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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 321-2026
GUATEMALA, 24 DE JUNIO DE 2026
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece el articulo 194 literales a) y f) de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, ejercer jurisdiccion sobre todas
las dependencias de su ministerio y dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su ministerio; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala establece que son atribuciones generales de los Ministros,
entre otras, dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y ofras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley; cumplir y hacer que se cumpla el ordenamiento
juridico en los diversos asuntos de su competencia y dirigir y coordinar la labor de las dependencias y
entidades bajo su competencia, asi como la administracion de los recursos financieros, humanos y
fisicos bajo su responsabilidad, velando por a eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que a Unidad de Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social por medio
de Opinion numero 07-2026 de fecha veintidds de junio de dos mil veintiséis, Opina que el proyecto
de “Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna” del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, esta elaborado conforme a la guia autorizada contenida en el Acuerdo Ministerial Nimero
doscientos cuarenta y seis guion dos mil veintidds (No. 246-2022).

CONSIDERANDO

Que por medio de Oficio UPC/ALMM/jm 695-2026 de fecha veintitrés de junio de dos mil veintiséis, la
Unidad de Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social solicita apoyo a
efecto se emita Acuerdo Ministerial al “Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna“.

CONSIDERANDO

Que para el efecto, el Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, es un instrumento técnico en el cual se describen los objetivos, alcances,
normas generales, procedimientos, y diagramas de flujo, para uniformar y documentar las acciones
que realiza dicha unidad en cumplimiento eficiente de las funciones designadas en el Reglamento
Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, leyes y normas que rigen las operaciones de la
institucion,
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POR TANTO

Con base en lo considerando, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian 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 Republica 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, el cual consta de ciento siete folios
(107), impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas y selladas por la Unidad de Planificacién
y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y que forman parte del presente acuerdo.

Articulo 2, RESPONSABILIDAD. La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, sera responsable de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, conforme a las necesidades en el servicio
0 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.

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.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.

Articulo 5. Notifiquese a la Unidad de Auditoria Interna y a la Jhidad de Planificacion y Cooperambn
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, para lo que corrgsponda.
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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 ejecucion de sus funciones de forma ordenada y Idgica.

Para la comprension de los procedimientos realizados por la Unidad de Auditoria
Interna, detalla la descripciéon de los procesos para cada puesto de trabajo; la
ejecucion de la auditoria 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
auditoria, con las caracteristicas y técnicas necesarias para el cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria -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 Auditoria 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 institucion y la normativa emitida por la Contraloria General de Cuentas.
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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 guia para desarrollar los procesos y actividades que realiza
la Unidad de Auditoria Interna; asi mismo, en la supervision del trabajo y los
elementos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades de los
subordinados.

c) Cumplir con lo que establece la normativa emitida por la Contraloria General
de Cuentas.

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

e) Mantener un registro de los procedimientos y cambios realizados, lo que

facilita la auditoria y la mejora continua.

3. ALCANCE

Aplicacion 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
desarrollo de los diferentes tipos de auditoria, actividades administrativas,
seguimiento a recomendaciones y demas actividades que se desarrollan en la
Unidad.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

1) La autoridad superior de la Unidad de Auditoria Interna es el jefe (a) de la
Unidad de Auditoria Interna. '
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2) El jefe (a) de la Unidad de Auditoria Interna designara a un responsable para
el desarrollo de cada proceso.

3) Cada proceso que se realice en la Unidad de Auditoria 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 y normativa legal vigente.

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

5) El Manual debera ser actualizado por la Jefatura de la Unidad, cuando exista
una modificacion en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo
y Prevision 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 Unidad de Auditoria Interna debera mantener informado al
personal sobre cualquier cambio en los procesos descritos en el presente
manual.

7) Los procedimientos aplicables al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna los
podra realizar el Subjefe de la Unidad de Auditoria Interna, por ausencia
justificada o por delegacion del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

8) La informacion, documentacion 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 (a) responsable sin darse a conocer a terceros,
salvo casos excepcionales de conformidad con la normativa legal y con la
aprobacion de la autoridad correspondiente.

9) La informacion y documentacién obtenida como evidencia y prueba que
respalda el ejercicio de las evaluaciones y revisiones efectuadas en la

ejecucion de las auditorias o consultorias juntamente con los papeles de___ /1
ANALIS A
A) ‘ If y
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trabajo al finalizar estas, debe ser debidamente resguardada por el auditor (a)
responsable mientras la ordena y prepara para ser entregada al archivo
temporal, puede darse a conocer a terceros Unicamente en casos
excepcionales de conformidad con la normativa legal y con la autorizacion de
la autoridad correspondiente.

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

11)La responsabilidad de la supervisién tiene como proposito verificar que los
procedimientos y actividades implementados en cada dependencia sean
realizados de manera correcta; por medio de evaluaciones continuas,
informes de resultados con su respectiva evidencia suficiente.

12)Para el cumplimento de las atribuciones, la Unidad de Auditoria Interna tendra
acceso total a cualquier fuente de informacion del Ministerio. Todos los
funcionarios y empleados publicos del Ministerio quedan sujetos a colaborar
con la Unidad de Auditoria Interna, estan obligados a proporcionar a
requerimiento, toda clase de informacién o datos necesarios para la
realizacion de la auditoria, en un plazo de cinco (5) dias habiles.
El incumplimiento del plazo dara 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 electronicos, documentos digitales, incluso de caracter contable.

13)De conformidad con la normativa técnica emitida por la Contraloria General
de Cuentas, las auditorias internas no deben involucrarse en la aplicacion de
controles previos que son responsabilidad del personal operativo,
preservando con ello su imparcialidad.

14)El equipo de auditoria, al establecer deficiencias en las auditorias practicadas,

brindaran audiencia a los responsables por un plazo de hasta diez (10) dias
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respecto a las deficiencias sefaladas y presenten la documentacion que
contenga las pruebas de descargo que respalden su respuesta, las que seran
revisadas y analizadas para determinar si procede o no el desvanecimiento
de estas.

156) No asumir funciones o actividades operativas, administrativas, financieras y
otras que comprometan su objetividad e independencia.

16)Fomentar un ambiente de control que incorpore practicas éticas y el respeto

por los valores de la entidad.

5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, verifica
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 publicos.
Realiza auditorias sobre los procedimientos de manera periddica, para tener datos
de riesgo financiero, administrativo y operativo; esta Unidad se encarga de la
adecuacion a las normas vigentes, fomentando 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, en
la supervision y control de la gestion administrativa, garantizando que los procesos
de mejora continua aseguren el cumplimiento normativo y el logro eficiente de los

objetivos estratégicos, en apego a las politicas del Gobierno Central.
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5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Evaluar la eficacia de los procesos administrativos, los sistemas integrados

de administracion 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 Previsidon Social, comunicando los resultados de las evaluaciones a la

Maxima Autoridad y a los responsables, proponiendo recomendaciones que

fortalezcan los controles internos, promoviendo una rendicion de cuentas

oportuna y transparente.

5.3BASE LEGAL

El trabajo de auditoria se encuentra fundamentado en:

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.3.6

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea
Constituyente 1985.

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
decreta la Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto numero 57-2008, de fecha 23 de octubre de 2008, decreta
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Cédigo de Trabajo y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 215-2012, de fecha 5 de septiembre de
2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, Articulo 22. Auditoria Interna.

Acuerdo Gubernativo numero 96-2019, de fecha 14 de junio de 2019,
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,

Articulo 47. Auditoria Interna.
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5.3.7 Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, del Contralor
General de Cuentas, donde aprueba el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-
UDAI-WEB.

5.3.8 Acuerdo numero A-070-2021, de fecha de fecha 08 de noviembre 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 Gubemamental -MAIGUB- y
c¢) Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

5.3.9 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.

5.3.10 Acuerdo de Direccién nimero D-2024-171, de fecha 9 de octubre de
2024, la Directora de la Oficina Nacional de Servicio Civil, aprueba la
Guia para la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos
para las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

5.3.11 Acuerdo Ministerial nimero 91-2022, de fecha 16 de febrero de 2022,
aprueba la Politica de Prevencién de la Corrupcion del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

5.3.12 Acuerdo Ministerial numero 246-2022, de fecha 13 de junio de 2022,
aprueba la Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos.

5.3.13 Acuerdo Ministerial niUmero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de
2023, aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad
de Auditoria Interna.

5.3.14 Acuerdo Ministerial nimero 307-2024, de fecha 21 de junio de 2024,
aprueba el Codigo de Etica del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social.
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5.4FUNCIONES 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 Prevision Social,

Articulo 22. Auditoria Interna, refiere que son funciones de la Unidad de Auditoria

Interna las siguientes:

1. Practicar diferentes tipos de auditorias, de acuerdo a la 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:

2. Elaborar el Plan Anual de Auditoria, a través del Sistema de Auditoria
Gubernamental SAG-UDAI, presentarlo al Despacho Ministerial para su
aprobacion y enviarlo a la Contraloria General de Cuentas:

3. Calificar y comprobar que los gastos se efecttien en forma racional de acuerdo
con la legislacion vigente y los programas presupuestarios previamente
aprobados;

4. Disefiar los procedimientos para evaluar en forma permanente los sistemas de
operacion (SIAF), sistemas computarizados, procesos de control interno y de
control de calidad a ellos incorporados;

5. Prestar apoyo a las diferentes dependencias del Ministerio en asuntos
relacionados con la entrega y recepcién de cargos de funcionarios y otros que lo
ameriten, previa notificacion de la Direccion General de Recursos Humanos:

6. Informar al Despacho Ministerial, acerca de los hallazgos de actos ilicitos uotro
tipo de deficiencias, a efecto de que esta inicie las acciones legales
correspondientes, quien ademas debera informar a la Contraloria General de

Cuentas; TS
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7. Efectuar el control interno posterior, a efecto de evaluar los procesos, sistemas,

operaciones y sus resultados en forma posterior a su ejecucidn, con base en los

lineamientos del Sistema de Auditoria Gubernamental y los que en un futuro se

establezca;

8. Todos los informes de la Unidad de Auditoria Interna seran dirigidos al Despacho

Ministerial con copia a la Contraloria General de Cuentas, segun Reglamento de

la Ley Orgénica del ente fiscalizador; ademas se debe enviar copia del mismo a

los Directores de las areas auditadas;

9. Realizar auditorias de diligenciamiento para verificar el cumplimiento de las

recomendaciones emitidas en su oportunidad por la Unidad de Auditoria Interna

y la Contraloria General de Cuentas;

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

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

Planificacion y Cooperacion del Ministerio.

6. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MINISTERIO DE TRABAJ O Y
PREVISION SOCIAL

UNIDAD DE
AUDITORIA INTE RNA
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de Procedimientos:

No.

Nombre del Procedimiento

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Ejecucion de Auditorias.

Elaboracion de Actas de Entrega de Cargos Directivos.

AW N =

Actividades Administrativas de Auditoria.

Contraloria General de Cuentas.

Seguimiento a recomendaciones de Auditoria Interna y de la

Gestion de Correspondencia.

Archivo Temporal de Documentos y Expedientes.

Evaluacién a las Actividades de Auditoria Interna.

Transferencia documental al Archivo General
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7.1.  ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Elaboracion del Plan Anﬁal de Auditoria -PAA-

Definicion general

El Plan Anu‘al de Auditoria -PAA-, es el documento que contiene informacion sobre
aspectos generales de la entidad; se elabora a partir de la evaluacion de riesgos, en él
se detallan las auditorias que se ejecutaran durante el periodo de un afo fiscal, con el
objetivo de evaluar areas especificas de la entidad. El -PAA- incluye la asignacion de
recursos necesarios, como personal, infraestructura, tecnologia y financiamiento; asi
mismo, el tiempo estimado para efectuarlas, debiendo contar con la aprobacion de la
Maxima Autoridad segun Acuerdo Ministerial, utilizando para su elaboracion el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria 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 administracion 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 juriélico que rige la actividad de la Unidad de Auditoria Interna se integra por:
1) Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 5 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
2) Acuerdo Gubernativo nimero 96-2019, de fecha 14 de junio de 2019,
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

3) Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, de la Contraloria Gen@gr“
§ )

A b |




‘ MTPS-UDAI-03
0 OF AR, . .
& ¢y % | Ministerio de i Version 03
3 5 Tr abaj o y Manual de Procedimientos
@ g Ayt . Unidad de Auditoria Interna
A  * | Prevision Social Mayo 2026
Cargmpy ]

| Pagina 15 de 107

4) Acuerdo nUmero A-070-2021, de fecha 08 de noviembre de 2021, de la

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

6)

de Cuentas, que aprueba el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamenta_l
para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB.

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

General de Cuentas, aprobacion de las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

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

Normas

d)

La Unidad de Auditoria Interna efectuara 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
metodolégicos establecidos por la Contraloria General de Cuentas, como Organo
Rector del Sistema de Auditoria Gubernamental, legislacion aplicable y Normas
de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; Manual de Auditoria Interna
Gubernamental - MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.
La Unidad de Auditoria Interna, evaluara el cumplimiento legal, regularidad,
utilidad y racionalidad de las operaciones administrativas y financieras, a efecto
que las auditorias contribuyan al mejoramiento de la gestion, de acuerdo con la

naturaleza y funciones sustantivas de las dependencias administrativas.

La Unidad de Auditoria Interna, debe cumplir con lo regulado por la ConL@di"‘f,*-

WGACIG
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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 emisidn del informe final.

e) Las revisiones se llevaran a cabo, de acuerdo con la planificacién y alcance, con
el fin de verificar el cumplimiento y funcionamiento de los procesos previo a la
emision de las recomendaciones en cada informe emitido y entregado a la
Maxima Autoridad.

f) La Unidad de Auditoria Interna debe presentar de forma electrénica el Plan Anual
de Auditoria aprobado por la Méaxima Autoridad, ante la Contraloria General de

Cuentas, a mas tardar el 15 de enero de cada afio.

Descripcion

'Para la ejecucion del Plan Anual de Auditoria -PAA-, se observaran los procedimientos
y disposiciones establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores

en la materia.

Paso| Responsable / Actividad Documento
No. puesto aplicado
Jefe@y | | _
. Gira instrucciones correspondientes vy .
subjefe(a) _ |Nombramiento
1 traslada a secretaria UDAI para emitir

UDAI/profesional interno
nombramiento interno.
asignado(a)

Secretaria UDAI /|
Elabora nombramiento interno y traslada al Nombramiento

2 técnico(a) . _
_ subjefe (a). interno
asignado(a)
—3 Subjefe(a) UDAI / |Revisa el nombramiento interno: y: Nombramiento

profesional interno | 4
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No procede: traslada a secretaria UDAI para

realizar enmiendas, regresa al paso 2.

Paso| Responsable / Actividad Documento
No. puesto aplicado
asignado(a) |Si procede: traslada a secretaria UDAI para

continuar con el procedimiento.

No procede: traslada a secretaria UDAI,

para realizar enmiendas.

Revisa el nombramiento interno; y:

Si procede: firma y traslada a la secretaria

_ Nombramiento

4 Jefe(a) UDAI  |UDAI para continuar con el procedimiento.

interno

Secretaria UDAI /

Notifica el nombramiento interno al equipo

Nombramiento

5 técnico(a) de auditoria designado y archiva copia )
interno
asighado(a) |firmada.
Equipo de
5 auditoria / Recibe y firma de recibido el nombramiento | Nombramiento
profesionales |interno. interno
asignados(as)
Equipo de ) . .
Evalua el Control Interno de toda la entidad, | Evaluacién de
auditoria / o
7 . basado en el resultado de auditorias Control
profesionales
) anteriores. Interno
asignados(as)
8 Equipo de Realiza andlisis al Documento de
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Paso| Responsable / Actividad Documentoj
No. puesto aplicado
auditoria / Identificacion de Riesgos -DIR-. ' documental

profesionales

asignados(as)

Equipo de Borrador de
9 auditoria / Realiza borrador de matriz de evaluacién de| matriz de
profesionales | riesgos y envia a subjefe (a). evaluacion de
asignados(as) riesgos
Revisa borrador de matriz de evaluacion de
riesgos.
Jefe(a) y _ .. | Borradorde
Si procede: traslada a equipo de auditoria _
subjefe(a) o matriz de
10 para continuar con el procedimiento. .
UDAIl/profesional evaluacion de
asignado(a) riesgos

No procede: traslada a equipo de auditoria,

para realizar enmiendas.

Revisa borrador de matriz de evaluacion de

riesgos; y:

Si procede: carga matriz de evaluacion de Borrador
riesgos al Sistema SAG-UDAI-WEB y| matriz de
11 Jefe(a) UDAI _ _ ) B
genera cuestionario de control interno, para| evaluacion de
evaluar la seguridad de control y riesgo. riesgos

inherente.

‘No procede: traslada a equipo de auditoria,
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Paso| Responsable / Actividad Documento
No. puesto aplicado
para realizar enmiendas.
Traslada:
A. cuestionarios de control interno a las
Equipo de dependencias MINTRAB, para que _ _
o . Cuestionario
auditoria / respondan en el plazo establecido.
12 ) de Control
profesionales
_ _ . o Interno
asignados(as) |B. De igual manera se realizan oficios de
requerimiento de informacion y se trasladan
a las dependencias MINTRAB.
) Asimismo, se verifican y revisan las
Equipo de | . .
o respuestas del cuestionario de control o
auditoria / . . B _ Oficios de
13 _ interno con la informacién proporcionada por o
profesionales | requerimiento
_ los responsables, trasladando la evaluacion
asighados(as) )
a subjefe (a).
Revisa andlisis de la evaluacion de
riesgos; y:
Si procede: se realiza ponderacion de los
14 Jefe(a) UDAI |riesgos, ingresa informacion general,| SAG-UDAI-
fundamento legal, objetivos, metodologia de WEB
seleccién, metas, estrategias para la
ejecucion y recursos en el Sistema SAG-
UDAI-WEB
15 Jefe(a) UDAI | Genera borrador del Plan Anual de Auditoria| Borrador g%ﬁ;?cipé\
_,L.:h‘g%;ﬁr 4I,L'7
S [F el
|33 [Faay

uﬁ'
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Paso| Responsable / Actividad Documento
No. puesto aplicado
en el Sistema Informatico de Auditoria| Plan Anual de
Gubernamental para las Unidades de| Auditoria
Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB -PAA-
Oficio de
_ Elabora oficio para solicitar emisién de| solicitud de
Secretaria UDAI / o B B
o Acuerdo Ministerial de aprobacién del Plan|aprobacion del
16 técnico(a) o L
_ Anual de Auditoria -PAA-, a la Maxima, Plan Anual de
asignado(a) ) _ _ | L
Autoridad, adjuntando borrador del mismo. Auditoria
-PAA-
_ Revisa el borrador del Pian Anual de
Auditoria -PAA-y:
Si procede: lo aprueba emitiendo el| Borrador del
17 Maxima respectivo Acuerdo Ministerial, lo remite al| Plan Anual de
Autoridad jefe (a) para continuar el procedimiento. Auditoria
-PAA-
No procede: remite nuevamente al jefe (a),
para hacer las enmiendas respectivas,
regresa a paso 15.
R Ingresa en el Sistema SAG-UDAI-WEB, el Acuerdo
Acuerdo Ministerial emitido por el Despacho| Ministerial de
18 Jefe(a) UDAI _ ] )
Superior, con el cual se aprobd el Plan Anual | aprobacion del
de Auditoria -PAA- para el ejercicio fiscal. -PAA-
19 Jefe(a) UDAI  |Imprime el Plan Anual de Auditoria -PAA-| Plan Anual de |
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Paso| Responsable / Actividad .Documento

No. puesto aplicado
con la declaracién de independencia y| Auditoria
genera constancia de presentaciéon en el -PAA-
sistema y procede a firmarlo. aprobado

Posteriormente, lo traslada a la secretaria

UDAI, para su archivo temporal.

Secretaria UDAI /

Plan Anual de

Archiva el Plan Anual de Auditoria -PAA-yla|  Auditoria
20 técnico(a) _ .
. constancia de presentacion. -PAA-
asignado(a)
aprobado
Equipo de
o1 auditoria / Prepara y traslada papeles de trabajo de la| Papeles de
profesionales |evaluacion realizada a la secretaria UDAI. trabajo
asignados(as)
Plan Anual de
Secretaria UDAI / . . o
o Revisa papeles de trabajo y procede a su| Auditoria
22 técnico(a)
archivo temporal. -PAA-
asignado(a)
aprobado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1 Haboracidn dal Plan Rnhual de Auditoria -PAA-

iy s SO OO
: areie] || Renkeia) sugnadalal || Refestonal mignadola) |
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7.2. EJECUCION DE AUDITORIAS

Ejecucion de Auditorias

Definicion general

Xctividad realizada por el (la) 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 gestién 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 estén: Cumplimiento,

Financiera, Operativa y 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

Previsién Social.

Base Legai

1) Decreto nimero 57-2008, de fecha 53 de octubre de 2008, decreta Ley de Acceso|
a la Informacion Publica.

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

3) Acuerdo nimero A-070-2021, de fecha 08 de noviembre de 2021, de la Contraloria
General de Cuentas, que aprueba las disposiciones siguientes: a) Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Inte/ra)ﬁﬁ;

____ = o -;ll
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4)

6)

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

Acuerdo numero 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.

Acuerdo Ministerial numero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual de
Organizacion y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Normas

a. Las auditorias se inician con la emision del nom‘bramiento, suscrito por el jefe (a)
y subjefe (a) de la UDAI.

b. Las auditorias se efectuaran en cumplimiento al Plan Anual de Auditoria -PAA- y
los procedimientos técnicos y metodologicos establecidos por la Contraloria
General de Cuentas como o6rgano rector del Sistema de Auditoria
Gubernamental, legislacion 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.

c. Se debe emitir Declaracion 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 area a auditar.

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

e. Durante el proceso de la ejecucion de auditoria o actividades administrativas

(dentro de la Unidad de Auditoria Interna) la documentacién de sopopeﬁ

<

o L
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informacion 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 la autorizacién de la autoridad
correspondiente.

f. Al finalizar la auditoria 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 auditoria y actividades administrativas al Archivo
Temporal de Auditoria, debe efectuarse con Oficio con toda la documentacién
completa (papeles de trabajo, informacidn y documentacion 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 documentacién segln las condiciones que indica el Acuerdo
Ministerial niUmero 28-2015, de fecha 25 de febrero 2015, del Ministerio de
Trabajo y Previsiéon Social, 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 Previsién Social.

Descripcion

Para la ejecucién de Auditorias, se observaran los procedimientos y disposiciones

establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores en la materia.




JoE LA MTPS-UDAI-03
& & | . .
A\ %:E;fg; de Manual de Procedimientos Version 03
Previsién Social Unidad de Auditoria Interna Mayo 2026
Pagina 26 de 107
'Paso | Documento
Responsable/Puesto Actividad I
No. aplicado

Seccion A

Genera del sistema SAG-UDAI-WEB

Jefe(a) y subjefe(a) ]
nombramiento de auditoria,

UDAI/profesional . . . _ .
1 ) declaracion de independencia, revisa,| Nombramiento
asignado(a) _ .
firma y traslada a la secretaria de

Auditoria Interna.

Notifica el nombramiento y
Secretaria UDAI/  |declaracion de independencia al
2 Nombramiento
técnico(a) asignado(a) |auditor (a) y equipo de auditoria

designado, archiva copias firmadas.

Recibe, firma nombramiento vy _
Nombramiento,
Auditor(a) / profesional | declaracion de independencia. Se g
3 Declaracion de
asignado(a) archiva en la carpeta de papeles de

) independencia.
trabajo.

Auditor(a) / profesional | Presenta el equipo de auditoria a la
4 asignado(a) dependencia a fiscalizar, entrega| Nombramiento

copia del nombramiento.

Auditor(a) / profesional | Elabora requerimiento de
5 asignado(a) informacion, lo envia a supervisor (a) Oficio

para revision.

Supervisor(a) / Verifica y revisa, y:
6 profesional

asignado(a) Si procede: lo remite al auditor (a)
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Paso | Documento
Responsable/Puesto Actividad d
No. aplicado
para impresion y entrega del mismo
a la dependencia fiscalizada.
No procede: remite al auditor (a),
para hacer las enmiendas
respectivas, regresa a paso 5.
. _ Imprime el  requerimiento  de
Auditor(a) / profesional | . o
7 . informaciéon 'y entrega a la Oficio
asignado(a) o .
| | dependencia fiscalizada.
_ _ Facilita la documentacion solicitada o
8 | Dependencia auditada Oficio

en el plazo establecido.

Auditor(a) / profesional

Realiza planificacion de la auditoria
asignada, que contiene: matriz de

evaluacion de riesgos (conocimiento

Matriz de riesgos

asignado(a)

9
asignado(a) del area, criterios, riesgos vy (Excel)
preguntas) en formato Excel, envia a
supervisor (a).
Verifica y revisa, y:
Supervisor(a) / Si procede: lo remite al auditor (a) _
. ) Matriz de riesgos
10 profesional para ingresar la informacion al

sistema SAG-UDAI-WEB.

No procede: remite nuevamente al

(Excel)
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Paso .l Documento
Responsable/Puesto Actividad i
No. aplicado
auditor (a), para hacer las enmiendas
1 respectivas, regresa a paso 9.
Auditor(a) / profesional | Ingresa la informacién de Matriz de
11 _ ) SAG-UDAI-WEB
asignado(a) riesgos, al sistema SAG-UDAI-WEB
Genera el Cuestionario de Control|
_ _ Interno en el sistema SAG-UDAI-
Auditor(a) / profesional ] _
12 ) WEB, envia a la dependencia| SAG-UDAI-WEB
asignado(a) ]
auditada, para la respuesta del
mismo.
Seccién B
II Ingresa las respuestas del
| _ _ Cuestionario de Control Interno, en el
| Auditor(a) / profesional | .
13 _ sistema SAG-UDAI-WEB, obtenidas| SAG-UDAI-WEB
asignado(a) _ .
por la dependencia auditada y la
ponderaciéon de los mismos.
Realiza en borrador la planificacion de
_ _ Memorando de
. ) la auditoria que contiene: Programas | L
Auditor(a) / profesional o Planificacién
14 _ de  Auditoria, Memorando de -
asignado(a) S ) ] Especifica
Planificacion Especifica, envia a
_ (Word)
supervisor (a).
Supervisdr(a)/ Verifica y revisa el borrador| Memorando de
15 profesional Memorando de Planificacion|  Planificacion
asignado(a) Especifica.
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Paso . Documento
Responsable/Puesto Actividad .
No. aplicado
(Word)
Si procede: lo remite al auditor (a)
para ingresar la informacion al
Sistema SAG-UDAI-WEB.
No procede: remite nuevamente al
auditor (a), para hacer las enmiendas
respectivas, regresa a paso 14.
Ingresa la informacién a SAG-UDAI-
Auditor(a) / profesional | WEB del Memorando de Planificacion |
16 _ » . _ | SAG-UDAI-WEB
asignado(a) Especifica, envia a supervisor (a)
para su aprobacion.
) Revisa y aprueba en el Sistema SAG- _
Supervisor(a) /
_ UDAI-WEB, el Memorando de
17 profesional o B SAG-UDAI-WEB
. Planificacion Especifica y traslada a
asignado(a)
subjefe (a).
Revisa Memorando de Planificacion
Especifica, en formato PDF; y:
Memorando de
Subjefe(a) UDAI / _ o L
_ Si procede: envia a jefe (a). Planificacion
18 profesional .
_ Especifica, en
asignado(a)

No procede: envia a auditor (a) para
realizar las enmiendas, regresa al

paso 16.

formato PDF
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Paso Ea Documento
Responsable/Puesto Actividad .
No. aplicado
Revisa Memorando de Planificacion
Especifica.
|
Si procede: aprueba en el sistema.
19 Jefe(a) UDAI SAG-UDAI-WEB
No procede: envia a auditor (a) para
realizar las enmiendas, regresa al
paso 16.
Realiza la ejecucion de la auditoria, la
_ _ cual incluye:
Auditor(a) / profesional Papeles de
20 a) muestreo _
asignado(a) trabajo

Auditor(a) / profesional
asignado(a)

Si en la ejecucion de la auditoria

| identifica inconsistencias que pueden

ser subsanadas de forma inmediata,
elabora Nota de Auditoria, dando a
conocer a la dependencia auditada,
para que, a corto plazo, se evidencie

la atencion a la recomendacion.

Nota de Auditoria

22

Supervisor(a) /
profesional

asignado(a)

Revisa Nota de Auditoria, y:

Si procede: lo remite al subjefe (a) y

jefe(a) para continuar el proceso.

Nota de Auditoria
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Paso| . Documento
Responsable/Puesto Actividad y
No. aplicado
No procede: remite nuevamente al
auditor (a), para hacer las enmiendas
respectivas, regresa a paso 21.
Revisa Nota de Auditoria y:
Si procede: lo remite al auditor (a)
Jefe(a) y subjefe(a) |para impresion y entrega de la misma
23 UDAI/profesional a la dependencia auditada. Nota de Auditoria
asignado(a)
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
paso 21. |
_ _ Determinadas las posibles
Auditor(a) / profesional o _ L
24 _ deficiencias se trasladan al supervisor| Deficiencias
asignado(a) . .
(a) para su revision y aprobacion.
Seccion C
Revisa posibles deficiencias y:
Supervisor(a) / Si procede: lo remite al subjefe (a) y
_ _ Papeles de
25 profesional jefe (a) _
_ trabajo
asignado(a)
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
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Concede hasta 10 dias maximo para

que entreguen documentos vy

argumentos para desvanecer las

posibles deficiencias.

Paso Documento
Responsable/Puesto Actividad .
No. aplicado
| paso 24.
Revisa posibles deficiencias, y:
Si procede: lo envia al auditor (a) para
Jefe y subjefe(a) ingresar la informacion al sistema Posibles
26 UDAI/profesional SAG-UDAI-WEB. deficiencias
asignado(a) (Word)
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
paso 24.
: Ingresa la informacién al Sistema
SAG-UDAI-WEB, y notifica a los
auditados dando a conocer las
posibles deficiencias relacionadas .
Oficio y
con el Control Interno y el _
_ posibles
Auditor(a) / profesional | cumplimiento a leyes y regulaciones .
27 _ deficiencias
asignado(a) aplicables.
(SAG-UDAI-
WEB)

28

Dependencia Auditada

Presenta los documentos vy

argumentos al personal de la Unidad

Documentos de




MTPS-UDAI-03

OOELAQ@
& o i ! ;
8§ A 1} G‘f;, -‘;-AJQLS;?HO de Manual de Procedimientos Version 03
© 2 g Iy . Unidad de Auditoria Interna
* %A e+ Prevision Social Mayo 2026
%, o
ATEMP [
| ) - l Pagina 33 de 107
Paso ul Documento
Responsable/Puesto Actividad .
No. aplicado
de Auditoria Interna, con la finalidad
de desvanecer las posibles
deficiencias planteadas, en el plazo
establecido.
A. Analiza y evalda los documentos,
argumentos y comentarios de
descargo  presentados por la
dependencia auditada, si persiste Ia
deficiencia, realiza recomendaciones;
y si son con accidn aplica lo siguiente:
A.1) Reposiciodn y/o reintegro, |
A.2) Denuncia Penal. Documentos de
_ _ descargo Oficio
Auditor(a) / profesional o
29 _ B. De las deficiencias detectadas con| de la UDAI para
asignado(a) B _ _ .
accion, se evidencia que en las areas Despacho
evaluadas existe la posible comision Superior
de delitos por parte de los
responsables de éstas, se procedera
a informar a la Maxima Autoridad.
Para realizar esta accion se debe

seguir el procedimiento administrativo

vigente.
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Paso Documento
Responsable/Puesto Actividad !
No. aplicado
Verifica y revisa las recomendaciones
y acciones presentadas.
Supervisor(a) / Si procede: lo remite al subjefe (a) y
30 profesional jefe (a) SAG-UDAI-WEB
asignado(a)
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
paso 29.
Verifica, révisa y aprueba las
'recomendaciones y acciones
presentadas, y:
Jefe(a) y subjefe(a) | Si procede: lo remite al auditor (a)i
31 UDAl/profesional para ingresar la informacion al| SAG-UDAI-WEB
asignado(a) sistema SAG-UDAI-WEB.
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
paso 29.
_ _ Entrega la Guia 3 “Consenso de Guia 3
Auditor(a) / profesional
32 _ recomendaciones”, al responsable de| Consenso de
asignado(a) _ . _
la dependencia auditada. recomendaciones
33 | Dependencia Auditada |Recibe la Guia 3 “Consenso de.
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Paso
No.

Responsable/Puesto

Actividad

Documento
aplicado

recomendaciones”, indicando si esta
de acuerdo o no, evalla la viabilidad,
indica fecha maxima de Ia
implementacion de la recomendacion,

nombre y cargo de la(s) persona(s)

Consenso de

recomendaciones

asignado(a)

responsable(s) de efectuar las
mejoras.
Informe de_ o
34 Auditor(a) / profesional | Elabora informe de Auditoria Interna y| Auditoria Interna
asignado(a) traslada a supervisor (a). (SAG-UDAI-
WEB)
Seccion D
o Revisa Informe de Auditoria Interna,; N
y:
Informe de
Supervisor(a) / _ . _ o
Si procede: lo remite al subjefe (a).| Auditoria Interna
35 profesional
_ (SAG-UDAI-
asignado(a) _
No procede: remite para hacer las WEB)
enmiendas respectivas, regresa al
paso 34.
. Verifica y revisa el Informe de|Informe de
Subjefe(a) UDAI / ] o
Auditoria Interna, y: Auditoria Interna
36 profesional

Si procede: se traslada a jefe (a) para

(SAG-UDAI-
WEB)
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Documento

Paso
Responsable/Puesto Actividad
No. aplicado
aprobacion en el sistema SAG-UDAI-
WEB.
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
paso 34.
Verifica y revisa en el sistema SAG-
UDAI-WEB.
Informe de
. Si procede: aprueba en definitiva el| Auditoria Interna
37 Jefe(a) UDAI _
informe final. (SAG-UDAI-
WEB)
Si no procede: regresa a paso nimero
34.
A. Genera, imprime y firma el informe
final.
| Informe de

|

38 Auditor(a) / profesional
asignado(a)

B. Elabora oficio de notificacion del
informe final a la Maxima Autoridad,
dependencia auditada, Contraloria
General de Cuentas, Unidad de
Auditoria Interna y otras
dependencias relacionadas, cuando|

aplique.

Auditoria Interna
(SAG-UDAI-
WEB) y oficios de

notificacién
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Paso g Documento
Responsable/Puesto Actividad h
No. aplicado
C. Traslada para revision a
Supervisor (a).
Revisa oficios de notificacion e
informe, y:
Informe de

Supervisor(a) /

Si procede: lo remite al subjefe(a).

Auditoria Interna

39 profesional (SAG-UDAI-
asignado(a) _ WEB) y oficios de
No procede: remite para hacer las
notificacion
enmiendas respectivas, regresa al
paso 38.
Verifica y revisa oficios e informes, y:
Informe de
. Si procede: se traslada a jefe (a) para o
Subjefe(a) UDAI / _ Auditoria Interna
_ firma y sello cuando corresponda.
40 profesional (SAG-UDAI-
asignado(a) ) WEB) y oficios de
No procede: remite para hacer las
notificacion
enmiendas respectivas, regresa al
paso 38.
| Verifica oficios e informes vy: Informe de
Auditoria Interna
41 Jefe(a) UDAI Si procede: firma y sella. (SAG-UDAI-
| WEB) y oficios de
No procede: remite para hacer Iasi notificacié% i’c‘?&gf}
— {(\-%\ $,.9-'- _..E.\O' u
e Y 4
A 4
\\ O 2 B /)
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Paso . Documento
Responsable/Puesto Actividad ]
No. aplicado
enmiendas respectivas, regresa a
paso 38.
. _ Finaliza y traslada papeles de trabajo
Auditor(a) / profesional ) Papeles de
42 _ e Informe de Auditoria Interna a _
asignado(a) i trabajo
supervisor (a).
Revisa papeles de trabajo, y:
_ Si procede: lo remite al auditor (a),
Supervisor(a) / _
_ para traslado a secretaria UDAI. Papeles de
43 profesional
_ trabajo e informe
asignado(a) _
No procede: remite para hacer las
enmiendas respectivas, regresa al
paso 42.
A ' Auditor(a) / profesional | Traslada papeles de trabajo e informe | Papeles de
asignado(a) a secretaria UDAL. trabajo e informe
. Recibe e identifica que los papeles de _
Secretaria UDAI / _ . Papeles de
45 | . trabajo correspondan con el informe o
técnico(a) asignado(a) | o ) trabajo e informe
de auditoria para su archivo temporal.
De acuerdo con el plazo establecido
46 Secretaria UDAI/ | en ley, traslada copia de informe final Informe de
técnico(a) asignado(a) | a la Unidad de Comunicacion Social, | auditoria
para el acceso a informacién publica.
[ 47 |lAuditor(a) / profesional | Envia copia de informe final y notas
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= Documento
Actividad licad
aplicado

Paso
Responsable/Ruesto

de| auditoria y notas

asignado(a)

emitidas al responsable

seguimiento de recomendaciones. de auditoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA DE CARGOS DIRECTIVOS

Elaboraciéﬁ de Actas de Toma de Posesion y Ehirega de Cargos Directivos

Definicion general

—i

Dejar constancia del traslado de informacion en la entrega de cargos de funcionarios y
directivos.

Objetivo

Participar en la entrega de cargos de funcionarios y directivos, suscribiendo acta en la
|

que se hara constar los resultados de la intervencion del equipo de auditoria.

Base Legal

1. Acuerdo Gub_érh;tivo numero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
2. Acuerdo Ministerial nUmero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual

de Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Normas

. Las intervenciones se realizan con la emisién de nombramiento interno suscrito

jo)

por el jefe (a) UDAI, en el que se asignara al supervisor (a) y auditor (a).
b. Las actas de entrega y toma de cargos se haran constar en el libro de actas de

la Unidad de Auditoria Interna autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

o

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

e. Durante el proceso de ejecucion de la actividad administrativa, la documentacion

de soporte, informacion y papeles de trabajo que se generen de las revisiones y|

Y
’é"y'lo e

ARG
/ e\{\\ﬁc .
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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 la autorizacion de la autoridad
correspondiente.

f. Al finalizar el trabajo administrativo, la informaciéon 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, puede darse a conocer a terceros Unicamente en casos
excepcionales de conformidad con la normativa legal y con la autorizacion de la
autoridad correspondiente.

g. 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 documentacion completa (papeles de trabajo, informacion y documentacién de
respaldo) clasificados, ordenados en legajos (identificar), registrar la
documentacion, (utilizando indices de auditoria para su organizacion), cada
cédula con su respectiva evidencia segun el orden de los papeles de trabajo que

corresponda, preparar la documentacion segln las condiciones que indica el

Acuerdo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social 28-2015, de fecha 25 de

febrero 2015, Instructivo de Normas Bésicas Generales para las Transferencias

| Documentales de los Archivos de Gestion de las Dependencias al Archivo

General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Descripcion

Para la elaboracion 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.

—— P v "y
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' Paso oAl Documento
Responsable /puesto Actividad ;
No. aplicado
_ Recibe Acuerdo Gubernativo o Acuerdo
Secretaria UDAI / L _ . _
1 L _ Ministerial para la intervencion y| Gubernativo o
técnico(a) asignado(a) ) _ L
traslada al subjefe (a) y al jefe (a). Ministerial
_ Revisa, designa responsables
Jefe(a) y subjefe(a) _ _ _
_ supervisor (a) y auditor (a), gira Control de
2 UDAIl/profesional _ _ ) _
_ Instrucciones correspondientes y|correspondencia
asignado(a) .
traslada a secretaria UDAI.
'Elabora nombramiento interno para
3 Secretaria UDAI / la intervencion y traslada al jefe (a) y| Nombramiento
técnico(a) asignado(a) |subjefe (a) para la firma interno
correspondiente.
Jefe(a) y subjefe(a) . . _ )
Revisa y firma el nombramiento| Nombramiento
4 UDAI/profesional _ _ _
_ interno y traslada a secretaria UDAL. interno
asignado(a) |
Notifica el nombramiento interno al
. Secretaria UDAI / 'supervisor (a) y auditor (a)| Nombramiento
técnico(a) asignado(a) |designado (a) y archiva copia interno
firmada.
i -Supervisor(a)/profesional
6 asignado(a) y Recibe y firma de recibido ell Nombramiento
Auditor(a)/profesional |nombramiento interno. interno
asignado(a)
7 Auditor(a) / profesional |Prepara Cuestionario de Entrega de

Cuestionario_ds-
OAL [V
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Paso - Documento
Responsable /puesto Actividad :
No. aplicado
asignado(a) Cargo de informaciéon a los| Entregade
responsables (elaborado para el Cargo
efecto conforme el alcance que sea
necesario, segun la naturaleza del
puesto), para el momento de
|entrega de cargo.
Revisa cuestionario, indica ]
_ . Cuestionario de
Supervisor(a) / sugerencias y se lo entrega al
8 ) _ ) . Entrega de
profesional asignado(a) |auditor (a) para correcciones o o
' . argo
continua el proceso. I
_ _ Se presenta ante el funcionario _
Auditor(a) / profesional _ Nombramiento
9 . entregando copia de su _
asignado(a) _ ) interno
nombramiento interno.
1. Realiza intervencion y traslada
Cuestionario de Entrega de Cargo. _ '
_ _ Cuestionario de
Auditor(a) / profesional
10 . . , Entrega de
asignado(a) 2. Si todo estd conforme al c
argo
cuestionario, se realiza destruccion J
de sellos.
_ _ Elabora  borrador del acta
Auditor(a) / profesional o _ Acta
11 . administrativa y la presenta a o _
asignado(a) _ o administrativa
supervisor (a) para su revision.
19 Supervisor(a)/_ Revisa acta administrativa, indica Acta
profesional asignado(a) administrati

. |
sugerencias y se la entrega all
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Paso e - ’ Documento
Responsable /puesto Actividad .
No. aplicado
B | auditor(a) para correcciones.
_ Realiza correcciones sugeridas por
Auditor(a) / profesional _ Acta
13 ] supervisor (a) y la presenta a los que . _
asignado(a) _ administrativa
| en ella intervinieron.
Proceden a firmar el acta Ios- Acta
14 Funcionario/director _ ) _
comparecientes. administrativa
Ordena y realiza indice de papeles indice de
Auditor(a) / profesional . o
15 _ de trabajo y el oficio de entrega al| Papeles de
asignado(a) _ _
jefe (a). Trabajo
| Revisa el indice de papeles de
_ trabajo y oficio, indica sugerencias y indice de
Supervisor(a) / _
16 _ se la entrega al auditor (a) para| Papeles de
profesional asignado(a) _ _ . o
correcciones o para continuar el| Trabajo y oficio
proceso.
R N _ indice de
Auditor(a) / profesional |Traslada oficio de entrega de
17 _ _ Papeles de
asignado(a) papeles de trabajo. _ o
| . Trabajo y oficio
_ Recibe e identifica los papeles de |
Secretaria UDAI / . o Acta, Papeles
18 o _ trabajo y acta original para su _
técnico(a) asignado(a) _ de Trabajo
archivo temporal.
' FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE AUDITORIA

Actividades Administrativas de Audit_o;'ia

Definicion general

Procedimiento cuyo objeto es realizar analisis, evaluacién y 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 Prevision Social.

Base Legal

1. Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecf;a_ 05_ de se;_)tiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
2. Acuerdo Ministerial numero 513-2023, de fecha 5 de diciembre de 2023, Manual

de Organizacion y Funciones de la Unidad de Auditoria 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 emisién de nombramiento

interno, suscrito por el (la) jefe (a) de UDAI

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

c) Durante el proceso de la ejecucidn de la actividad administrativa la
documentacidn de soporte, informacion y papeles de trabajo que se generen de

las revisiones y comprobaciones en curso, debe ser resguardada por el equi
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de auditoria o auditor (a) a cargo, sin darse a conocer a terceros, salvo casos
excepcionales de conformidad con la normativa legal y con la autorizacion de la
autoridad correspondiente.

d) Al finalizar las actividades o trabajos administrativos, la informacion vy
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, puede darse a conocer a
terceros Unicamente en casos excepcionales de conformidad con la normativa
legal y con la autorizacion de la autoridad correspondiente.

e) El envio de informes de actividades administrativas al Archivo Temporal de
Auditoria, debe efectuarse con el documento definido para el efecto con toda la
documentacion completa (papeles de trabajo, informacion y documentacion 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 documentacién en las condiciones que indica el
Acuerdo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social 28-2015 de fecha 25 de
febrero 2015, Instructivo de Normas Basicas Generales para las Transferencias
Documentales de los Archivos de Gestion de las Dependencias al Archivo

General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Descripcién

Para la elaboracion de Actividades Administrativas de Auditoria, 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 ) ; | Documento
Responsable /puesto Actividad )
No. | aplicado
Jefe(a) y subjefe(a) |Gira instrucciones correspondientes y _
_ Nombramiento
1 UDAl/profesional traslada a secretaria UDAI| para emitir -
interno
asignado(a) nombramiento interno.
_ Elabora nombramiento interno para la ]
Secretaria UDAI / o o _ Nombramiento
2 o _ actividad administrativa y traslada al _
técnico(a) asignado(a) ‘ _ interno
| subjefe (a).
5 Subjefe(a) UDAI / |Revisa y firma el nombramiento INombramiento
profesional asignado(a) |interno y traslada al jefe (a). interno
| Revisa y firma el non?bramiento Nombramiento
4 Jefe(a) UDAI ] . _
| interno y traslada a secretaria UDAI. interno
_ Notifica el nombramiento i_nterno al _
Secretaria UDAI / _ _ Nombramiento
5 o _ supervisor (a) y auditor (a) designado _ |
técnico(a) asignado(a) _ o - interno
(a) y archiva copia firmada de recibido.
gu_perviso_r(a)/profesional N
5 asignado(a) y Recibe y firma de recibido el Nombramiento|
auditor(a)/profesional |nombramiento interno. interno
asignado(a)
. o . Entrega a la Unidad, Direccién o _
Auditor(a) / profesional _ o Nombramiento
7 . Departamento sujeto a la actividad, _
asignado(a) . _ . interno
copia del nombramiento interno. |
g Auditor(a) / profesional |Realiza conocimiento de la actividad a| Papeles de |
asignado(a) evaluar, revisa criterios a aplicar y Trabaj
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Paso ] i " Documento
Responsable /puesto Actividad .

No. aplicado
‘diseﬁa papeles de trabajo.
9 _Supervisor(a)/ Verifica y revisa el disefio de los| Papeles de
profesional asignado(a) |papeles de trabajo. Trabajo
10 Auditor(a) / profesional |Ejecuta la actividad administrativa y| Papeles de
asignado(a) documenta los papeles de trabajo. Trabajo
_ _ Elabora borrador de informe con los
Auditor(a) / profesional o
11 _ resultados preliminares y traslada al Informe
asignado(a) .
Supervisor (a).
Verifica, revisa el borrador del informe
de la Actividad Administrativa.
_ Si procede: aprueba y continda con el
Supervisor(a) / o )
12 _ _ proceso, imprime y traslada a subjefe Informe
profesional asignado(a) .
(a), para su aprobacion.
No procede: traslada para
modificaciones y regresa a paso 11.
N Verifica, revis_a y aprueba el Informe
de la Actividad Administrativa.
Subjefe(a) UDAI / _ _
13 _ _ Si procede: se traslada a jefe (a). Informe
profesional asignado(a)
No procede: traslada para
modificaciones y regresa a paso 11.
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Paso pnl " Documento
Responsable /puesto Actividad ]
No. aplicado
Verifica, revisa y aprueba el Informe
de la Actividad Administrativa.
14 Jefe(a) UDAI Si procede: aprueba el informe. Informe
No procede: traslada para
modificaciones y regresa a paso 11.
Auditor(a)/profesional
asignado(a) / _ ] .
15 . Imprime y firma el informe final. Informe
supervisor(a) /
profesional asignado(a)
_ . Elabora oficio para la notificacion del o
Auditor(a) / profesional _ . ) Oficio e
16 _ Informe de la Actividad Administrativa
asignado(a) ) Informe
y traslada al supervisor (a).
_ Revisa y verifica oficio de_ notificaciéon
de informe.
| : o]
Supervisor(a) / Si procede: firma y traslada al subjefe
17 _ _ Informe
profesional asignado(a) ’(a).
No procede: traslada para
modificaciones y regresa a paso 16.
18 Subjefe(a) UDAI / Revisa y autoriza oficio de_notificacic'm

| profesional asignado(a)

con Informe de Actividad
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Paso " Documento
Responsable /puesto Actividad )
No. aplicado
Administrativa.

Si procede: autoriza y traslada a jefe

(a).

traslada para

No procede:
modificaciones y regresa a paso 16

|
] Recibe oficio de notificacion con
informe de Actividad Administrativa

19 Jefe(a) UDAI Si procede: autoriza y firma Informe
No procede: traslada para
modificaciones y regresa a paso 16
_ Papeles de
Auditor(a) / profesional |Notifica informe y traslada a secretaria .
20 trabajo e
asignado(a) UDAI para archivo. _
informe
Recibe y revisa los papeles de trabajo| Papeles de
Secretaria UDAI / _ _
21 o _ y procede a su archivo juntamente con| trabajo e
técnico(a) asignado(a) | _
informe final. informe
FIN DEL PROCEDIMIENTO




ok L4 MTPS-UDAI-03
e s | Ministerio d
3% ¥ ‘ % Ti‘i‘gi)sajejg(; € Manual de Procedimientos Version 03
9 4 g . Unidad de Auditoria Interna
*. %X ¢ Prevision Social Mayo 2026
Caremr~ =
Pagina 56 de 107
| Reitela) { Prcksonal |~ Supereisorte) £
Y midgnaedu] | Prfeanal migmadola)

T e
| Proteiiomal w5gracolh] | | ool svcmatat

A N N (- -
H v
-
=
» D
+
*
L
N o 0
S S —

-




oriag | MTPS-UDAI-03
Q?. i ‘600 . 0 - e .’7
§/ ) % | %QE;?SO de Manual de Procedimientos Version 03
° oy | Unidad de Auditoria Interna
o o I Prevision Social Mayo 2026
ATEMP Pagina 57 de 107

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

Seguimiento a recomendaciones de la Unidad de Auditor?a Interna y de la
Contraloria General de Cuentas

Definicién general

Actividad realizada por el equipo de a_uaitores (as) de la unidad, 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; asi

mismo, dar seguimiento a los resultados de los informes de consejos o consultorias,

para asegurarse que se tomen en cuenta, con relacion a las expectativas de la entidad.

Objetivo

Evaluar de forma periddica las acciones correctivas de las unidades admi.r_mis_trativas,
con el fin de verificar que hayan cumplido con la implementacién de las
recomendaciones emitidas como resultado de las auditorias internas y externas, con
la finalidad de fortalecer las operaciones técnicas, administrativas y financieras del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Base Legal

1) Acuerdo Gubernativo n.L'Jmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2) Acuerdo numero A-070-2021, de fecha 08 de noviembre 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 c¢) 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 Auditoria Gubernamental para
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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
Contraloria General de Cuentas se realizan conforme al nombramiento interno
emitido por el (la) jefe (a) y subjefe (a) UDAI.

b. Se utilizara como instrumento de evaluacion el formato de Matriz de Seguimiento
para verificar el estado de cada recomendacion.

c. Se deberéd 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 ejecucidon 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) 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. Informacién y documentacion de auditorias y actividades administrativas
finalizadas: Al finalizar la actividad administrativa, la informacion 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, puede darse a conocer a
terceros Unicamente en casos excepcionales de conformidad con la normativa
legal y con la autorizacion de la autoridad correspondiente.

g. El envio de informes de actividades administrativas al Archivo Tempor??/; G
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Auditoria debe efectuarse con la documentacion completa (papeles de trabajo,
informacion y documentacion de respaldo) clasificados, ordenados en legajos
(identificar), registrar la documentacién, (utilizando indices de auditoria para su

organizacion), cada cedula con su respectiva evidencia segun el orden de los

papeles de trabajo que corresponda.

Descripcion

Para la elaboracién del Seguimiento a recomendaciones de la Unidad de 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.

Paso | Responsable / i Documento
Actividad :
No. puesto aplicado
Jefe(a) y . : . :
) Gira instrucciones correspondientes vy )
subjefe(a) ] __ |Nombramiento
1 _ traslada a secretaria UDAI para emitir _
UDAIl/profesional _ ) interno
_ nombramiento interno.
asignado(a)
Secretaria UDAI / . _ o _
o Elabora nombramiento interno de auditoria y| Nombramiento
2 técnico(a) _ .
_ traslada al subjefe (a). interno
asignado(a)
Subjefe(a) UDAI / _ _ _ _ _
_ Revisa y firma el nombramiento interno de|Nombramiento
3 profesional o . _
_ auditoria y traslada al jefe (a). interno
asignado(a)
Revisa y firma el nombramiento interno de | Nombramiento
4 Jefe(a) UDAI

auditoria y traslada a secretaria UDAI.

interno
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Paso | Responé_alblel L Documento
| Actividad ]
No. | puesto aplicado
Secretaria UDAI / a ] . . _
o Notifica el nombramiento interno al auditor (a)| Nombramiento
5 teécnico(a) . . o .
_ designado (a) y archiva copia firmada. interno |
asignado(a)
Auditor(a) /
Nombramiento |
6 profesional Recibe y firma nombramiento interno. ]
interno
asignado(a)
Verifica el estado de las recomendaciones en
el Sistema Informatico de Auditoria
| Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB, realiza la
recopilacion de los informes emitidos
conforme al periodo del nombramiento
Auditor(a) / interno, observando:
Matriz de
7 profesional o
] _ seguimiento
asignado(a) | a) Si existen recomendaciones
consensuadas,
b) Verifica el informe emitido por la
Contraloria General de Cuentas (segln
corresponda), para identificar las
recomendaciones que corresponde efectuar
seguimiento.
Auditor(a) / Revisa —matriz de  seguimiento de Oficio
8 profesional recomendaciones de auditoria y la Matriz de
asignado(a) |documentacion de respaldo de esta en los| seguimiento———.
!"-\'{p

f ) &
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Paso | Responsable / " Documento
Actividad .

No. puesto aplicado
casos que amerite, y envia oficios a los
responsables, para solicitar informacion de la
implementacibn y avance de las
recomendaciones emitidas en los informes de
auditoria.

Verifica y revisa los oficios de respuesta y la
Auditor(a) / informacién proporcionada por los .
_ _ Matriz de
9 profesional responsables, para actualizar el estado de o
_ o _ seguimiento
asignado(a) |cumplimiento de las recomendaciones en la
Matriz de Seguimiento.
Revisa la actualizacion de la matriz de
seguimiento.
Supervisor(a) / |Si procede: lo remite al subjefe (a) para _
_ o Matriz de
10 profesional revision o
. seguimiento
asignado(a)
No procede: remite al auditor (a), para hacer
las enmiendas respectivas, regresa a paso a
9.
Verifica la actualizacion de la matriz de
Subjefe(a) UDAI /| seguimiento. . |
_ Matriz de
11 profesional o
_ . ' . seguimiento
asignado(a) |Si procede: lo remite al jefe (a) para
aprobacion.
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Paso | Responsable / ] Documento
Actividad
No. puesto aplicado
No procede: remite al auditor (a), para hacer
las enmiendas respectivas, regresa a paso 9.
Revisa y aprueba la actualizacion de la matriz
de seguimiento.
Si procede: lo remite al auditor (a) para Matriz de
12 Jefe(a) UDAI _ o o
elaborar informe de seguimiento. Seguimiento
No procede: remite al auditor (a), para hacer
las enmiendas respectivas, regresa a paso 9.
Auditor(a) / Elabora informe de Seguimiento a
Informe de
13 profesional recomendaciones de auditoria con los o
. _ . seguimiento
asignado(a) |resultados obtenidos en la evaluacion.
Realiza la actualizacion en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-
. SAG-UDAI-
14 Jefe(a) UDAI | WEB, conforme lo establecido en el formato WEB
Matriz de Seguimiento a las
Recomendaciones de la Unidad de Auditoria
Interna.
Auditor(a) /
. _ . Informe de
15 profesional Genera, imprime y firman informe final. o
. seguimiento
asignado(a) y
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Paso | Responsable / . Documento
Actividad .
No. puesto aplicado
jefe(a) UDAI
Elabora oficio y realiza la notificacion del o
_ Oficio e
Auditor(a) / informe final a:
_ o _ _ o informe de
16 profesional a) Maxima Autoridad y Viceministerios o
_ . Seguimiento
asignado(a) b) Contraloria General de Cuentas y Final
ina
c) traslada a Secretaria UDAI
gecretaria UDAI / Informe de
17 técnico(a) Recibe y archiva el informe final en original. Seguimiento
asignado(a) i Final
Auditor(a) / .
. Prepara y traslada papeles de trabajo de la| Papeles de
18 profesional o _ _ .
_ actividad realizada a secretaria UDAI. trabajo
asignado(a)
Secretaria UDAI / |Recibe y revisa papeles de trabajo y procede| Papeles de
19 técnico(a) a su archivo temporal juntamente con el trabajo e
asignado(a) |informe final. Informe Final
B FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 GESTION DE CORRESPONDENCIA

Manejo de Correspondencia

Definicion general

Comprende la recepcion, entrega y seleccién de la informacion 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 atencion, seguimiento, resolucion de
documentos y expedientes, entrega y recepcién de correspondencia, custodia y
archivo.

Base Legal

1) Aéuerdo Gubernativo nimero 215-_2_012, de fecha 05 de septiembre de 2012,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
2) Acuerdo Ministerial numero 513-2023, de fecha 05 de diciembre de 2023, Manual

de Organizacioén y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Normas

a. Revisar que la correspondencia llegue dirigida a la Unidad de Auditoria Interna.

b. 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.

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

d. Gestionar y dar seguimiento oportuno a la resolucién de todos los asuntos

requeridos a la Unidad de Auditoria Interna, para que sean atendidos en
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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.

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 autorizacion 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 documentos debe obtener datos de
recepcion (nombre, firma, fecha y sello) que dé certeza a la entrega, registrar

digitalmente en el control respectivo y archivar.

Descripcién

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

establecidas en este manual.

Paso| Responsable / | ey Documento
| Actividad ]
No. puesto aplicado
[
Secretaria UDAI |Recibe correspondencia de las
1 / técnico(a) |dependencias internas del Ministerio de | Correspondencia
asignado(a) |Trabajo y Prevision Social y otras Entidades.
) Secretaria UDE Registra en el formato de control fisico y Control de

/tecnico(a) |digital los documentos recibidos y|Correspondenci ZY
: W e\C

s
=
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Paso Responsable / =l Documento
Actividad :
No. puesto aplicado
asignado(a) |entregados.
Secretaria UDAI
o Elabora formato de control de documentos y _
3 / técnico(a) _ . Correspondencia
_ traslada la correspondencia al subjefe (a).
asignado(a)
_ Revisa y asigna a las personas
Subjefe(a) UDAI |responsables de la documentacion recibida,
_ ) Control de
4 / profesional |rubrica formato de control de _
. _ | correspondencia
| asignado(a) |correspondencia y entrega a secretaria
' UDAI.
Secretaria UDAI | )
o Recibe y traslada formato de control de Control de
5 / técnico(a) _ _
. documentos a jefe(a). correspondencia
asignado(a)
Recibe y autoriza ia asignacion de las Control de
6 Jefe(a) UDAI .
personas responsables. correspondencia
' Recibe instrucciones por el jefe (a), traslada
Secretaria UDAI | ) o
o a firma y se envia por correo electronico a Control de
7 / técnico(a) _ o _
_ las personas asignadas de la actividad a|correspondencia
asignado(a) .
realizar.
) Segun la actividad a realizar, elabora oficios o
Secretaria UDAI Oficios y
o ‘0 documentos de respuesta para atender
8 / técnico(a) o documentos de
_ asuntos, solicitudes y otros, traslada a
\ asignado(a) | o respuesta
| |subjefe (a), para revision.
9 |Subjefe(a) UDAI |Revisa oficio o documentos de respuesta Oficios y P-_—_‘—
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Paso| Responsable / =y Documento
Actividad .
No. puesto aplicado
/ profesional |para atender asuntos; y: documentos de
asignado(a) respuesta
Si procede: Entrega a secretaria UDAI, para
trasladar a jefe (a) para autorizacion.
No procede: Entrega a secretaria UDAI para
correcciones, regresa a paso 8.
Secretaria UDAI . - Oficios y
o Recibe oficio 0 documentos para trasladar a
10 / técnico(a) _ documentos de
. jefe (a).
asignado(a) respuesta
B Revisa oficE)s y documentos de respuesta, |
_ ) _ Oficios y
Si procede: esta de acuerdo autoriza. '
11 Jefe(a) UDAI documentos de

respuesta

12

| Secretaria UDAI
/ técnico(a)

asignado(a)

Clasifica, ordena y registra los documentos
y expedientes, conforme a los criterios de

resguardo, procede a su archivo.

Correspondencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria UDAI/ || Subjefe(a) UDAI /
Técnico(a) asignadofa) - Profesional asignadofa) | Jefe(a] UDAI
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7.7 ARCHIVO TEMPORAL DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

Archivo Temporal de Documentos y Expedientes

Definiciéon general

Comprende la recepcién y entrega de los diferentes documentos del Despacho Superior,
Viceministros y demaés Direcciones del Ministerio de Trabajo y Prevision 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 Prevision Social.

2) Acuerdo Ministerial nUmero 513-2023, de fecha 05 de diciembre de 2023, Manual
de Organizacion y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

3) Acuerdo numero A-070-2021, de fecha 08 de noviembre 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 de 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.
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Normas

a) Elarchivo temporal de la Unidad de Auditoria Interna, seré organizado por temas,
conforme a la estructura organica del Ministerio, constituyendo su ordenamiento,

y clasificacion de forma numérica y cronoldgica segln corresponda, debiendo

contar con registro digital actualizado con toda la informacién necesaria para su

control, con énfasis en los informes y actividades administrativas de auditoria

para una localizacién inmediata.

b) Resguardo y custodia del archivo temporal, los informes de auditoria, actividades
administrativas con sus respetivos papeles de trabajo, registros, informacion de
respaldo y otros documentos recibidos para archivo, quedan bajo custodia y

responsabilidad, de la persona encargada del archivo temporal de Auditoria

Interna, quien debera llevar registro y control digital de este.

c) Conformacion de archivo temporal de auditoria. Se conforma el archivo temporal
de Auditoria Interna con documentacion recibida y 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 y actividades administrativas ambos con papeles
de trabajo, deben cumplir con las condiciones establecidas en la normativa

vigente; identificado con el afio de ejecucion, iniciando con el Plan Anual de

Auditoria correspondiente.

2- Los documentos que representan eventos Unicamente informativos o de
gestion simple que no generan una serie de actividades, deben organizarse
y archivarse de forma ordenada y correlativa.

3- En caso de documentos que generan gestidn o actividad, identificar

claramente las carpetas y archivos con la documentacion que respalda la

L /-
>

S h-\’r hc"}IN
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gestion, ordenando y detallando los documentos que lo conforman (mdlc,e/g‘g-t,fa\
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f)

documentos) debidamente foliados.

4- Todas las carpetas y archivos deben ser identificados, numerados, con la
documentacidon que se relaciona con los temas de organizacion, con indice
de documentos y debidamente foliados.

Consultas al archivo temporal de la UDAI sobre informes, actividades

administrativas y otros documentos de auditoria. Los informes de auditoria, las

actividades administrativas con su respectiva documentacion, asi como otro tipo
de expedientes y documentacién de la Unidad de Auditoria Interna en resguardo
del archivo temporal de la unidad, podran ser otorgados para consulta a érganos

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 auditoria deben contener la informacion 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 documentacion y actualizar el registro con la
|

devolucion de documentos (mantenerlo actualizado).

Cuando la solicitud de consulta o requerimiento de informaciéon se refiera a
documentos que se encuentren en el Archivo General del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, el interesado en obtener la informacién debe dirigir su solicitud|

a éste, con copia a la Unidad de Auditoria Interna. '

Descripcion ‘

Para el manejo del archivo temporal de Documentos y Expedientes, se observaran losI

procedimientos y disposiciones establecidas en este manual. '
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Paso| Responsable/ b Documento
Actividad .
No. puesto aplicado
Auditor(a)/profesional | Entrega 0 margina documentacion y/o| Documentos o
1 asignado(a) / jefe(a) |papeles de trabajo para su archivo| papelesde
UDAI temporal y custodia. trabajo
Clasifica y organiza la documentacion
. segun el area y el tema de asunto;
Secretaria UDAI / _ Documentos o
o posteriormente, la ordena de forma
2 técnico(a) o o papeles de
_ numeérica y cronologica, conforme a su _
asignado(a) _ B _ _ trabajo
ejecucién; asi mismo, la archiva en
formato digital.
Lleva registro digital de la temporalidad
del archivo de la Unidad de Auditoria| Documentos o
i papeles de

Interna, para realizar traslado al Archivo
j trabajo

Secretaria UDAI /
General del Ministerio de Trabajo vy

técnico(a)

asignado(a)
| Prevision Social.
Lleva registro digital de la documentacién

Registro digital

|
Secretaria UDAI / ‘trasladada al Archivo General del
Ministerio Trabajo y Previsién Social y

mantendra comunicacién para coordinar

4 técnico(a)
asignado(a)
futuras consultas de documentacion
5 Depende_n(;iao Si se requiere informacién fisica del| Control de
persona solicitante |archivo temporal, se hara conforme al| solicitud de
control de solicitud de informacién|documentos de
autorizada por la jefatura archivo GRLao
e h:.. )
a\\iu%i




oF La i MTPS-UDAI-03
Sy | Ministerio d
A 1) % Tllrajlfaje‘on; € Manual de Procedimientos Versién 03
© ' oy . Unidad de Auditoria Interna
* %A * | Prevision Social Mayo 2026
ROWNS - ————
Pagina 74 de 107
Paso, Responsable/ — Documento
Actividad .
No. puesto aplicado
temporal
Control de
Secretaria UDAI/ |Recibe solicitud de informacion traslada| solicitud de
6 técnico(a) a subjefe (a) para revision e indicar las| documentos de
asignado(a) acciones o gestiones a realizar. archivo
temporal
‘Recibe solicitud y verifica requerimiento
de informacién a trasladar.
Control de
Subjefe(a) UDAI / . o _ solicitud de
_ Si procede: indica a secretaria UDAI para
7 profesional . documentos de
_ continuar con el proceso. _
asignado(a) archivo
) ) temporal
No procede: realiza enmiendas al
requerimiento.
Secretaria UDAI / _ Documentos o
8 técnico(a) Envia al jefe(a) para visto bueno. papeles de
asignado(a) trabajo
_ . _ B Documentos o
Recibe y verifica la informaciéon a
9 Jefe(a) UDAI _ papeles de
trasladar y traslada a secretaria UDAI. _
trabajo
N ' LEntrega documentacion si corresponde a
Secretaria UDAI / _ o Documentos o
o la Dependencia o persona solicitante y da
10 técnico(a) o - papeles de
_ seguimiento a la documentacion _
asignado(a) | B trabajo AT
trasladada, para su devolucion. ~xchow -
] SeSmnads :"o(
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Paso, Responsable/ ) Documento
Actividad X
No. puesto aplicado
) Firma control de solicitud de documentos| Documentos o
Dependencia o ) N
11 o de archivo temporal, por devolucién de| papeles de
persona solicitante . _
documentacion. trabajo
Secretaria UDAI / B _ Documentos o
o Regresa la documentacion al archivo
12 técnico(a) papeles de
. temporal ]
asignado(a) trabajo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7 Archivo Temporal de Documentos y Expedientes

Secretarta DAL/
|| Técnico(a) asignadoa)

Auditor{a}/Profesional

Dapendencia o Persuna Subjefe{a) UDAI /
| Prufesional asignadofa)

| Solicitgnte
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7.8 EVALUACION A LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

Evaluacion a las Act:v:dades de Audltorla Interna

Definicién general

Actividad realizada por el equipo de au_(_i_itoria asignado, en cumplimiento al Acuerdo
Numero A-070-2021, del Contralor General de Cuentas que aprueba las Normas de
'Auditoria Interna Gubernamental, NAIGUB-3, numeral 24, para evaluar las actividades
de la Unidad de Auditoria Interna, con relacion al cumplimiento del Cédigo de Etica,
Normas, Manual de Auditoria Interna Gubernamental, Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna, Politica de Prevencion de la
Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y normativa aplicable, por el afio
fiscal en curso.

Objetivo

Evaluacion interna a las actividades de la Unidad de Auditoria Interna, con relaciéon al

cumplimiento del Codigo de Etica, Normas, Manual de Auditoria Interna

| Gubernamental, Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna, Politica de Prevencion de la Corrupciéon del Ministerio de Trabajo y

|
‘Previsién Social y normativa aplicable.

Base Legal

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2) Acuerdo numero A-070-2021, de fecha 08 de noviembre de 2021, aprueba las
disposiciones siguientes: a) Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental - MAIGUB- y c)
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

3) Acuerdo A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, aprueba el Sisten]_a,

1) Acuerdo Gubernativo numer-o 215-2012, de fecha 05 de septiembre de 2012,‘
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Informatico 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, aprueba las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

5) Acuerdo Ministerial numero 91-2022, de fecha 16 de febrero de 2022, Politica de
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

6) Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 05 de diciembre de 2023, Manual
de Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

7) Acuerdo Ministerial nimero 307-2024, de fecha 21 de junio de 2024, Codigo de

Etica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Normas

a) La evaluacion _a las actividades de la Auditoria Int;rna se realiza después de
brindar cumplimiento al Plan Anual de Auditoria -PAA- del afio fiscal.

b) Se debe realizar identificacion de riesgos, debilidades y oportunidades de mejora
en los procesos internos.

¢) Para la evaluacion se utilizara Cuestionario de Control Interno, para determinar

si el personal de la Unidad de Auditoria Interna posee los conocimientos y

capacidades necesarias para cumplir con las actividades asignhadas.

Descripcion

Para las evaluaciones a la actividad de Auditoria Interna, 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 g Documento
Responsable /puesto Actividad y
No. | | aplicado

Jefe(a) y subjefe(a) |Genera nombramiento interno, revisa,'Nombramiento

1 UDAIl/profesional firma y traslada a la secretaria de interno

asignado(a) Auditoria Interna.

_ Notifica el nombramiento interno al|Nombramiento
Secretaria UDAI / _ o )
2 o _ equipo de auditoria designado vy interno
técnico(a) asignado(a) . o
archiva copias firmadas.

_ _ Recibe, firma nombramiento y se|Nombramiento
Auditor(a) / profesional _ . |
3 _ archiva en la carpeta de papeles de interno |

asignado(a) _
trabajo.

Realiza planificacion de la actividad| Cuestionarios

administrativa asignada, que contiene:| de Control

. _ Cuestionarios de Control Interno| Interno
. Auditor(a) / profesional o ) _
4 . (conocimiento del area, riesgos vy
| asignado(a) . _

'preguntas para mejorar la calidad de

trabajo) en formato Excel, envia a

supervisor (a).

Verifica y revisa, y:

Si procede: lo remite al subjefe (a) para

] . Cuestionarios
Supervisor(a) / revision.
5 . _ de Control
profesional asignado(a)
Interno

|No procede: remite al auditor (a), para|
hacer las enmiendas respectivas,

regresa a paso 4.
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Paso = Documento
| Responsable /puesto Actividad p
No. | aplicado
Verifica y revisa los Cuestionarios de
Control Interno, para remitir a jefe (a)
para su autorizacion.
) _ _ _ Cuestionarios
Subjefe(a) UDAI / Si procede: lo remite al jefe (a) para
6 . _ o de Control
profesional asignado(a) |revision.
Interno
No procede: remite al auditor (a), para
hacer las enmiendas respectivas,
|regresa a paso 4. .
| ~
Verifica, revisa y autoriza los
| cuestionarios de Control Interno.
Si procede: lo remite al auditor (a) para| Cuestionarios
7 Jefe(a) UDAI continuar con el proceso. de Control
Interno
No procede: remite al auditor (a), para
hacer las enmiendas respectivas,
regresa a paso 4.
Traslada Cuestiona_rio de_ _ (So?tr(;
. _ Cuestionarios
Auditor(a) / profesional |Interno a:
8 _ _ de Control
asignado(a) - A. Secretaria UDAI
Interno
- B. Asistente |
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Pasol o ] Documento
Responsable /puesto Actividad )
| aplicado
' - C. Auditores
- D. Coordinadores
- E. Supervisores
- F. Subjefe (a)
- G. Jefe (a)
Informe de
Realiza borrador del informe final B
. evaluacion a
Auditor(a) / profesional |(Evaluaciéon a las Actividades de la o
9 . , j las actividades
asignado(a) Unidad de Auditoria Interna), y traslada o
o de Auditoria
a Supervisor (a) para revision.
Interna
R Verifica y revisa, y: _
| Informe de
Si procede: lo remite al subjefe (a) para .
evaluacion a
Supervisor(a) / revision. o
10 _ las actividades
profesional asignado(a) o
de Auditoria
No procede: remite al auditor (a), para
_ Interna
hacer las enmiendas respectivas,
| regresa a paso 9.
Verifica y revisa para remitir a jefe (a)
' Informe de
para su autorizacion. B
evaluacion a
11 Subjefe(a) UDAI / _ _ _ las actividades
_ ) Si procede: lo remite al jefe (a) para o
profesional asignado(a) L de Auditoria
autorizacion.
Interna
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Paso

14

Auditor(a)/profesional
asignado(a) /
supervisor(a)/profesional

asignado(a)

notificacion y traslado del informe de
evaluacion a las actividades de
Auditoria Interna y papeles de trabajo

a secretaria UDAL.

o Documento
Responsable /puesto Actividad ’
No. aplicado
No procede: remite al auditor (a), para
hacer las enmiendas respectivas,
regresa a paso 9.
Verifica, revisa y autoriza informe de _
evaluacion a las actividades de
Auditoria Interna para su autorizacion.
. Informe de
Si procede: lo remite al auditor (a) y| evaluacion a |
12 Jefe(a) UDAI supervisor para continuar con el|las actividades
proceso. de Auditoria
Interna
No procede: remite al auditor (a) para
hacer las enmiendas respectivas,
regresa a paso 9.
. _ o _ _ Informe de
Auditor(a)/profesional |Genera, imprime y firma el informe de .
_ N . evaluacion a
asignado(a) / evaluacion a las actividades de o
13 _ . o _ las actividades
supervisor(a)/profesional  Auditoria Interna autorizado por jefe o
_ de Auditoria
asignado(a) (a).
Interna
Elabora oficio dirigido al jefe (a) parala| Informe de

evaluacién a
las actividades
de Auditoria

Interna
I/q_
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Paso | Documento
Responsable /puesto Actividad )

No. aplicado
. _ _ ] Informe de
Auditor(a)/profesional |Traslada copia de informe de .
_ . o evaluacion a
asignado(a) / evaluacion a las actividades de .
15 _ _ o las actividades
supervisor(a)/profesional | Auditoria  Interna  al  despacho o
. . de Auditoria
asignado(a) ministerial.
Interna
_ . Procede a trasladar el Informe de| Informe de
. Auditor(a)/profesional B o B
| _ evaluacion a las actividades de| evaluacion a
| asignado(a) / o _ o
16 . _ Auditoria Interna, juntamente con|las actividades
| supervisor(a)/profesional _ _ o
. papeles de trabajo a secretaria UDAI,| de Auditoria
asignado(a) _
para el archivo temporal. Interna

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 Evaluacién a las Achvidades de Auditoria Interna
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7.9 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO GENERAL

Transferencia Documental al Archivo General

Definicién general

Corresponde organizar, controlar, preparar y remitir al Archivo General del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, la documentacion recopilada del archivo temporal de la

Unidad de Auditoria Interna.

Objetivo

Recibir, clasificar, ordenar, preparar y remitir, expedientes, informes, papeles de trabajo

y demas documentacién administrativa o técnica generada por la Unidad de Auditoria
Interna, asegurando que la transferencia se realice con orden, identificacion,

depuracion, foliaciéon y cumplimiento de la normativa archivistica institucional.
|

Base Legal

1) Decreto numero 57-2008, de fecha 23 de octubre de 2008, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

2) Acuerdo Ministerial numero 28-2015, de fecha 25 de febrero de 2015, Instructivo
de Normas Basicas y Generales para las Transferencias Documentales de los
Archivos de Gestion de las Dependencias al Archivo General del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

3) Acuerdo Ministerial nimero 513-2023, de fecha 05 de diciembre de 2023, Manual
de Organizacion y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social.

Normas

a) En la Unidad de Auditoria Interna, se designa al auditor (a) / asistente, para Ia.
realizacion de transferencias del archivo temporal con destino al Archivo General

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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b)

d)

9)

h)

El auditor (a) / asistente encargado de realizar las transferencias al Archivo|
General, debera preparar la documentacién que sera enviada, entregando la
misma de forma presencial para comprobar la conformacién de la documentacidn
transferida; asimismo, debera asistir a capacitaciones que desarrolle el Archivo
General.

El auditor (a) / asistente deberéa estar atento a las fechas que el Archivo General
calendarice para la entrega de informacién a ser trasladada. La Unidad de
Auditoria Interna no debe realizar transferencias fuera de Ia calendarizacion,
salvo casos debidamente comprobado vy justificado.

Se trasladara documentacion del archivo temporal al Archivo General del
Ministerio, que tenga tres afios de haber sido elaborada; el Archivo General no
recibird documentacion de los Ultimos dos afios, ni del afio en curso.

Para la transferencia de la informacion del archivo temporal de la Unidad de
Auditoria Interna, se debera utilizar el formulario oficial FOR-AG-001, el cual debe
ser entregado en original al Archivo General, de forma impresa, firmado por el
auditor (a) / asistente y con visto bueno de la Jefatura de la Unidad de Auditoria
Interna:

La documentacion debera agruparse en legajos (paquetes) conformados de 30
a 40 expedientes o mas, con un maximo de dieciséis (16) centimetros de altura,
atados con canamo.

La transferencia documental de informacion se realizara en un solo dia, segun la
calendarizacion asignada para la Unidad de Auditoria Interna.

El personal del Archivo General procedera a la revision detallada del formulario
FOR-AG-001, con la documentacion transferida, tomando en cuenta el volumen
de documentos, tendran un plazo de hasta dos meses para dicha confrontacion,

si llegaran a detectar diferencias, se notificaran para que se realicen los cambios

necesarios; las copias seran selladas temporalmente de recibido, por el pers;;n-a;j"

/! ?’(K{'
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del Archivo General, hasta que el proceso se dé por concluido, para

posteriormente sellar de forma definitiva y respaldar que el proceso ha finalizado.

Descripcion

Para transferencia documental al Archivo General, se observaran los procedimientos y
disposiciones establecidas en este manual y los que se deriven de los entes rectores

en la materia.

Paso| Responsable / - o Documento
Actividad
No. puesto aplicado
| Remite programaciéon para la
transferencia  documental  del Circular con
1 Archivo General
archivo temporal al Archivo| calendarizacion
General.
B Emite el nombramiento interno vy
designa al auditor (a) / asistente,
_ Nombramiento
2 Jefe(a) UDAI responsable de coordinar la _
interno
transferencia  documental  del
archivo temporal.
_ Secretaria UDAI /
. Notifica nombramiento interno al Nombramiento
3 tecnico(a) . _ _ _
auditor (a) / asistente designado. interno

asignado(a)

Auditor(a)/profesional | Identifica los informes, papeles de| Clasificacion de la

asignado(a) / trabajo, correspondencia, documentacion
asistente/técnico(a) |expedientes administrativos o segun Acuerdo

asignado(a) técnicos.
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Paso, Responsable/ - Documento
I Actividad )
| No. puesto aplicado
| =
28-2015, de fecha 25
de febrero de 2025.
_ _ Agrupa la documentacion por:
Auditor(a)/profesional . )
_ fecha, asunto y tipologia, L
asignado(a) / _ _ ) Clasificacion de la
5 _ o manteniendo la integridad de cada .
asistente/técnico(a) o documentacion
_ asunto finalizado, conforme a su
asignado(a) o .
valor administrativo y de respaldo.
Auditor(a)/profesional | Verifica que no existan duplicados N
5 asignado(a) / innecesarios, borradores y| Clasificacion de la
asistente/técnico(a) |papeleria sin valor archivistico, documentacion
asignado(a) ‘conforme al instructivo institucional.
_ _ Consolida los expedientes (retira N
Auditor(a)/profesional . o
| _ grapas, clips, ganchos metalicos, o
| asignado(a) / _ o Clasificacion de la
| 7 ) o tape, post it, carpetas pldsticas y .
asistente/técnico(a) documentacion
_ demas elementos que afecten su
asignado(a) .
conservacion.)
B _ Realiza el foliado de Ilos |
‘documentos de manera correlativa,
Auditor(a)/profesional | papeles de trabajo, L
) _ . Foliacion
asignado(a) / correspondencia, expedientes _
8 _ o . _ o consecutiva de
asistente/técnico(a) |administrativos 0 técnicos; B
. . _ _ documentacion
asignado(a) utilizando lapicero o foliadora en
tinta azul o negra, dejando
constancia del total de folios.
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Paso| Responsable/ | 7_ Documento
Actividad .
No. | puesto aplicado
| Agrupa los expedientes en legajos
. _ (paquetes), conformados de 30 a
|Aud|tor(a)/profeS|onal . )
_ 40 expedientes o mas, con un
| asignado(a) / o ) | .
. o maximo de 16 centimetros de| Legajos (paquetes)
| asistente/técnico(a)
altura, atado con canamo,
asignado(a) . »
procurando una integracion
ordenada para su traslado.
Cada legajo debera estar 1
identificado con los datos minimos
de control: numero de
Auditor(a)/profesional|transferencia, dependencia,
10 asignado(a) / codigo, fecha de entrega, nimero, Formulario “FOR-
asistente/técnico(a) |de hoja, legajo, numero de AG-001”
asignado(a) expediente, cantidad de folios,
fechas, descripcion de la
documentacién y otros requeridos
con el formulario “FOR-AG-001".
Revisa que la papeleria a enviar se
_ _ encuentre completa, confirmando
Auditor(a)/profesional _ . _ .
_ el correlativo entre expedientes| Confirmacion de la
asignado(a) / . : , L, y
11 fisicos, legajos e informacion| documentacion e

asistente/técnico(a)

asignado(a)

registrada en formulario “FOR-AG-
001" y traslada a supervisor (a)

para revision.

informacion
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Paso| Responsable/ a e Documento
Actividad i
No. puesto aplicado
Verifica y revisa, y;
_ Si procede: lo remite al subjefe (a)
Supervisor(a) / L , ,
_ para autorizacion y firma. Visto bueno de
| 12 profesional _
. supervisor (a)
' asignado(a) _ _
‘ No procede: remite al auditor (a) /
asistente para hacer las enmiendas
respectivas, regresa a paso 11.
Verifica y revisa fo_rmulario, Y;
Si procede: lo remite al jefe (a) para
Subjefe(a) UDAI/ |autorizacion y firma. _
Visto bueno de
13 profesional _
. ) _ subjefe (a)
asignado(a) No procede: remite al auditor (a) /
asistente, para hacer las
enmiendas respectivas, regresa a
paso 11.
_ Verifica, _autoriza, firma y coloc; L .
_ Autorizacion de jefe
14 Jefe(a) UDAI sello en cada formulario “FOR-AG- (@)
a
001",
_ ] Resguarda copia digital de los
Secretaria UDAI / _ o _ .
o formularios “FOR-AG-001”, oficio Archivo digital
15 técnico(a) ) .
_ de entrega y demas documentos autorizado
asignado(a)
de soporte.
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Paso| Responsable/ b Documento
Actividad .
No. puesto aplicado
Auditor(a)/profesional
asignado(a) / Gestiona la solicitud de vehiculo y
asistente/técnico(a) |coordina la logistica de traslado,
. . Traslado al Archivo
16 asignado(a) y considerando la fecha
General
Secretaria calendarizada brindada por el
UDALl/técnico(a) | Archivo General.
II asignado(a)
| Realiza el traslado fisico al Archivo
_ _ General, entrega el original del
Auditor(a)/profesional _
_ formulario ‘FOR-AG-001", Entrega de
asignado(a) / _ ' _ B
17 ) o debidamente firmado y sellado, informacion al
asistente/técnico(a) ) o _
) adjunta el oficio de entrega y da| Archivo General
asignado(a) o y
seguimiento hasta la recepcion
definitiva.
o FIN DEL PROCEDIMIENTO a
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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 areas evaluadas y que posterior al analisis
de las pruebas presentadas por estos, son confirmadas, por lo 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 acompafante
u observador de wuna actividad administrativa, emitiendo opinion 'y

recomendaciones, derivado de dicha actividad.

3. Alcance:

Es la delimitacion del trabajo de Auditoria en tiempo y actividades.

4. Auditoria:

Es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias
relacionadas con la ejecucion presupuestaria, la custodia de bienes, el uso de
recursos y otros acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el

grado de cumplimiento de los diferentes procesos.

5. Auditoria interna:
Unidad, departamento, direccion y personal que lo integra, responsable de apoyar

y fortalecer los procesos de la entidad con relacion al control interno gubernamental.
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6. Auditor Interno:

Profesional responsable de la gestion efectiva de la actividad de Auditoria Interna

7. Auditores:

Se refiere al equipo de la Unidad de Auditoria Interna que efectda los trabajos
especificos de auditoria. Cuando por la naturaleza de las entidades solo exista un
profesional ejerciendo la funcién de Auditoria Interna, debe de comprenderse

conjuntamente los términos auditor interno y auditores.

8. Conflicto de intereses:

Se define como toda accion, conducta y posicidén 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, econdomicos, 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 Administracién, 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

informacion financiera y cumplimiento de las leyes y normas aplicables.
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11.Comunicacién de Resultados:
Es la fase de la auditoria en que el auditor (a), expresa formalmente los resultados

del examen realizado.

12.Deficiencias:

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 tienen un efecto importante sobre los objetivos previstos, asi como,
en la calidad de la informacion 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 la 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 (a) emitira 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.Ejecucion de la Auditoria:
Proceso mediante el cual se realiza la auditoria con base en la planificacion
especifica, a través de la seleccién y aplicaciéon adecuada de técnicas y

procedimientos que permitan obtener evidencia suficiente, competente y pertinente.

15.Informe de Auditoria:

Documento que contiene el resultado del analisis, evaluacion o fiscalizaciéon

e \IAL‘

efectuada por el equipo de auditoria. P ‘_Q\ON 46 1
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16. Nombramiento:
Documento que se emite para designar a un auditor (a) para que realice una

auditoria o actividad administrativa.

17.0pinion 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

ejecucion de la auditoria.

19.Plan Anual de Auditoria -PAA-:

Documento que define el nimero de auditorias 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 ejecucion del trabajo de la Unidad de Auditoria
Interna, con el fin de asegurar que el auditor (a) cuente con un adecuado y oportuno
conocimiento y comprension del area por auditar, en cuanto a sus objetivos,

organizacion, actividades y sistemas de control.
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21.Programa de Auditoria:
Documento que consiste en una lista de los procedimientos a seguir durante el

trabajo, disenado para cumplir con el plan de auditoria.

22.Riesgo:

Es una condicion que puede causar un dafo 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, para lo cual se aplica la Matriz de Riesgos.

23.Seguimiento a Recomendaciones:
Es el conjunto de acciones desarrolladas, para evaluar la forma en que las unidades
administrativas han cumplido con la implementacién de las recomendaciones

emitidas como resultado de las auditorias realizadas.
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9. SIGLAS
a) MAIGUB

Manual de Auditoria Interna Gubernamental

b) MINTRAB
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

c) NAIGUB
Normas de Auditoria Interna Gubernamental

d) PAA
Plan Anual de Auditoria

e) POA
Plan Operativo Anual

f) SAG-UDAI-WEB
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de

Auditoria Interna.

g) SIAF
Sistema Integrado de Administracién Financiera

h) UDAI
Unidad de Auditoria Interna
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10. ANEXOS

1. Matriz de Riesgos
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2. Consenso de Recomendaciones “Guia 3"
- Ministerio de Trabajo y Prevision Social 52
e Unidad de Auditoria Interna
5 ,,m,,m Auditoria de Cumplimiento
Nombrs de 1z
Pariodo del XXXXX al XXXXX
CONSENSO DE RECOMENDACIONES

Ares {Unidad ejecutaralirea admiristrativa)

CAH

Mimero de nombramiento

Tipo de avdiforia

Pedodo de la auditoria:

(s} det flos) deia

implersentacion.

Carge del responsable.

Fecha maximna para implementacidn,

No. de deficiercia

HNombro de la deficiancia
Descrpeiin de a deficiencio Condicion
Criterio

Recomendacitr sugerida por equipo de ‘

auditoria

De acuerdo? 5. | _‘__-_} No [

1z recormer uhcwn sugerda por el equipo de au(ﬂulsa a cansiderac:on de ia maxima autoridad, no es viable, mudcar causas y las sugerencias para correglr la deficiencta,

p las para hacetla factible.

dustificacidn

Recomendacion consensuada J

- Coordinador (2) oy
“Supersisor ()
Audtor {3} / Asistente
o d¢ Iz o ditad
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3. Nota de Auditoria
NOTA DE AUDITORIA
N X
NALXXX-202X

Guatemela, 20 de JOCOC de 202X

Grado académos

Nombre completo y apellido

Cargoe en el ministerio

Wirasterio de Trabsaio y Previsdn Social

Dea conformidad oon ¢ Mombearnenrio de Auditoris de XOU( nimere MALXO-202X, de
Techas XX de YOO de 2020 emitido por la jefsiura de la Unidad Autitoria Interns de este
ministenc, se nos desgnd  pore prectiosr  Auditode de 00X & i
por el periodo comprendido del XX de XXX de
202X st XX de XXX da 202X, por lo sntenior e informs 1o siguiente.

Nombre gue se e asigna a I3 inconsistencia determinada

Condicidn

Criterio

Recomendacion

D confermdad con o indicado antenormente ¥ por Ia recomendacedn determinads, se
establace un plazo de XXX OO0 diss hibiles, para que presenten s ls Unidad de Audidons
lrterne del Ministens de Yrabajo y Previsidn Socisl, la documentscdin de soporie, que
respakie les acowones malizadss pars e cumpbmients de fa Haciin

Aenternanie,

Auditor (a) Coordinador {a)

Supervisor {a}

Ta b
PrreT
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4. Cuestionario de Entrega de Cargo

p . Unidad de Auditoria Interna
3 % ‘; ! v Cuestionario de Entrega de Cargo
Nombres vy apellidos:
Dependencia: Oficina:
Puesto: Fecha:
No. Descripcion Si No Observaciones
1 |Tiene asignado fondo rotative
2 |Tiene talonarios de cheques
3 |Tiene cupones de combustibles
4 |Tiene de formas oficiales
5 |Tiene compromisos conftractuales y obligaciones pendientes de pago
6 |Fue verificada la Tarjeta de Responsabllrdad de Activos Fijos
7 |Fue verificada ia Tarjela de Responsabitidad de Bienes Fungzb!es
8 |Enirega fiaves de oficina y escritorios

9 Tiene documentos o expedientes pendientes de firma o pendientes de 1 K
resolver

10 | Se procedié a la desactivacion de usuarios y correo electronico

11 |Enfrega vehiculo a cargo

12 |Enfrega tarjeta de parqueo

13 | Entrega teléfone institucional

14 Cuenta con libro de aclas u offos autorizados por la Confralora
General de Cuentas

15 | Se procedid a destruccion de selios

16 |Enlrega cadigos, claves, token u ofros similares

Entrega los u;ﬁformes con logolipo del Ministerio de Trabajo v

17 |Previsién Social, que se le proporcionaron para el ejercicio de su
cargo

18 Otro {Relacionado con las funciones del puesto y que se encuenfre
bajo su responsabifidad)
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Matriz de Seguimiento de Recomendaciones

5.
P Unidad de Auditoria interna
R ey Ministerio de Trabajo y Prevision Social
"ot Matriz de seguimiento de recomendaciones
Nombre de la dependencia
Auditorias realizadas, aBos XXXXX
Foruicio | Infarme CUACAL """""zz:’ﬁ'e"“‘ Tawo Condiersn St %t | Cimguas o Oi“.w No cusnptds
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6. Control de Correspondencia

LAt

f ﬂ"% § Mirisierode
R e .1 N yay
cod B | secial .CONTROL DE CORRESPONDENCIA-

. No. UDAI
iDocumento: XXX-207X
Emitido por: Cargo o puesto:

Usuario que recibe: Ubicacion de entrega:

Fecha de recepcion: Folios:

Asunto:
TRASLADAR A: ACTIWIDAD A REALIZAR:
Normbre y Apeliido de infregantes de fa Uridad de Auditoria I | Archivar

| | |Asisfir

i | | Atender lo solicitado
| Evaluacion v seguimiento
Para conocimienfo v efectos correspondientes
|Responder
Offos

Firma, sello v fecha
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7. Control de Solicitud de Documentos del Archivo Temporal

@ e
| Ministerio de Trabaja y Previsisn Sociat
Unidad de Auditoriz intema

Control de selicitud de documentos del archivo temporal

[ Entrega de documentos al soficints de del

Descripzian de fa documantacién | " Firna de guisn le Deseripeién de (a documentacldn Mombre de quién racibela  Firma de quién recibe
| Feona el [ Nombra de qulén o soficia i Fecha recepaiorads o o
|
|
|
i ———— 1 —
| S — — —
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8. Formulario para Transferencia Documental al Archivo General

u«.

W Y @ﬂﬁm

id
°‘* ranh”

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS
DE GESTION AL ARCHIVO GENERAL DEL MINTRAB

! NO.DE TRANSFERENGIA:

DEFENDENCIA GUE TRANSFIERE:
AREA GEOGHRAFICA:

cCoDIEn FECHA DEENTREGA ; NO DE HOJA
[ o i OE I::er__.ltcm‘rr =
ENPEENTE S

BE FOLIOS

TOTAL DE LEGAJODS: TOTAL OE EXPEDIENTES:
OBSERVACIONE 5:

| DEFERTERTIK

WTFFM]A‘UEL‘EHA':E:

[ Vo Eo. CEL JEFE IRMEDIATL:

£ —

O o3z Bdifee Tere tope o Bk 240225090102,03 & owv tabes ong

Crue .cuuw"ﬁm:ﬂrbﬁé?ﬂh&]an %X @ [+ d'
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