad ._Doc_l_,ih‘lento
No. puesto aplicado

NO: remite nuevamente al Jefe (a) UD Al, para
hacer las enmiendas respectivas, regresa a paso
|5.

Ingresa en el Sistema SAG-UDAI-WEB el Acuerdo
Ministerial emitido por el Despacho Superior,| SAG-UDAI-
con el cual se aprobé el Plan Anual de Auditoria WEB
-PAA- para el ejercicio fiscal.

9 Jefe (a) UDAI

imprime el Plan Anual de Auditoria -PAA- con la
10 Jefe (a) UDAI Declaracién de Independencia y la firma, lo PAA
|traslada a la secretaria, para su archivo.

Archiva el Plan Anual de Auditoria -PAA- con

1 Secretaria UDAI .. PAA
documentacidén de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion del Plan Anual dé Auditoria -PAA-

. Maxima Autoridad
Jefe (a) UDAI Secretaria UDAI MINTRAB
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7.2. EJECUCION DE AUDITORIAS

Ejecucion de Auditorias

Definicion general

Actividad realizada por el (Ia) auditor (a) o equipo de auditores (as) de la Unidad nombrados
(as), para evaluar los riesgos que pueden presentar las operaciones, funciones, procesos,
cuentas, rubros, ingresos y egresos entre otros, con el fin de emitir recomendaciones para
que la entidad en su sistema de gestion de riesgos, implemente las acciones correctivas para
fortalecer el sistema de control interno y mitigar los riesgos identificados, entre los tipos de
auditoria que se pueden realizar estan: Cumplimiento, Financiera, Operativay Combinada.

Objetivo

Evaluar el ambiente y estructura del control interno institucional, los aspectos legales
correspondientes a los procesos financieros, administrativos y operacionales; verificar la
custodia y salvaguarda del patrimonio a cargo de las diferentes Autoridades, Direcciones,
Departamentos y Unidades que integran el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Base Legal

1) Acuerdo Gubernativo niimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012, Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2) Acuerdo Nimero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021, de la Contraloria General
de Cuentas, que aprueba las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental - MAIGUB- y
¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3) Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, de la Contraloria General de Cuentas,
donde aprueba el Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB.

4) Acuerdo Nimero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, del Contralor General de
Cuentas, aprobacién de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

5) Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Normas
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3. Las Auditorias se inician con la emisién del nombramiento, suscrito por el Jefe (a)
UDAI.

b. Las auditorias se efectuaran en cumplimiento al Plan Anual de Auditoria -PAA- y los
procedimientos técnicos y metodoldgicos establecidos por la Contraloria General de
Cuentas como drgano rector del Sistema de Auditoria Gubernamental, legislacién
aplicable y Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; Manual de
Auditoria Interna Gubernamental - MAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental y Cédigo de Etica del Ministerio.

¢. Se debe emitir declaracién de independencia individual por el equipo de auditoria en
la que expresen que no existe conflicto de intereses que pueden ser personales,
comerciales, financieros, econémicos o familiares comprobables con el dreaa auditar.

d. Las auditorfas deben contener las pruebas suficientes competentes y apropiadas que
sustenten el trabajo efectuado.

e. Durante el proceso de la ejecucién de auditorfa o actividades administrativas (dentro
de la Unidad de Auditorfa) la documentacién de soporte, informacién y papeles de
trabajo que se generen de las revisiones y comprobaciones en curso, debe ser
resguardada por el equipo de auditoria o auditor (a) a cargo, sin darse a conocer a
terceros, salvo casos excepcionales de conformidad con la normativa legal y con el

consentimiento de la autoridad correspondiente.

f. Al finalizar la auditorfa o trabajo administrativo, la informacién y documentacion
obtenida como evidencia que respalda el ejercicio de las evaluaciones y revisiones
efectuadas, juntamente con los papeles de trabajo, debe ser resguardada por el
equipo de auditoria o auditor (a) a cargo mientras la ordena y prepara para ser
entregada al archivo.

g. El envio de informes de auditorfa y actividades administrativas al Archivo Temporal
de Auditoria, debe efectuarse con el documento “Ficha de Ingreso de Informes de
Auditorfa” con toda la documentacién completa (papeles de trabajo, informacion y
documentacién de respaldo) clasificados, ordenados en legajos (identificar), registrar
la documentacién, (utilizando indices de auditoria para su organizacién) cada cédula

con su respectiva evidencia, segin el orden de los papeles de trabajo que
corresponda, preparar la documentacion segun las condiciones que indica el Acuerdo|
Ministerial nimero 28-2015, de fecha 25 de febrero 2015, del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, Instructivo de Normas Basicas Generales para las Transferen%




o
(’4TEM N

’j %‘% I_;‘/lriﬂ'lj terio de Manuadl de Procedimientos
i AAE a a 0 y Unidad de Auditoria Interna
BLAS o Prevnsmn Social

MTPS-UDAI-02

Version 02

Mayo 2025

Pagina 19 de 64

Documentales de los Archivos de Gestién de las Dependencias al Archivo General del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

[}esértpdﬁn

Para la ejecucidon de Audltorlas, se observardn los procedlmlentos y disposiciones
establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores en la materia.

: . ———
Responsable/Riesto Actividad o
| No. “ / aplicado
Genera del sistema SAG-UDAI-WEB
'nombramiento de auditoria, declaracion de .
1 Jefe (a) UDAI . , L Nombramiento
‘ independencia, revisa, firma y traslada a la
‘ Secretaria de Auditoria Interna.
Notifica el nombramiento y declaracion de
independencia al auditor equipo de
2 Secretaria UDAI .p i . y. quip . Nombramiento
auditoria  designado, archiva copias |
firmadas.
) ) . ., | Nombramiento, |
. Recibe, firma nombramiento y declaracién ..
3 Auditor (a) . . Declaracién de
de independencia. , .
independencia.
. Se presenta al drea a auditar, entrega copia .
4 Auditor (a) P ) 83 COPA| N ombramiento
del nombramiento.
Realiza la planificacién de la auditoria que
‘ contiene: Conocimiento del drea y criterios,
| s Auditor (a) | matriz de evaluacién de riesgos y controles,| Memorando de
| | . rd .o «r
| programas de auditoria, memorando de| planificacion
planificacién y disefio de papeles de trabajo
| en SAG-UDAI-WEB, envia a supervisor (a).
|
‘ | Verifica, revisa en el sistema SAG-UDAI- M do d
. . emorando de
I 6 Supervisor(a) |WEB, si es procedente valida el

‘ Memorando de Planificacion.

planificacid
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Paso Documento
; sponsable/Fuest Actividad o
No N eRe able/Ruesto . plicade
Verifica, revisa en el sistema SAG-UDAI-
. Memorando de
7 Jefe (a) UDAI WEB, si es procedente aprueba en e
o . planificacion
definitiva el Memorando de Planificacion.
Realiza la ejecucién de la Auditoria la cual
incluye:
. Y Papeles de
8 Auditor (a) a) muestreo, ,
. trabajo
b) papeles de trabajo y '
¢) determinacién de deficiencias.
hes
‘ Si en la ejecucién de la auditoria identifica
deficiencias que pueden ser subsanadas de
|
forma inmediata, elabora Nota de Auditoria
en la que hace de conocimiento a la
dependencia auditada, la deficiencia
9 Auditor (a) determinada para que, en un plazo de 1a 5| Nota de Auditoria
dias maximo, entregue la evidencia de
haber atendido la recomendacion, se
advierte que, de no ser atendida se incluira
como una posible deficiencia en el
respectivo Informe de Auditoria.
| . Determinadas las deficiencias se traslada al L
10 Auditor (a) ) L, . Deficiencias
| supervisor para su revision y aprobacion.
' Revisa deficiencias y si aprueba traslada al
auditor para realizar la notificacion a la
. . . Papeles de
11 Supervisor (a) dependencia auditada. )
: . . trabajo
Si detecta correcciones, traslada al auditor
'y regresaapaso 9.
Notifica a los auditados para dar a conocer Ofici
. . C . icio
12 Auditor (2) las posibles deficiencias relacionadas con el Defici c,i
eficiencias
| Control Interno y el Cumplimiento a Leyesy
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F’ats;ol Documento
: asponsable/Fu ctividad st X
e Responsable/fuesto Activida aplicado
Regulaciones Aplicables; éstas seran
generadas del Sistema SAG-UDAI-WEB.
Concede hasta 10 dias méximo para que
entreguen documentos y argumentos para
desvanecer las posibles deficiencias. -
Presenta los documentos y argumentos al
' ) personal de la Unidad de Auditoria Interna,
Dependencia L . Documentos de
13 . con la finalidad de desvanecer las posibles
Auditada . descargo
deficiencias planteadas, en el plazo
establecido.
Analiza, evalua los documentos,
argumentos y comentarios de descargo
presentados por la dependencia auditada,| Documentos de
si ersiste la  deficiencia, realiza descargo
14 Auditor (a) | P i ) . ] & _
recomendaciones y si son con accién aplica | Recomendaciones
lo siguiente: - Acciones
a) Reposicidn y/o reintegro,
b) Denuncia Penal.
) Verifica, revisa y  aprueba las
15 |  Supervisor (a) ) , SAG-UDAI-WEB
| recomendaciones y acciones presentadas.
De las deficiencias detectadas, se evidencia
' que en las dreas evaluadas existe la posible
‘ comisién de delitos por parte de los| Oficio dela UDAI
16 | Auditor (a) responsables de éstas, se procederd a| para el Despacho
: informar a la M3axima Autoridad. Para Superior
realizar esta accion se debe seguir el
procedimiento administrativo vigente.
| Entregar la  “Gui B
17 Auditor (a) g Guia 3 “Consenso de
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paso| _ | 'Documento
2 ‘ ble/Riesto Actividad e
s Responsable/Riest aplicado
dependencia auditada.
Recibe la “Guia 3 “Consenso de
recomendaciones”, indicando si estd de
) acuerdo o no, evaluar su viabilidad, fecha
Dependencia . . < .
18 ) limite de la implementacion de la Guia 3
Auditada .
recomendacion 'y nombrar a la(s)
persona(s) responsable(s) de efectuar las
mejoras.
Auditor (a) | Elabora informe de auditori informe de
1 uditor (a abora informe de auditoria L
? Auditoria
0 s sor (a) Verifica, revisa y aprueba parcialmente el informe de
upervisor (a
P informe de auditoria. Auditoria
Verifica, revisa en el sistema SAG-UDAI-
WEB, si es procedente aprueba en
— , informe de
21 Jefe (a) UDAI definitiva el Informe Final. o
Auditoria
Si no procede regresa a paso 15.
Informe de
22 Auditor (a) Genera, imprime y firma el informe final Ny
Auditoria
Elabora oficio para la notificacién del
informe final a la dependencia auditada,
Mdaxima Autoridad y Contralorfa General de .
. . ] Oficio e Informe
23 Auditor (a) Cuentas y traslada a la secretaria. (Emite 2 Einal
ina
informes originales, 1 para el Despacho
Superior y otro para la Unidad de Auditoria
Interna -UDAI-).
. Recibe y archiva el informe final en original.| Informe Final
24 | Secretaria UDAI . y . L gl 'e
| Alimenta la Matriz de Seguimiento, las Matrizde




' MTPS-UDAI-02
ST . : | . e
A\ %-/i,{gbsgfg;de Manual de Procedimientos Version 02
C Y > . Ry . | Unidad de Auditoria Interna
o RS o !Prewsmn Social | Mayo 2025

(7 » | —

AremP | Pégina 23 de 64
Paso| . : - Documento.
4 Responsable/Ruesto Actividad affiubi [ 4
Nov ([t o Pz ~ aplicado

deficiencias confirmadas. Seguimiento
De acuerdo al plazo establecido en ley,
25 Secretaria UDA!  |traslada copia de informe final a la Unidad|  Informe Final
de Comunicacioén Social.
Prepara y traslada papeles de trabajo de la Papeles de
26 Auditor (a) p ’y , pap . : P .
auditoria realizada a secretaria. trabajo
Recibe y revisa papeles de trabajo y
»7 Secretaria UDAI procede a s'u archivo temporal,'jun‘famente _ Papeles- de
con el informe de auditoria que| trabajo
corresponde. '
|
Debe actualizar en el SAG-UDAI-WEB, las|
. fechas indicadas por el auditado, en la
28 Auditor (a) e P : SAG-UDAI-WEB
Guia 3 “Consenso de recomendaciones”, |
en el apartado de Seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ejcelicién de Auditorfas
Dependendcia

Jefe (a) UDAL Secretaria UDAL  Auditer(a) Supervisor (a) Atditada
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7.3 ELABORACION DE ACTAS DE TOMA DE POSESION Y ENTREGA DE CARGOS
DIRECTIVOS

Elaboracién de Actas de Toma de Posesién y Entrega de Cargos Directivos:

Definicién general

Dejar constancia del control financiero administrativo del traslado de informacion en la
entrega y toma de posesién de cargos de funcionarios y cargos directivos, con base en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo

Participar en la entrega y recepcion de cargos de funcionarios y cargos directivos, salientes y
entrantes, suscribiendo el acta en la que se hard constar los resultados de la intervencion del

equipo de auditoria.

Base Legal i

1. Acuerdo Gubernativo niimero 2152012, de fecha o5 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2. Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Normas

a. Las intervenciones se realizan con la emision de nombramiento interno suscrito por
el Jefe (a) UDAI, en el que se asignard al Supervisor y Auditor.

b. Las actas de entrega y toma de cargos se hardn constar en el libro de actas de la
Unidad de Auditorfa Interna autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

¢. De identificarse alguna deficiencia, debe elaborarse Nota de Auditoria y hacerla de
conocimiento de las partes responsables y agregarla a la Matriz de Control de Notas
de Auditoria.

d. Lasrevisiones y verificaciones durante la intervencién deben sustentarse con pruebas
suficientes y apropiadas que respalden el trabajo efectuado.
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soporte, informacién y papeles de trabajo que se generen de las revisiones Y|
comprobaciones en curso, debe ser resguardada por el equipo de auditoria o auditor
(a) a cargo, sin darse a conocer a terceros, salvo casos excepcionales de conformidad
con la normativa legal y con el consentimiento de la autoridad correspondiente.

Al finalizar el trabajo administrativo, la informacién y documentacion obtenida como
evidencia que respalda el ejercicio de las evaluaciones y revisiones efectuadas,
juntamente con los papeles de trabajo, debe ser resguardada por el equipo de
auditorfa o auditor (a) a cargo mientras la ordena y prepara para ser entregada al
archivo, puede darse a conocer a terceros unicamente en casos excepcionales de
conformidad con la normativa legal y con el consentimiento de la autoridad
correspondiente.

El envio del informe de la actividad administrativa al Archivo Temporal de Auditoria,
debe efectuarse con el documento definido para ese efecto, con toda la
documentacién completa (papeles de trabajo, informacion vy documentacién de
respaldo) clasificados, ordenados en legajos (identificar), registrar la documentacién,
(utilizando indices de auditorfa para su organizacion), cada cédula con su respectiva
evidencia seguin el orden de los papeles de trabajo que corresponda, preparar la
documentacién seg(n las condiciones que indica el Acuerdo del Ministerio de Trabajo |
y Previsién Social 28-2015, de fecha 25 de febrero 2015, Instructivo de Normas Ba’sicas‘
Generales para las Transferencias Documentales de los Archivos de Gestién de las|
Dependencias al Archivo General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Para la elaboracién de Actas de entrega de cargos y toma de posesion, se observaran los
procedimientos y disposiciones establecidas en este manual y los que se deriven de los entes
rectores en la materia.

Documento

| : : =
-Paso Responsable [
& / Actividad ,
No. puesto aplicado

Recibe Acuerdo Gubernativo o Ministerial Acuerdo

1 Secretaria UDAI  |para la intervencién y traslada al Jefe (a)| Gubernativo o
UDAI. Ministerial

2 Jefe (a) UDAI | Revisa, designa responsables (Supervisor|  Control de i

<<\ > 4
A
. 9
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 Pa esponsable. , Documento
Paso Responsable / N b
No. puesto : aphcado :
y Auditor (es), gira instrucciones Correspondencia
correspondientes y traslada a secretaria.
| Elabora  nombramiento para la
Secretaria UDAI  |intervencién y traslada al Jefe (a) UDAI| Nombramiento
3 y
para la firma correspondiente.
Revisa vy firma el nombramiento y traslada .
4 Jefe (a) UDAI | y ) y Nombramiento
a secretaria.
Notifica el nombramiento al Supervisory
5 Secretaria UDAI  |auditor (a) designado (a) y archiva copia| Nombramiento
firmada.
1
| Supervisor y Auditor |[Recibe y firma de recibido el . |
6 ; Nombramiento |
(@) nombramiento. |
i | —
Prepara solicitud de informacién a los|
. |TTep Listado de
7 Auditor (a) responsables, para el momento de e a
., Verificacién
entrega y recepcion de cargos.
Se resenta ante el funcionario
8 Auditor (a) P . . Nombramiento
entregando copia de su nombramiento.
Realiza la intervencidn, aplicando listado
. de verificacién elaborado para el efecto| Guia [ Listado de
9 Auditor (a) P . /. s
conforme el alcance que sea necesario,  Verificacion
segun la naturaleza del puesto.
. Elabora borrador del acta y lo presenta a
10 Auditor (a) ) L ylop Acta
| Supervisor para su revision
i Revisa acta e indica sugerencias y se la
1 Supervisor ) . Acta
entrega al auditor para correcciones.
| |Realiza correcciones sugeridas por
12 Auditor (a) Supervisor y la presenta a los que en ella
| intervinieron. |
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Paso Responsable : Documento
R ’ Actividad igiafiad
No. puesto aplicado
. Lo Proceden a firmar el acta los
13 Funcionario/Director . Acta
comparecientes
Ordena y entrega papeles de trabajo y|Acta, Papeles de
14 Auditor (a) , y 82 pap _ oy » Fap _
Acta original a la secretaria de la UDAL. Trabajo
5 Secretaria UDAI Re'ci.be y revisa pape:*Ies de trabajo y acta| Acta, Pape.les de
, original para su archivo temporal. Trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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'_'Eiaﬁdrﬁci'én do Actas de Toma de Posesion y Entrega de Cargos Directivos
Supervisor

Supenvisony e
Jefe{a) UDA! Asditor (2) Auditor (a)

- Secrataria UDAF

Funcionatiof
Director
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7.4 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE AU DITORIA

Actividades Administrativas de Auditoria

Definicién general

Procedimiento cuyo objeto es realizar andlisis, evaluacion vy recomendaciones sobre
aspectos administrativos y financieros a través de un examen independiente, objetivo,
sistematico que sea requerido por la Maxima Autoridad o por la Jefatura de la Unidad

Auditoria Interna.

Objetivo

Evaluar aspectos administrativos y financieros especificos, de las diferentes Direcciones,
' Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Base Lega:l

1. Acuerdo Gubernativo numero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

3. Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditorfa Interna.

3. Acuerdo Numero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Normas

a) Las actividades administrativas se realizan con la emisin de nombramiento, suscrito
por el (1a) Jefe (a) UDAL.

b) Las revisiones y verificaciones durante la intervencion deben sustentarse con pruebas
suficientes y apropiadas que respalden el trabajo efectuado.

¢) Durante el proceso de la ejecucion de la actividad administrativala documentacion de
soporte, informacién y papeles de trabajo que se generen de las revisiones y
comprobaciones en curso, debe ser resguardada por el equipo de auditoria o auditor
(a) a cargo, sin darse a conocer a terceros, salvo casos excepcionales de conformidad

| con la normativa legal y con el consentimiento de la autoridad correspondiente.

a. Alfinalizar las actividades o trabajos administrativos, la informacién y documentacion
obtenida como evidencia que respalda el ejercicio de las evaluaciones y revisiones
efectuadas, juntamente con los papeles de trabajo, debe ser resguardada por el
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al archivo, puede darse a conocer a terceros Unicamente en casos excepcionales de
conformidad con la normativa legal y con el consentimiento de la autoridad
correspondiente.

b. Elenvio de informes de actividades administrativas al Archivo Temporal de Auditoria,
debe efectuarse con el documento definido para el efecto contodala documentacion
completa (papeles de trabajo, informacion y documentacién de respaldo)
clasificados, ordenados en legajos (identificar), registrar la documentacion,
(utilizando indices de auditoria para su organizacién) cada cédula con su respectiva
evidencia segun el orden de los papeles de trabajo que corresponda, preparar la
documentacidn en las condiciones que indica el Acuerdo del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social 28-2015 de fecha 25 de febrero 2015 Instructivo de Normas Basicas
Generales para las Transferencias Documentales de los Archivos de Gestién de las

jo y Prevision Social.

Para la Elaboracién de Actividades Administrativas de Auditorfa, se observaran los
procedimientos y disposiciones establecidas en este manual y los que se deriven de los entes
rectores en la materia.

“Paso ot S e e _ g Dpcumento

=i Responsable /puesto ; etiv i T
Gira instrucciones correspondientes y Solicitud-

| 1 Jefe (a) UDAI traslada a secretaria para emitir| Requerimiento/
nombramientos. Nombramiento

. Elabora nombramiento para la actividad .
2 Secretaria UDAI . . Nombramiento
administrativa y traslada al Jefe (a) UDAL.

Revisa y firma el nombramiento y traslada a

3 Jefe (a) UDAI : Nombramiento
la secretaria.
Notifica el nombramiento al auditor (a)
4 Secretaria UDAI designado (a) y archiva copia con firma de| Nombramiento |-

recibido.
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o | S it Aivced | aplcads
i firma de recibido el )
5 Auditor (a) Recibe 'y rm Nombramiento
nombramiento.
Entrega a la Unidad, Direcciéon o
6 Auditor (a) Departamento sujeto a revisién, copia del| Nombramiento
nombramiento.
|Realiza conocimiento de la actividad a
) . ) o o Papeles de
7 Auditor (a) \evaluar, revisa criterios a aplicar y disefia Trabajo
papeles de trabajo.
_ | _
. |Ejecuta la actividad administrativa, se| Papelesde
8 Auditor (a) X .
. ldocumenta y elabora papeles de trabajo. Trabajo
Elabora borrador de informe con los
9 Auditor (a) resultados preliminares y traslada al Informe
\supervisor
Verifica, revisa el borrador del informe de la
Actividad Administrativa, si procede
|aprueba y continua con el proceso, imprime
10 Supervisor (a) 'y traslada a Jefe (a) UDAI, para su Informe
'| aprobacién.
& Caso contrario, traslada para
modificaciones y regresa a paso 9.
al
Verifica, revisa y aprueba si procede el
Informe de la Actividad Administrativa.
11 Jefe (a) UDAI ) retiva Informe
Caso contrario, traslada para
modificaciones y regresa a paso 10
12 Auditor (a) Imprime y firma el informe final Informe
Elabora oficio para la notificacion del
13 Auditor (a) Informe de la Actividad Administrativa y|Oficio e Informe’|
Ltraslada a la secretaria
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Paso ¥ . Documento
""" | Responsable /puesto Actividad A
No. P : Ip Actividad _ , -,‘a;pl’mad‘o*
Recibe y traslada oficio de notificacién de
; Secretaria UDAS informe para firma del Jefe (a) UDAI y Informe
ecr
4 archiva copia del Informe de la Actividad
Administrativa.
Recibe Oficio de notificacién con informe
de Actividad Administrativa, revisa y firmay
15 Jefe (a) UDAI traslada a secretaria para notificacion y Informe
archivo posterior, de oficio con sello y firma
de recibido.
Prepara conforme a normativa para envio
16 Auditor (a) de documentos al arc.hivo generalytra.ts-lada Papelesj de
papeles de trabajo de Ila actividad trabajo
administrativa realizada, a la secretaria.
, Recibe yrevisa papeles de trabajoy procede| Papeles de 1
17 Secretaria UDAI | y. 'ap P . joyp ] ape s
a su archivo juntamente con informe final. trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA INTERNA Y DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Seguimiento a recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna y de la Contraloria
General de Cuentas

Definicién general

Actividad realizada por el equipo de auditores (as) de la unidad, para establecer un sistema
para dar seguimiento a recomendaciones que fueron comunicadas a la maxima autoridad,
con el objeto de supervisar y asegurar que las mismas hayan sido implementadas
eficazmente o que la maxima autoridad haya aceptado el riesgo de realizarlas.

La Unidad de Auditorfa Interna debe dar seguimiento a los resultados de los informes de
consejos o consultorias, para Aasegurarse que se tomen en cuenta con relacién a las
expectativas de la entidad.

Objetivo

Evaluar de forma periddica las acciones correctivas de las unidades administrativas, con el
fin de verificar que hayan cumplido con laimplementacién de las recomendaciones emitidas
como resultado de las auditorfas internas y externas, con la finalidad de fortalecer las
operaciones técnicas, administrativas y financieras del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

Base Legal

1) Acuerdo Gubernativo ntimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. |

2) Acuerdo Ndmero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021, de la Contraloria General
de Cuentas, que aprueba las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental - MAIGUB- y
¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3) Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, de la Contraloria General de Cuentas,
donde aprueba el Sistema Informatico de Auditorfa Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB de fecha 12 de octubre de 2021.

~ Normas

a. Los Seguimientos a las Recomendaciones de la Auditoria Interna y de la Contralorfay -
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UDAI.

b. Se utilizard como instrumento de evaluacién el formato de Matriz de Seguimiento
para verificar el estado de cada recomendacién.

c. Se debera cumplir con los plazos y procedimientos establecidos en la Normativa
Vigente.

d. Para el efectivo seguimiento a recomendaciones se debe considerar la existencia de
recomendaciones consensuadas, que deben estar adjuntas al informe final de
auditoria relacionado.

e. Durante el proceso de la ejecucidn de la actividad administrativa, la documentacion
de soporte, informacién y papeles de trabajo que se generen de las revisiones y
comprobaciones en curso, debe ser resguardada por el equipo de auditoria o auditor|
a cargo, sin darse a conocer a terceros, salvo casos excepcionales de conformidad
con la normativa legal y con el consentimiento de la autoridad correspondiente.

f. Cuando el (la) Auditor (2) Interno (a) confirma las deficiencias detectadas y estas
menoscaban los recursos y patrimonio de la entidad se debe tratar este asunto conla
maxima autoridad. Si el (1a) Auditor (a) Interno (a) determina que el asunto no ha sido
resuelto, debe comunicar esta situacién. La identificacién de las deficiencias es a
través de las auditorias y del seguimiento del progreso de las acciones tomadas. El
(La) Auditor (a) Interno (a) no tiene la responsabilidad de mitigar el riesgo. l

g. Informaciény documentacion de auditorias y actividades administrativas finalizadas:
Al finalizar la actividad administrativa, la informacién y documentacion obtenida
como evidencia que respalda el ejercicio de las evaluaciones y revisiones efectuadas,
juntamente con los papeles de trabajo, debe ser resguardada por el equipo de
auditorfa o auditor a cargo, mientras la ordena y prepara para ser entregada al
archivo, puede darse a conocer a terceros Unicamente en casos excepcionales de
conformidad con la normativa legal y con el consentimiento de la autoridad|
correspondiente.

h. El envio de informes de actividades administrativas al Archivo Temporal de Auditoria,
debe efectuarse con el documento “Ficha de Ingreso de informes de Auditoria” con
toda la documentacién completa (papeles de trabajo, informacién y documentacion
de respaldo) clasificados, ordenados en legajos (identificar), registrar la
documentacién, (utilizando fndices de auditoria para su organizacidn), cada cédula
con su respectiva evidencia segin el orden de los papeles de trabajo que| . .
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del Ministerio de Trabajo y Prevision Social niimero 28-2015, de fecha 25 de febrero
2015, Instructivo de Normas Basicas Generales para las Transferencias Documentales
de los Archivos de Gestidn de las Dependencias al Archivo General del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

Para la elaboracién del Seguimiento a recomendaciones de la Unidad Auditoria Interna y de
la Contraloria General de Cuentas, se observaran los procedimientos y disposiciones
establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores en la materia.
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Paso | Responsable/ s e : Dbédmé’ntp; X
No. puesto - | aplicado
ira i i dientes y traslada a .
. Jefe (a) UDAI Gira lnst.rucaones 'c.orrespon |e?n y Nombramiento
secretaria para emitir nombramiento.
) Elabora nombramiento de auditoria y traslada al .
2 Secretaria UDAI Nombramiento

Jefe (a) UDAL.

Revisa y firma el nombramiento de auditoria y

Nombramiento

Jefe (a) UDAI
3 (2) traslada a la secretaria.
_ Notifica el nombramiento al auditor designado (a) )
4 Secretaria UDAI . . Nombramiento
y archiva copia firmada.
5 Auditor (a) | Recibe y firma nombramiento. Nombramiento
Verifica el estado de las recomendaciones en el
sistema SAG-UDAI-WEB, realiza la recopilacién de
los informes emitidos conforme al periodo del
|nombramiento, observando:
Matriz de
6 Auditor (a) . . -
a) Si existen recomendaciones consensuadas, seguimiento
b) Verifica el informe emitido por la Contraloria
General de Cuentas (segun corresponda), para
identificar las recomendaciones que corresponde
efectuar seguimiento.

'Revisa matriz de seguimiento de
recomendaciones de auditoria y la Matriz de
documentacidn de respaldo de esta en los casos| Seguimiento de

7 Auditor (a) | que amerite, y envia oficios a los responsables,| Recomendacio
para solicitar informacidn de la implementacién y nes de
avance de las recomendaciones emitidas en los Auditoria
informes de auditoria y/o consensuadas.

Verifica y revisa los oficios de respuesta y la Oficios

8 Auditor (a)  |informacién proporcionada por los (1as) A%k
responsables, para actualizar el estado de| Matrizde /
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Paso | Responsable S - Documento
Paso.| | sponsable / Actividad poctImente
No. puesto | aplicado -
cumplimiento de las recomendaciones en la| seguimiento
Matriz de Seguimiento a las Recomendaciones de
la Unidad de Auditoria Interna.
Verifica, revisa y aprueba el formato Matriz de Matriz de
9 Supervisor (a) | Seguimiento a las Recomendaciones de la Unidad .
. seguimiento
de Auditorfa Interna.
Elabora =~ informe  de  Seguimiento a
| 10 | Auditor (a)  |recomendaciones de auditoria con los resultados Informe
| obtenidos en la evaluacion.
Realiza la actualizacion en el Sistema SAG-UDAI-
WEB conforme lo establecido en el formato
11 | Jefe(a) UDAI ) L. ) SAG-UDAI-WEB
Matriz de Seguimiento a las Recomendaciones de
‘ la Unidad de Auditorfa Interna.
| ‘ Auditor (a) y S } . i Informe de
12 Genera, imprime y firman informe final o
Jefe (a) UDAI Auditoria
'I Elabora oficio y realiza la notificacién del informe
' final a: Oficio e
ici
13 Auditor (a) a) Maxima Autoridad y ]
) Informe Final
| b) Contraloria General de Cuentasy
¢) traslada a la Secretaria UDAI
14 | Secretaria UDAI |Recibe y archiva el informe final en original. Informe Final
Traslada copia de informe final a la Unidad de
Comunicacién Social, para su publicacion en la|
15 | Secretaria UDAI | | | . . P ) p . . " Informe Final
pagina oficial del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.
T
Prepara y traslada ! jo de | P
6 Auditor (a) .p- y . papeles ?Ie trabajo de Ia apelest de
actividad realizada a la secretaria. trabajo
17 | Secretaria UDAI |Recibe y revisa papeles de trabajo y procede a su
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Paso | Responsable | Astlctiicg? Docwmento -
No. |  puesto ! -~ aplicado .
archivo temporal juntamente con el informe final. trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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de Cuentas

Seguimiento a Recomendaciones de AuditoriaInterna y de la Contraloria General

Jefe (a) UDAI Secretafia UDAI Auditor (2) Supervisar (a)

Auditor(a) y Jefe
{a) de Auditorfa
Interna
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7.6 EVALUACION ANUAL DEL CONTROL INTERNO

Evaluacion Anual del Control interno

Definicién general

Actividad realizada por el equipo de auditoria de la unidad; el estudio y evaluacién del
control Interno, comprende la comprobacién del adecuado funcionamiento de los
componentes del control interno: el ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacién y comunicacion y la supervision y
seguimiento del sistema de control interno, como base para que el auditor establezca el
grado de confianza que depositard en dicho sistemay defina los criterios que guiaran la

ejecucion del trabajo de auditoria.

Objetivo

Determinar el grado de su repercusién en los resultados de las operaciones y la

razonabilidad de la informacidn financiera y administrativa, evaluando si los componentes |

del control interno proporcionan una seguridad razonable de efectividad y cumplimiento,
asi como de la ocurrencia de riesgos que puedan constituirse en una amenaza para que la
entidad alcance sus objetivos y resultados operacionales con eficiencia y eficacia.

Base Legal

Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012, Reglamento

Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

> Acuerdo Numero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, del Contralor General de
Cuentas, que aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

3 Acuerdo NUmero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021, de la Contraloria General
de Cuentas, que aprueba las disposiciones siguientes: a) Normas de Auditorfa Interna
Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental - MAIGUB- y
¢) Ordenanza de Auditorfa Interna Gubernamental.

4 Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, de la Contraloria General de Cuentas,

donde aprueba el Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las Unidades de

Auditoria interna SAG-UDAI-WEB.

Normas

CIG O\ 4
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La evaluacién Anual del Control Interno, se realiza posteriormente al nombramiento

emitido por el (Ia) Jefe (a) UDAL.

Se debe realizar identificacién de riesgos, evaluarlos y determinar los riesgos

relevantes a nivel institucional.

Para la evaluacidn se utilizara Cuestionario de Control Interno estructurado segun lo
indicado en el Manual de Auditorfa Interna Gubernamental -MAIGUB-, para todas las

Direcciones y Unidades del Ministerio.

Para la Evaluacién Anual del Control Interno, se observardn los procedimientos y
disposiciones establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores en la

materia.
Paso _Res‘ onsable : Documento
‘ o / Actividad A tal L
No. puesto aplicado
Gira instrucciones correspondientes y traslada a )
1 Jefe (a) UDAI ) . : Nombramiento
secretaria para emitir nombramientos.
! ; . Elabora nombramiento de auditoria y traslada al . .
Secretaria UDAI Nombramiento|

Jefe (a) UDAL.

Revisa y firma el nombramiento de auditoria y

Jefe (a) UDAI , Nombramiento
traslada a la secretaria. |
- . . |
) Notifica el nombramiento al (la) auditor (a) ) '
4 Secretaria UDAI . . o Nombramiento
| designado (a) y archiva copia firmada.
| 5 Auditor (a) Recibe y firma de recibido el nombramiento. Nombramiento
6 | Auditor (a) Realiza id.entificacién de Riesgos para las Ma'atriz de
dependencias MINTRAB. Riesgos
| |
) Realiza y traslada al Jefe (a) UDAI, Cuestionarios
|7 Auditor (a) y (2) ’ Cuestionarios |
| 1 de Control Interno.
Revisa identificacion de riesgos y aprueba
8 Jefe (a) UDAI gos ¥y @p Cuestionarios

cuestionarios de Control Interno.

s
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Paso | Responsable. = Documento
‘ i ‘ / Actividad el
No. puesto aplicado
Traslada Cuestionarios de Control Interno a las
9 Auditor (a) Dependencias MINTRAB, para que respondan en| Cuestionarios
el plazo establecido.
Verifica y revisa los oficios de respuesta y la
informacién proporcionada por los responsables, Matriz de
10 Auditor (a) . prop . P . P ,
para realizar la Matriz de Riesgos Yy Ia Riesgos
ponderacion de los mismos.
. . . : ] . Matriz de
1 Supervisor (a) |Verifica, revisay aprueba la Matriz de Riesgos. ,
Riesgos
Revisa Matriz de Riesgos y la actualizacién en el
12 Jefe (3) UDAI |Sistema SAG-UDAI-WEB conforme lo establecido | SAG-UDAI-WEB
en la Matriz de Riesgos.
| . r
Prepara documentacién de respaldo y papeles d Papeles de
13 Auditor () P . ! c P ypep © P .
trabajo. Trabajo
N ) . . Matriz de
14 Jefe (a) UDAI | Genera, imprime y firma la Matriz de Riesgos .
Riesgos
Prepara v traslada papeles de trabajo de la| Pa eles de
15 Auditor (a) P ”y . pap . l P .
evaluacion realizada a la secretaria. trabajo
Recibe v revisa papeles de trabajo y procede asu| Papeles de
16 Secretaria UDAI . y papele joyp pe ]
archivo. trabajo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
L |
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Interno

Auditor (a)

- Supervisor {(a) §
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7.7 GESTION DE CORRESPONDENCIA
|‘ ]

Manejo de Correspondencia

Definicion general

Comprende la recepcion, entrega y seleccién de la informacién en general, que ingresa y
egresa a la Unidad de Auditoria Interna; asi como, el registro, seguimiento, resolucion y
control de los documentos y expedientes para su custodia y archivo.

Objetivo

Gestionar las actividades especificas de atencidn, seguimiento, resolucién de documentos
y expedientes, entregay recepcién de correspondencia, custodia y archivo.

Base Legal

' 1) Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012, Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

2) Acuerdo Ministerial nimero 246-2015, de fecha 28 de diciembre de 2015, Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Normas

a. Revisar que la correspondencia llegue dirigida a la Unidad de Auditoria Interna.
La documentacién que ingresa debe ser revisada, firmada y sellada de recibido,
consignando la fecha de recepcion, seguidamente registrarla en el control digital de
ingreso de documentos, consignando como minimo nimero correlativo, asunto que
trata, procedencia y fecha de recibido.

. Cerciorarse de la cantidad de folios y contenido general a lo que hace referencia el
oficio o documento de trasiado de expedientes.

d. Gestionary dar seguimiento oportunoala resolucién de todos los asuntos requeridos
3 1a Unidad de Auditorfa Interna, para que sean atendidos en los plazos fijados.

e. Los asuntos atendidos, documentos finalizados, correspondencia simple 'y
expedientes en general deben ser registrados digitalmente en el control de
correspondencia y archivarse para su custodia correspondiente. "
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Egreso de documentos y correspondencia se da por solicitudes, respuestas,
opiniones, traslados de documentos, informes, trabajos de auditoria y otros, para su
evacuacion se deben realizar oficios, conocimientos, memorandos y otros
documentos con la autorizacién correspondiente, estos documentos deben estar|
numerados, identificados por quien los elabora (iniciales), contar con las
caracteristicas dictadas por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, logo y formato
indicados, redactados de forma clara, dando respuesta exacta a la solicitud o asunto
requerido; al entregar documento debe obtener datos de recepcién (nombre, firma,
fecha y sello) que dé certeza a la entrega, registrar digitalmente en el control

respectivo y archivar.

Para el manejo de correspondencia, se observaran los procedimientos y disposiciones

establecidas en este manual.

| :
Paso| Responsable el Documento
R / Actividad :
No. puesto aplicado
Recibe correspondencia de las dependencias
1 Secretaria UDA! |internas del Ministerio de Trabajo y Prevision Correspondencia
' Social y otras Entidades.
) Registra en el formato de control fisico y digital Control de
2 Secretaria UDAI . .
los documentos recibidos y entregados. Correspondencia
. Elabora formato de control de documentos y )
3 Secretaria UDAI . Correspondencia
traslada la correspondencia al Jefe (a) UDAI.
|Recibe correspondencia, lee e indica en
| . ) Control de
4 | Jefe(a)UDAl |formato las acciones o gestiones que )
) correspondencia
corresponde realizar.
. Recibe instrucciones r el Jefe (a) UDAI Control d
| 5 Secretaria UDAI . PO . (2) y ontrot de .
traslada al auditor correspondiente. correspondencia
6 ‘ Auditor (a) IRec.iI’:)e y firma la corresporwdencia, efectia la Control de
accion encomendada y archiva para sus papeles
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Paso| Responsable X Documento —I
p / Actividad PR
- No. puesto aplicado
de trabajo.
Recibe indicaciones del Jefe (a) UDAIl y realiza o
7 Secretaria UDAI | atiende el seguimiento para la resolucién de los Correspondencia
casos como corresponde.
, Elabora oficios o documentos de respuesta para Oficios
. evacuar asuntos, solicitudes, respuestas Y| y
8 Secretaria UDAI . documentos de
otros, traslada a Jefe (a) UDAI, para
R respuesta
autorizacion.
Recibe oficios y documentos de respuesta, Oficios y
9 Jefe (a) UDAI |revisa si esta de acuerdo autoriza o bien emite| documentos de
observaciones para subsanar y regresa a paso 8. respuesta
Clasifica, ordena y registra los documentos y
10 | Secretaria UDAI |expedientes, conforme a los criterios de Correspondencia
resguardo, procede a su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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" Secaretaria UDAI Jefe (a) UDAI Auditor (a)
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7.8 ARCHIVO TEMPORAL DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
s

Archivo Temporal de Documentos y Expedientes

Definicién general

Comprende la recepcién y entrega de los diferentes documentos del Despacho Superior,
viceministros y demds Direcciones del Ministerio de Trabajo y Previsién Social relacionados
con la Unidad de Auditoria Interna.

Objetivo

Recibir, clasificar, ordenar y registrar para su custodia y archivo, la correspondencia, informes
y papeles de trabajo generados en la Unidad de Auditoria Interna.

Base Legal

1) Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

2) Acuerdo Ministerial nimero 246-2015, de fecha 28 de diciembre de 2015, Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

3) Acuerdo Numero A-070-2021, de fecha 28 de octubre de 2021, de la Contraloria General
de Cuentas, que aprueba las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-.

4) Acuerdo Ministerial nimero 28-2015, de fecha 25 de febrero 2015, Instructivo de
Normas Basicas Generales para las Transferencias Documentales de los Archivos de
Gestién de las Dependencias al Archivo General de! Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.
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| : Normas

‘ a) El Archivo Temporal de la Unidad de Auditorfa Interna, serd organizado por temas,
conforme a la estructura organica del Ministerio, constituyendo su ordenamiento, y

‘ clasificacién de forma numérica y cronoldgica segun corresponda, debiendo contar
con registro digital actualizado con toda la informacion necesaria para su control, con
énfasis en los informes y actividades administrativas de auditoria para una
localizacion inmediata.

b) Resguardo y custodia del archivo temporal, los informes de auditoria, actividades
administrativas con sus respetivos papeles de trabajo, registros, informacién de
respaldo y otros documentos recibidos para archivo, quedan bajo custodia y
responsabilidad, de la persona encargada del Archivo Temporal de Auditoria, quien
debers llevar registro y control digital de este.

¢) Conformacién de archivo temporal de auditoria. Se conforma el Archivo Temporal de

Auditorfa interna con documentacién recibiday documentacién que se produce en la

Unidad de Auditoria Interna; para la organizacion y clasificacion del archivo se debe

tener en cuenta lo indicado en la literal “a” de este apartado y observar lo siguiente:

1~ Los informes de auditoria, actividades administrativas con sus papeles de

trabajo, registros y toda la informacion de respaldo, deben ingresar segtn

las condiciones que indica el Acuerdo del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social 28-2015, para ser ordenados de forma numérica, conforme la

asignacién de los cddigos de auditoria y los nimeros de nombramiento

deben ser ubicados en un espacio especifico, identificado con el afio de
ejecucidn, iniciando con el Plan Anual de Auditoria correspondiente.

- Los documentos que representan eventos Unicamente informativos o de
gestién simple que no generan una serie de actividades, deben organizarse
y archivarse de forma ordenada y conforme lo indicado en la literal a) de
este apartado.

3- En caso de documentos que generan gestion o actividad, identificar
claramente las carpetas y archivos con la documentacién que respalda la
gestién, ordenando y detallando los documentos que lo conforman (indice
de documentos) debidamente foliados.

4- Todas las carpetas y archivos deben ser identificados,
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d)

D)

g

documentacién que se relaciona con los temas de organizacién, con indice

de documentos y debidamente foliados.
Plazo para traslado de informes y actividades administrativas de auditoria al Archivo
General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Para el ordenamiento,
funcionalidad y control del archivo temporal de la Unidad de Auditoria Interna, los
informes de auditoria y actividades administrativas con su respectiva documentacion
de respaldo, permaneceran en este archivo durante tres afios, transcurrido ese
tiempo serdn trasladados al Archivo General del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, cumpliendo con las normas que dicta el Acuerdo Ministerial 28-2015, de fecha
25 de febrero 2015, Instructivo de Normas Basicas Generales para las Transferencias
Documentales de los Archivos de Gestién de las Dependencias al Archivo General del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
Traslado de documentos, informes de auditorfa, actividades administrativas y otros
documentos al Archivo General del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Para el
traslado de informes de auditoria, actividades administrativas (con sus respectivos
papeles de trabajo) y otros documentos al Archivo General del Ministerio, se debe
utilizar el formato, disefiado para tal efecto, tener en cuenta lo dispuesto en el
Acuerdo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social 28-2015, dejar constancia
detallada de la entrega (nombre, firma, fecha y sello de recibido), llevar registro
digital para control dela documentacién trasladada al Archivo General y mantenerlo
actualizado para consulta y localizacién rapida.

Consultas al archivo temporal de la UDAI sobre informes, actividades administrativas |

y otros documentos de auditoria. Los informes de auditorfa, las actividades

administrativas con su respectiva documentacion, asi como otro tipo de expedientes|

y documentacién de la Unidad de Auditorfa Interna en resguardo del archivo temporal
de la Unidad, podran ser otorgados para consulta a drganos competentes, personas
internas o externas, otorgarse fotocopias simples o certificadas, observando siempre
los procedimientos establecidos en el manual de procedimientos de auditoria, la
normativa legal aplicable y las medidas de seguridad correspondientes.

Las solicitudes que respaldan las consultas y egresos de documentos del archivo
temporal de auditorfa deben contener la informacién completa, llenar las
formalidades correspondientes (firmas y sellos respectivos), archivarse y registrarse
de forma digital en el control de archivo establecido, se debe dar seguimiento al
retorno de la documentacién y actualizar el registro con la devolucion de documeptdsy
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(mantenerlo actualizado).
h) Cuando la solicitud de consulta o requerimiento de informacién se refiera a

documentos que se encuentren en el Archivo General del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social, el interesado en obtener la informacién, debe dirigir su solicitud a
éste, con copla ala Unldad de Auditoria Interna.

0 . I ._"'I .I_'_~ '. s ; i b R
e Descripcion T o R a5
Para eI manejo del Archlvo Temporal de Documentos y Expedlentes se observaran los

procedimientos y disposiciones establecidas en este manual.

Docume n"to

Paso| Responsable :
A ¥ / Actividad
No. puesto aphcado
Documentos /
] Auditor (a)/ |Entrega o margina documentacion y/o papeles de Legajos de
Jefe (a) UDAI |trabajo para su guarda y custodia. papeles de
trabajo
Revisa que los documentos o papeles de trabajo |
estén de acuerdo con los criterios indicados en el|
| Acuerdo Ministerial 28-2015, Instructivo de
‘. . Documentos /
| Normas Bésicas Generales para las transferencias )
' . . ., Legajos de
2 | Secretaria UDAI |documentales de los archivos de gestion de las|
. . L papeles de
dependencias al Archivo General del Ministerio de trabai
rabajo
Trabajo y Prevision Social, y procede a ingresar al ]
archivo para la custodia y resguardo
correspondiente, de documentos y expedientes.
Si el paso 2 cumple requisitos procede a recibir Control de
conforme documento de Control de Traslado de| Traslado de
3 | Secretaria UDAI | Informes y/o actividades administrativas. (Forma| Informesy/o
TI-UDAI-001-2022) o ficha de ingreso de| Actividades
documentos al archivo temporal de la Unidad de Administrativai/
It
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Pa esponsable | : Dacumento
aso| dRespopssbiel Actividad ws
No. puesto aplicado

Auditorfa Interna.

Secretaria UDAI

conforme el ordenamiento numérico y la

cronologia de ejecucién  correspondiente,
llevando en forma digital el registro de la
| informacién y procedencia de la documentacion.

Clasifica y organiza segtin éreay tema de asuntoy |

Documentos |
Legajos de
papeles de

trabajo

Auditor (a) /
Jefe (a) UDAIL/
Dependencia
Solicitante

Si el personal de otras dreas o externo, Auditor o
Jefe (a) UDAI, requieren informacidn fisica del
archivo temporal, se hard conforme a ficha de
solicitud de informacién autorizada por Ia
Jefatura.

1
Ficha de Solicitud
de Documentos
de Archivo
Temporal

Secretaria UDAI

Recibe solicitud de informacién para otorgar
documentos, informes, registros de auditoria u
otros para consulta o fotocopia simple o
certificada, revisa que se tenga la informacion en
el archivo temporal de la Unidad y traslada a Jefe
(a) UDAI para visto bueno.

Ficha de Solicitud
de Documentos
de Archivo
Temporal

Jefe (a) UDAI

Recibe solicitud, verifica requerimiento, si es
informacién que debe ser autorizada por la
autoridad superior firma y traslada a secretaria
para otorgamiento de informacién o para gestion
de firma de autoridad superior.

Ficha de Solicitud
de Documentos
de Archivo
Temporal

Secretaria UDAI

Recibe solicitud de informacién firmada por Jefe
(a) UDAI, entrega documentacién si corresponde
o gestiona firma de autoridad superior para poder
otorgar documentacién posteriormente, luego
procede a actualizar registro digital de archivo.

Ficha de Solicitud
de Documentos
de Archivo
Temporal

Secretaria UDAI

Procede a localizar y entregar la informacion o
papeles de trabajo requerido conforme aficha, en

Documentos /

Legajos de _J
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Pa Responsabls Documento
aso sponsable / Actividad A
No. puesto aplicado

el caso de entrega de informes y registros de papeles de
auditorfa, la entrega de la informacién se sujetaa trabajo
lo dispuesto en las normas y directrices de este
manual.

|Lleva registro digital de la temporalidad del| Documentos/
archivo de la Unidad de Auditorfa Interna, para|Legajos de
realizar traslado al Archivo General del Ministerio | papeles de
de Trabajo y Previsidn Social. trabajo

10 | Secretaria UDAI

Formulario para
Lleva registro digital de la documentacion|Trasferencia
| |’crasladada al Archivo General del Ministerio y|Documental de
1 Secretarla UDAI 'mantendrd comunicacién para coordinar las|los Archivos de
| consultas de la documentacién, en especial los|Gestién al

| linformes y registros de auditoria. Archivo General
| del MINTRAB

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Archivo Temporal de Documentos y Expedientes

Y= | Auditor (a)] Jefe (a) |
ﬁ“d';‘;’tfg‘“e“’ | seoctariaupal | UpAY Dependencia | Jefe (a) UDA
e Ly S __Solicitante
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8. GLOSARIO

1. Aceptacion del riesgo:

Se refiere a las deficiencias detectadas en una auditoria, las cuales fueron comunicadas
a los responsables de las dreas evaluadas y que posterior al andlisis de las pruebas
presentadas por estos, son confirmadas, porlo que, el riesgo se considera materializado

y aceptado.

2. Actividad Administrativa:

Actividad realizada por el equipo de auditoria, que consiste en consultas o
participaciones en las que se debe analizar, evaluar o participar como acompafiante u
observador de una actividad administrativa, emitiendo opinién y recomendaciones,
derivado de dicha actividad.

3. Alcance:
Es la delimitacién del trabajo de Auditorfa en tiempo y actividades.

4. Auditoria:

Es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias
relacionadas con la ejecucién presupuestaria, la custodia de bienes, el uso de recursosy
otros acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de
cumplimiento de los diferentes procesos.

5. Auditoria interna:
Unidad, departamento, direccién y personal que lo integra, responsable de apoyar y
fortalecer los procesos de la entidad con relacién al control interno gubernamental.

6. Auditor Interno:
Profesional responsable de la gestién efectiva de la actividad de auditoria interna

7. Auditores:
Se refiere al equipo auditor de la Unidad de Auditoria Interna que efectua los trabajos
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profesional ejerciendo la funcién de auditorfa interna, debe de comprenderse
conjuntamente los términos Auditor interno y Auditores.

8. Conflicto de intereses:

Se define como toda accidén, conducta y posicién que pudiera permitir que el juicio del
personal de auditoria interna se comprometa, entre el cumplimiento de sus deberes y
atribuciones con sus intereses personales, econdmicos, laborales, politicos, gremiales;
que perjudique directa o indirectamente, la ética, la probidad, la transparencia y la
credibilidad de la Unidad de Auditoria Interna.

9. Consejos o consultorias:

Son opiniones técnicas o especializadas que se solicitan al auditor interno, las cuales
estan basadas en su conocimiento o experiencia en el tema a analizar y van dirigidas a
mejorar los procesos de gobernanza, gestion de riesgos y control de una entidad, sin que
el auditor interno asuma responsabilidades de gestion.

10. Control Interno:

Es un proceso efectuado por el Consejo de Administracion, la Direccion y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las siguientes categorias:
Eficacia y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacién financiera y
cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

11. Comunicacion de Resultados:
Es la fase de la auditoria en que el auditor, expresa formalmente los resultados del
examen realizado.

12. Deficiencias:

Son situaciones de importancia, que se han detectado como resultado de la aplicacién
de las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la ejecucién de la auditoria y que tienen
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 mds importante en la
ejecucion de una Auditoria, ya que constituyen y resumen el resultado de la misma, al »
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igual que determinan el tipo de opinién que el auditor emitird en el informe de la
Auditoria, los cuales deben estar sustentados con las evidencias de calidad y con base

legal que lo sustenta.

13. Evidencia:
Es la certeza manifestada y perceptible sobre la existencia de un hecho especifico, que

nadie pueda racionalmente dudar de ella.

14. Ejecucién de la Auditoria:

Proceso mediante el cual se realiza la auditoria con base en la planificacion especifica, a
través de la seleccién y aplicacién adecuada de técnicas y procedimientos que permitan
obtener evidencia suficiente, competente y pertinente.

15. Informe de Auditoria:
Documento que contiene el resultado del andlisis, evaluacion o fiscalizacion efectuada

por el equipo de auditoria.

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

17. Opinién Global:

Esta contenida en el informe global realizado por el Auditor Interno, el cual se basa en
los resultados de las auditorias realizadas, de conformidad con el Plan Anual de Auditoria
-PAA- en un periodo de tiempo determinado.

18. 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 ejecucién de la
Auditoria.

19. Plan Anual de Auditoria -PAA-:
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Documento que define el nimero de auditorfas a realizar durante el periodo de un ano.
El cual es elaborado conforme las politicas y disposiciones del Sistema de Auditoria
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas; debe ser aprobado por la autoridad

superior de la entidad.

20. Planificacion de la Auditoria:

Conjunto de estrategias para la ejecucién del trabajo de la Unidad de Auditoria Interna,
con el fin de asegurar que el auditor cuente con un adecuado y oportuno conocimiento
y comprensién del drea por auditar, en cuanto a sus objetivos, organizacion, actividades
y sistemas de control.

21. Programa de Auditoria:
Documento que consiste en una lista de los procedimientos a seguir durante el trabajo,
disefiado para cumplir con el plan de auditoria.

22, Riesgo:

Es una condicién que puede causar un dafio a la propiedad y/o paralizacion de un
proceso, asi también es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un
impacto en el alcance de los objetivos y metas de la entidad. El riesgo se mide en
términos de severidad y probabilidad.

23. Seguimiento a Recomendaciones:

Es el conjunto de acciones desarrolladas, para evaluar la forma en que las unidades
administrativas han cumplido con la implementacidn de las recomendaciones emitidas
como resultado de las auditorias realizadas.
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9. SIGLAS

a) MAIGUB:
Manual de Auditorfa Interna Gubernamental
b) MINTRAB
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
¢) NAIGUB:
Normas de Auditoria Interna Gubernamental
d) PAA
Plan Anual de Auditoria
e) POA
Plan Operativo Anual
f) SAG-UDAI-WEB:
Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna.
g) SIAF:
Sistema Integrado de Administracion Financiera
h) UDAI
Unidad de Auditoria Interna
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10. ANEXOS
Ministerio cle .
Trabaa‘oy -=CONTROL DE CORRESPONDENCIA-
No. UDAI
Documento: 0062024
Emitido por: Cargo o puesto:
Usuario que recibe: Ubicacion de Entrega: AUDITORIA INTERNA
Fecha de recepcion: Folios:
Asunto:
TRASLADAR A: ACTIVIDAD A REALIZAR:
:|xxxxxxx | Archivar
XXXXXXX Asistir
XXXXXXX Atender lo solicitado
XXXXXXX | |Evaluaciény segumiento
XXXXKXX Para conocimiento y efeclos commespondientes
| [xxxmoexx ____|Responder
| |xxxxxxx Otros
_XXXXXXX
KAXXXXX
:‘XXXXXXX
AXXXXXX
XXXXXAX

Firma, selflo y fecha

Ubic. Procedimientos-Secretarda UDAL
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v % | Ministerio de CONTROL DE TRASLADO DE INFORMES
{ " Trabaloy TIUDALXXX-2024
X | previcsn Social Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
R renhY g unidad de Auditoria Intefna
! FECHA: NUMERO:
ELABORADO POR: No. NOMBRAMIENTO:
DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD:
DOCUMENTOS ADJUNTOS
No. DESCRIPCION NUMERO FOLIOS
|
i
i
|
L
INGRESO:
EECHA:
RECIBIDO POR;
EIRMA: SELLO DE RECIBIDO

Ubic. Procedimientos-Secretaria UDA}
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FICHA DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS SOL. UDAI-XXX-2024

DE ARCHIVO TEMPORAL
FECHA:
SOLICITANTE: DEPENDENCIA:
MOTIVO DE LA
SOLICITUD:
No. DESCRIPCION No. DOCUMENTO FOLIOS PLAZO
Vo. Bo,
EGRESO DEVOLUCION
FECHA: FECHA:
RECIBIDO POR: POR:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO O PUESTO: CARGO O PUESTO:
FIRMA Y SELLO: FIRMAY SELLO:
OBSERVACIONES:

Ubic. Procedimientos-Secretaria UDAI
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