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. AUTORIZACION

TRICENTENARIA
et e S G s Guswrrise

Clasificacion de Archivo
A108-U05-NOOOD.
SECRETARIA GENERAL =
12 dle junio de 2018
Serora Jefa de la
Division de Desarrolle Organizacional
Licda, Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Cludod Universitaric
Serfore Jefor:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Aecmerdo de
Rectoria N° 07548-2018; dictado e/ dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Auditoria Interna es la encargada de auditar la
administracion y la contabilidad, responsable de revisar las operaciones contables,
financieras y administrativas de la institucién, asi como, evaluar el control interno
para salvaguardar su patrimonio, promover la eficiencia de las operaciones,
brindar asesoria en los procesos a la administracion, mejorar la eficacia de los
procesos de gestion de riesgos, control y gobernabilidad institucional para la
ejecucion transparente de las diversas operaciones. Considerando: Que la
Auditoria Interna, requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a
su personal para el desempeno efectivo de sus actividades, POR TANTO: De
conformidad con las atribuciones que le confieren ios Articulos 11, literal b) y 17
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:
Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos” de la Auditoria Interna de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, segin documento adjunto.
Segundo: Encargar al personal que designe la Auditoria Interna, revisar
periddicamente dicho Manual, actualizario conforme las leyes vigentes del pais y
que sea congruente con las necesidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Tercero: El presente Manua! entra en vigencia a partir de la fecha de
su aprobacion. COMUN!QUESE Dado en la ciudad de Guatemala, a los doce
dias del mes de junio de dos mil dieciocho. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado
Cerezo, Rector; Dr. Carios Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferenternente,

“ID ¥V ENSERAD A TODOS”
- —r
7. \¢
Dr. Carlos Rodas i )
¥/

U DE SAN CA“
. GUATEMA i
I us:ok OESARNDL| O o Mo;annnn.

il SO [@E@m—mr\
uu 2 j
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Il. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo primordial, el documentar las normas y procedimientos
aplicables a las Areas de Campo, Financiera, Centralizada y Descentralizada de Auditoria Interna
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con ello brindar a los trabajadores informacion
pertinente para el buen desempefio de sus actividades en forma eficaz y eficiente.

Las normas representan las directrices minimas del trabajo del Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
Interna de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los cuales deben ser complementados con
la legislacién vigente aplicable, tanto interna como externa de la Universidad.

Los procedimientos constituyen los pasos secuenciales para facilitar el uso correcto de los
recursos disponibles en la planificacion, evaluacién y elaboracion del trabajo en cada una de las
Areas de Auditoria.

El manual de normas y procedimientos contiene los apartados siguientes: autorizacion,
introduccion, objetivos del manual, disposiciones legales, procedimientos del Area de Campo,
Financiera, Centralizada y Descentralizada, formularios y anexos.



.  OBJETIVOS

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Auditoria Interna de la Universidad de San
Carlos de Guatemala tiene los objetivos siguientes:

1.

2.

Definir principios basicos que representen el ejercicio de la Auditoria Interna.

Establecer las bases minimas para evaluar el desempefio de las actividades en cada una de
las Areas de Auditoria Interna.

Optimizar el trabajo de los Profesionales y/o Auxiliares de Auditoria Interna, asi como
promover la eficiencia y eficacia en el desarrollo de los procesos y operaciones de la
Universidad.

Determinar el riesgo inherente, de control y deteccion en cada uno de los procedimientos
aplicados en Auditoria Interna.

Aplicar una metodologia y técnicas de auditoria, que permita al Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria obtener evidencia suficiente y adecuada para alcanzar conclusiones en las que
pueda basar su opinion.

Definir procedimientos de control de calidad para la ejecucion y presentacion de trabajos de
Auditoria Interna.

Establecer los criterios, métodos y procedimientos de las Auditorias que corresponda efectuar
a las distintas Unidades de la Universidad.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

V. DISPOSICIONES LEGALES

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002 y sus Reformas
Decreto No. 31-2013.

Leyes y Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No.
89-2002.

Leyes Orgénicas y Especiales, Leyes Ordinarias y Decretos aplicables a Entidades
Autonomas del Estado.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la
Contraloria General de Cuentas.

Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAI).

Normativo para la Actuacion de Auditoria Interna.

Sistema Integrado de Informacién Financiera —SIIF-.

Sistema Integrado de Salarios —SIS-, Acuerdo de Rectoria No. 680-2015.

Sistema Integrado de Compras —SIC- (actualizacién), Acuerdo de Rectoria No. 1355-2016.

Sistema General de Ingresos —SIGI- (tercera actualizacién), Acuerdo de Rectoria No. 401-
2014.

Manual de Nomenclatura Contable de Cuentas Financieras y de Resultados, Acuerdo de
Rectoria No. 747-2004.

Manual de Normas y Procedimientos (modulo 1) Registro y Control de Bienes Muebles de
Inventario y Otros Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Acuerdo de
Rectoria No. 1442-2010.

Manual de Normas y Procedimientos (mdédulo Il) Procedimientos de Baja de Bienes
Muebles de la Inventario y Otros Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Acuerdo de Rectoria No. 1443-2010.

Manual de Normas y Procedimientos (modulo IlI) Procedimientos de Venta Directa,
Subasta Publica Interna, Donacién de Bienes Muebles, Reciclaje de Bienes, Traslado a la
Planta de Tratamiento de Desechos, Traslado al Vertedero Municipal de Bienes Muebles y
Otros Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Acuerdo de Rectoria
No. 1535-2013.

Manual de Normas y Procedimientos (médulo 1) Presupuestacion de Servicios Personales,
Acuerdo de Rectoria No. 1163-2010.



18.

19.

20.

21.

Manual de Normas y Procedimientos (mdadulo II) Nombramientos, Contrataciones e Historial
Laboral de Trabajadores Universitarios con Cargo a los Renglones Presupuestarios 011,
021, 022 y 023, Aprobado en Ref. R. 1815-92 del 16 de noviembre de 1992, Actualizado en
Acuerdo de Rectoria No. 029-2012 y Modificado con Acuerdo de Rectoria No. 0382-2012.

Manual de Normas y Procedimientos (médulo Ill) Revision, Emision, Pago de Sueldos y
Prestaciones a los Trabajadores con Cargo a los Renglones Presupuestarios 011, 021, 022
y 023, Acuerdo de Rectoria 0680-2015.

Manuales de Normas y Procedimientos Complementarios.

Actas de Consejo Superior Universitario, Circulares, entre otras.



V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

En el caso de que el Auditor General se encuentre realizando actividades fuera de
Auditoria de Interna, el Sub Auditor asumird las responsabilidades que a él le
correspondan, con el objeto de no afectar el funcionamiento del departamento.

El profesional y/o auxiliar de Auditoria, para realizar practicas de auditoria en las
diferentes unidades universitarias al inicio de cada afio, debe contar con un
nombramiento suscrito por el auditor general.

Todo informe de auditoria que cuente con nombramiento y cddigo Unico de
auditoria —CUA-, debe ser ingresado en el sistema SAG-UDAI de la Contraloria
General de Cuentas.

Todo trabajo de auditoria debe contar con su documentaciéon de respaldo (papeles
de trabajo), que permita determinar los procedimientos aplicados, alcance y
conclusiones obtenidas, para efectos de control y supervision.

Los informes y/o referencias de auditoria, deben ser claros, concisos, con claridad
profesional y de tipo ejecutivo, que permitan al destinatario comprender el contenido
de éstos, para evitar solicitudes de aclaraciones posteriores.

Los informes y/o referencias de auditoria, previo a su traslado a la unidades
universitarias, debe contar con la aprobacién del jefe de area y visto bueno del
auditor general o quien haga sus veces.

El contenido de los informes y/o referencias de auditoria, sera responsabilidad del
profesional y/o auxiliar designado, por cualquier situacién errénea que cometa por
la falta de aplicacidon de técnicas y procedimientos de auditoria.

Los papeles de trabajo que se generen de practicas de auditoria, deberan ser
trasladados por las secretarias de cada area a la unidad de archivo, para su
clasificacion, resguardo y consultas posteriores.

Seréa responsabilidad de las Secretarias de Area Centralizada, Descentralizada,
Financiera, Campo y Jefatura, velar por que los informes, referencias u otros
documentos que se generen en Auditoria Interna, sean entregados a su respectivo
destinatario, para efectos de control y supervision.
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VI. PROCEDIMIENTOS AREA CENTRALIZADA Y/O
DESCENTRALIZADA

RECEPCION GENERAL DE DOCUMENTOS.

REVISION DE EXPEDIENTES DE EGRESOS.

REVISION DE INDEMNIZACION.

REVISION DE LIQUIDACION DE CHEQUES VOUCHER.

PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO Y DESEMPENO EN UNIDADES EJECUTORAS.
REVISION DE SUELDOS Y PRESTACIONES LABORALES DE LOS
RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 021, 022 y 023.

REVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA.



1. PROCEDIMIENTO: RECEPCION GENERAL DE DOCUMENTOS



1.1 TIiTULO DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION GENERAL DE DOCUMENTOS
1.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Todo expediente debe ingresar por la Recepcién de Auditoria Interna a través de Planillas de
Control de Documentos, para el efecto debe elaborarse una Hoja Tramite por cada documento
recibido.

b) La asignacion de Hoja (s) Tramite para cada una de las Jefaturas de Areas de Auditoria Interna,
estara a cargo del Auditor General y/o Sub-Auditor.

C) Las Secretarias de Area, son las responsables del traslado de las hojas tramite a cada
Profesional y/o Auxiliar de Auditoria.

1.3 FORMULARIOS:
a) Planilla de Control de Recepcion y Tramite de Correspondencia (Form. CC-Al-001).

b) Hoja Tramite de Documentos (Form. HT-AI-002).



1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Centralizada de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Recepcion General de Documentos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : 2

Inicia: Recepcionista.

Termina: Secretaria de Area de Campo, Financiera,
Descentralizada y Centralizada

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Recepcionista

Recibe correspondencia de las Unidades

Ejecutoras.

En el Sistema de Recepcion y Tramite de
Correspondencia, genera Planilla de Control de
Documentos (Form.CC-Al-001), asignando un
namero correlativo.

Elabora hoja tramite (Form. HT-AI-002) por cada
documento recibido, ingresando por cada uno, el
namero de referencia, procedencia y asunto. Asi
mismo, asigna un nimero de correlativo por cada
documento ingresado.

Al final del dia, imprime Form.CC-AI-001 vy
reproduce: Jefatura (amarillo), Area de Campo
(celeste), Area Descentralizada (rosado), Area
Centralizada (verde), Area Financiera (blanco) y
Archivo (blanco), adjunta documentos y traslada
correspondencia a Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

Recibe la correspondencia contra firma en Form.
CC-AI-001 (Archivo-blanco), y traslada a Auditor
General y/o Sub-Auditor.

Auditor General y/o
Sub Auditor

Recibe correspondencia, designa el Area que le
dard seguimiento a la (o las) hoja (s) tramite,
indicando se sirvan en: a) agregar antecedentes,
b) archivar, c) fotocopiar, d) trasladar, e) realizar
proyecto de opinién, f) realizar proyecto de
dictamen, g) tramitar conforme al procedimiento,
h) asistir a reunion, i) atender efectos
consiguientes, j) preparar respuesta, k) tomar
nota, ) transcribir a, |Il) hacerlo de su
conocimiento, m) archivo de Jefatura, y n) otros.
Posterior, traslada a Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

Recibe la correspondencia, actualiza controles y
traslada a Secretarias de Area segln
corresponda, contra firma en Form. CC-AI-001
(Jefatura-amarillo).

Secretaria de Area
Centralizada,
Descentralizada,
Campo y Financiera

Recibe la correspondencia, actualiza controles, y
traslada a Jefe de Area.

Van...




...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Recepcién General de Documentos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : 2

Inicia: Recepcion de documentos

Termina: Secretaria de Area de Campo, Financiera,
Descentralizada y Centralizada

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Jefe de Area Revisa la correspondencia, y margina Form. HT-
Centralizada, Al-002 a los Profesionales y/o Auxiliares de
Descentralizada, Auditoria segun las areas asignadas. Posterior,
Auditoria Interna Campo y Financiera traslada a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe Form. HT-AI-002 marginadas por Jefe de
Centralizada, 10 Area, actualiza controles y traslada a los

Descentralizada,
Campo y Financiera

Profesionales y/o Auxiliares de Auditoria, contra
firma en Form. CC-AI-001.

Nota: De acuerdo a la estructura organizacional del Departamento de Ayditoria Interna de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, la Unidad de Recepcion, forma parte del Area Centralizada; por tal razon, las
actividades se incluyen dentro de los procedimientos del Area de Centralizada y/o Descentralizada.




1.5 FLUJOGRAMA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Recepcién General de Documentos
Elaborado por: Auditoria Interna (pdgina 1/2)

Recepcionista Secretaria de Jefatura

Inicio

Recibe
correspondencia
de las Unidades

Ejecutoras.

En el Sistema de
Recepcion y
Tramite de
Correspondencia,
genera Planilla de
Control de
Documentos
(Form.CC-AI-001),
asignando un
ndmero
correlativo.

Elabora hoja
trémite (Form. HT-
Al-002) por cada
documento
recibido,
ingresando por
cada uno, el
ndmero de
referencia,
procedencia y
asunto. Asf
mismo, asignaun
ndmero de
correlativo por
cada documento
ingresado.

Al final del dia,
imprime Form.CC-
Al-001y
reproduce:
Jefatura (amarillo),
Areade Campo
(celeste), Area
Descentralizada
(rosado), Area
Centralizada
(verde), Area
Financiera
(blanco) y Archivo
(blanco), adjunta
documentos y
traslada
correspondencia a
Secretaria de
Jefatura.

Van...

Recibe la
correspondencia
contra firma en
Form. CC-AI-001
(Archivo-blanco), y
traslada a Auditor
General y/o Sub-
Auditor.

Recibe la
correspondencia,
actualiza controles
y traslada a
Secretarias de
Areasegin
corresponda,
contra firma en
Form. CC-Al-001
(Jefatura-
amarillo).

Auditor General y/o Sub Auditor

Recibe
correspondencia,
designa el Area
que le dara
seguimientoa la
(o las) hoja (s)
trémite, indicando
se sirvan en: a)
agregar
antecedentes, b)
archivar, c)
fotocopiar, d)
trasladar, e)
realizar proyecto
de opinién, f)
realizar proyecto
de dictamen, g)
tramitar conforme
al procedimiento,
h) asistir a
reunion, i) atender
efectos
consiguientes, j)
preparar
respuesta, k)
tomar nota, I)
transcribir a, Il)
hacerlo de su
conocimiento, m)
archivo de
Jefatura, y n)
otros. Posterior,
traslada a
Secretaria de
Jefatura.

10



...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Recepcién General de Documentos
Elaborado por: Auditoria Interna (pdgina 2/2)

Secretaria de Area Centralizada, Descentralizada, Campo y

" Jefe de Area Cenftralizada, Descentralizada, Campo y Financiera

Recibe la
correspondencia,
actualiza
controles, y
traslada a Jefe de
Area.

Revisa la
correspondencia,
y margina Form.
HT-AI-002 a los
Profesionales y/o

Auxiliares de
Auditoria segiin
las areas
asignadas.
Posterior,
traslada a
Secretaria de

Area.

Recibe Form. HT-
Al-002
marginadas por
Jefe de Area,
actualiza controles
y traslada a los
Profesionales y/o

Auxiliares de
Auditoria, contra
firma en Form.
CC-AI-001.

Final
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2. PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DE EGRESOS
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2.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE EXPEDIENTES DE EGRESOS.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Todo documento de egresos (Fondos Fijos, Ordenes de Compra, Documento Pendiente,
Viéticos al Exterior, Ayudas Econ6micas, Ayudas Becarias, entre otros.) debe ingresar por
la recepcion y delegaciones de auditoria interna a través de planillas de recepcion para su

debido control y seguimiento.

b) La revision de los documentos de egresos se debe realizar de acuerdo a los Programas de
Auditoria especificos para cada proceso.

C) Las desviaciones al control interno a disposiciones legales relativas de egresos, se deben
documentar mediante Nota o Aviso de Auditoria.

d) Los recordatorios mediante comunicacion via correo electronico sobre incumplimiento de
plazos de liquidacion por parte de las dependencias constituyen para el profesional y/o
auxiliar de auditoria una prueba de cumplimiento de su responsabilidad en los procesos.

2.3 FORMULARIOS:

a) Control de Recepcion y Tramite de Expedientes de Egresos (Form. CE-AI-003).

b) Nota de Auditoria (Form. NA-AI-004)

C) Aviso de Auditoria. (Form. AA-AI-005).

13



2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Egresos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : 3

Inicia: Oficinista (Recepcionista)

Termina: Profesional de Auditoria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

(Oficinista)
Recepcionista /
Profesional de

Auditoria

a. Recibe expedientes (s) y firma de recibido la planilla
de recepcién de quien entrega y devuelve la misma.

b. En el caso de las Delegaciones de Auditoria, lo
recibe directamente el Profesional asignado a las
dependencias de la Universidad, contra firma en la
copia del documento, (continGa en paso No. 4).

Registra el ingreso de documentos para revisién, elabora
de Control de Recepcién y Tramite de Expedientes de
Egresos (Form. CE-AI-003), y traslada al Profesional de
Auditoria.

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y firma planilla de entrega de
documentos.

Para fondos fijos, 6rdenes de compra y documentos
pendientes, verifica en el Sistema de Informacion
Financiera —SIIF- Gestion Automatizada de Compras,
gue el documento haya sido trasladado por la persona
responsable, identificando el numero de lote o
expediente asignado por el Sistema.

Revisa conforme a Programa de Auditoria,
comprueba que las erogaciones cumplan la normativa
legalmente establecida, procediendo de la siguiente
manera:

a. Expediente correcto:

1. Visa expediente y traslada documentos a
Recepcionista de Auditoria, (continlda en paso
No. 15).

2. En el caso de las Delegaciones de Auditoria,
los expedientes con visa son entregados
directamente a los responsables de las
Unidades Ejecutoras para continuar con el
trdmite correspondiente, (continla en paso
No0.16).

En ambos casos, los documentos del paso No. 4, son
aprobados en el SIIF, finaliza punto de control,
cambiando el estatus a Revisado por Auditoria vy
actualiza control.

b. Expediente incorrecto:

1. Requiere directamente a los responsables las
enmiendas necesarias para visa del documento
(falta de firmas, sellos, entre otros).

2. Elabora proyecto de Nota o Aviso de Auditoria
(Form. NA-AI-004 o AA-AI-005) y envia
electronicamente a Jefe Area, el cual puede ser
elaborado en forma documental o bien
generado en el sistema SIIF.

En ambos casos, cuando corresponda, los documentos
del paso No. 4 son objetados en el SIIF para realizar las
enmiendas correspondientes.

Van...

14




...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Egresos.

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas : 3

Inicia: Oficinista (Recepcionista)

Termina: Profesional de Auditoria

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
" Recibe proyecto de Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
Jefatura de Area ; .
. revisa, aprueba y de ser necesario propone
Centralizada y/o 6 .
: correcciones, en ambos casos se traslada
Descentralizada . . "
electronicamente a Secretaria de Area.
) Recibe borrador de Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
Secretaria de Area aprobado por el Jefe de Area, realiza correcciones
Centralizada y/o 7 si fuese necesario, asigna numero, actualiza
Descentralizada controles 'y traslada electr6nicamente  al
Profesional de Auditoria.
a. Recibe Form. NA-AI-004 o AA-AI-005, revisa,
imprime, firma y traslada a Secretaria de Area.
Profesional de 8 b. En el caso de las Delegaciones de Auditoria,
Auditoria revisa, imprime, firma y entrega a los mensajeros
0 responsables de las Unidades Ejecutoras,
(continda en paso No. 11).
Recibe Form. NA-AI-004 o AA-AI-005 firmado por el
9 Profesional de Auditoria, anota en controles,
Secretaria de Area reproduce y traslada a las Unidades Ejecutoras.
Centralizada Recibe copia de Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
10 firmada por la Unidad Ejecutora, actualiza
controles y archiva.
Recibe Form. NA-AI-004 o AA-AI-005, atiende y
Unidad Ejecutora documenta correcciones, traslada en forma
. 11 . .
(Personal designado) documental, y en forma electrénica a través del
Auditoria Interna SIIF al Profesional de Auditoria.
Recibe y verifica correcciones de acuerdo a lo
12 recomendado en Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
Profesional de (regresa a paso No. 3).
Auditoria ) "
13 Informa a Secretaria de Area, que la Form. NA-AI-
004 o AA-AI-005 ha sido desvanecida.
Secretaria de Area
Centralizada y/o 14 Actualiza controles y archiva.
Descentralizada
Recibe expediente visado por el Profesional de
- Auditoria, actualiza controles y traslada
(Oficinista) i~
S 15 documentos al Departamento de Contabilidad,
Recepcionista . P
para continuar con el tramite de emision de cheque
voucher o registro contable correspondiente.
Actualiza controles y traslada expediente al
. responsable de la Unidad Ejecutora, contra firma
Profesional de X . P
16 copia del documento, para continuar con el tramite

Auditoria

de emision de cheque voucher o registro contable
correspondiente.

15




2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Egresos.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

(Oficinista)

Recepcionista / Profesional de Auditoria Riofesopalldelatiogs

Van...

Inicio

a. Recibe expediente
(s) y firma de
recibido la planilla de
recepcion de quien
entrega y devuelve la
misma.

b. En el caso de las
Delegaciones de
Auditoria, lo recibe
directamente el
Profesional asignado
a las dependencias
de la Universidad,
contra firma en la
copia del documento,
(continGia en paso
No. 4).

Registrael ingreso
de documentos para
revision, elabora
planilla de entrega
de documentos y

Recibe expediente y
firma planilla de
entrega de
documentos.

Para fondos fijos,
o6rdenes de compra y
documentos
pendientes, verifica
en el Sistema de
Informacién
Financiera —SIIF-
Gestion
Automatizada de
Compras, que el
documento haya sido
trasladado porla
persona
responsable,
identificando el
nimero de lote o
expediente asignado
por el Sistema.

Revisa conforme a
Programa de
Auditorfa,
compruebaque las
erogaciones cumplan
la normativa
legalmente
establecida,
procediendo de la
siguiente manera:

traslada al
Profesional de
Auditor fa.
a. Expediente a. Expediente
correcto: incorrecto:
1. Requiere

1.Visa expediente y
traslada documentos

directamente alos

a Recepcionista de 2 respon_sables s
Tt At enmiendas
Auditoria, (continta : :
en paso No. 15) necesarias para visa
. : del documento (falta
de firmas, sellos,
entre otros).
En el caso de las
Delegaciones de
Auditoria, los Elabora proyecto de
expedientes con visa Nota o Aviso de
son entregados Auditoria y envia
directamente alos =) electronicamente a

responsables de las
Unidades Ejecutoras
para continuar con el
tramite
correspondiente,
(continGia en paso
No.16).

En ambos casos, los
documentos del paso
No. 4, son
aprobados en el
SIIF, finaliza punto
de control,
cambiando el estatus
a Revisado por
Auditoria y actualiza
control.

Jefe Area, el cual
puede ser elaborado
en forma documental
o bien generado en

el sistema SIIF.

16



...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Egresos.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

q - Jefatura de Area Centralizada y/o
Profesional de Auditoria ek

En ambos casos,
cuando corresponda,
los documentos del
paso No. 4 son
objetados en el SIIF
para realizar las
enmiendas
correspondientes.

Recibe proyecto de
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, revisa,
aprueba y de ser
necesario propone
correcciones, en
ambos casos se
traslada
electrénicamente a
Secretaria de Area.

Electronicamente

Recibe Form. NA-Al-
004 o AA-AI-005,
revisa, imprime,
firmay traslada a

Secretaria de Area.

En el caso de las
Delegaciones de
Auditorfa, revisa,
imprime, firmay
entrega a los 4
mensajeros o
responsables de las
Unidades Ejecutoras,
(continda en paso
No. 11).

Van...

Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Electronicamente

Recibe borrador de
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, aprobado
por el Jefe de Area,
realiza correcciones
sifuese necesario,
asigna numero,
actualiza controles y
traslada
electrénicamente al
Profesional de
Auditorfa.

17



...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Egresos.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

Secretaria de Area Centralizada

Unidad Ejecutora (Personal
designado)

Profesional de Auditoria

Secretaria de Area Centralizada
ylo Descentralizada

(Oficinista)
Recepcionista

Recibe Form. NA-AI-
004 o AA-AI-005
firmado por el
Profesional de
Auditorfa, anota en
controles, reproduce
y traslada a las
Unidades Ejecutoras.

!

Recibe copia de
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, firmada

por la Unidad
Ejecutora, actualiza
controles y archiva.

Actualiza controles y
traslada expediente
al responsable de la
Unidad Ejecutora,
contra firma copia
del documento, para
continuar con el
tramite de emision
de cheque voucher o
registro contable
correspondiente.

Recibe Form. NA-AI-
004 o AA-AI-005,
atiende y documenta
correcciones,
traslada en forma
documental, y en
formaelectrénica a
través del SIIF al
Profesional de
Auditorfa.

>

Recibe y verifica
correcciones de
acuerdoa lo
recomendado en
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, (regresa
a paso No. 3).

—

—

Informa a Secretaria
de Area, que la
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005 ha sido
desvanecida.

Actualiza controll
> ctualizacontroles y
archiva.

Recibe expediente
visado por el
Profesional de
Auditoria, actualiza
controles y traslada
documentos
mediante planilla al
Departamento de
Contabilidad, para
continuar con el
tramite de emision
de cheque voucher o
registro contable
correspondiente.

Final
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3. PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DE
INDEMNIZACION
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3.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE EXPEDIENTES DE INDEMNIZACION.

3.2

a)

b)

f)

3.3

NORMAS ESPECIFICAS:

Todo requerimiento para revisién de expedientes por indemnizacion, con cargo al régimen
extraordinario (4.5) o (4.3), previo a trasladarse a Auditoria Interna, debe certificarse la
disponibilidad por el Departamento de Contabilidad, y cuando corresponda al régimen
ordinario (4.1) debe certificarse por el Departamento de Presupuesto.

Las Secretarias del Area Centralizada y/o Descentralizada son las responsables de
trasladar el expediente de indemnizacién por medio de planilla de recepcion y tramite de
correspondencia al Profesional de Auditoria.

El Profesional de Auditoria, debe verificar que la persona que gestiona el pago de
indemnizacién no haya cobrado la prestacién con antelacién y que actualmente no labore
para la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Profesional de Auditoria, debe verificar que el derecho para solicitar el tramite de
indemnizacién no haya prescrito.

El Profesional de Auditoria, debe determinar si el valor de la indemnizacién calculado por el
Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos, es razonable; para el efecto, visa los
documentos de soporte, caso contrario emite nota de auditoria correspondiente.

El Profesional de Auditoria asignado para revisar expedientes de indemnizacion debe llevar
un control del estatus de los mismos, para efecto de revision y fiscalizacion.

FORMULARIOS:

Nota de Auditoria (Form. NA-AI-004)

20



3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Indemnizacion.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : 1

Inicia: Secretaria de Area|Termina: Secretaria de Area Centralizada y/o
Centralizada y/o Descentralizada. Descentralizada.
Unidad Puesto Paso No. Actividad

Responsable

Secretaria de Area Inicia con Procedimiento: Recepcién General de

Centralizada y/o 1 Documentos

Descentralizada )

2 Recibe expediente y firma copia de Planilla.

Procede conforme a Programa de Auditoria (ver

anexo 1), considerando lo siguiente;

1. Verifica el cumplimiento de las regulaciones
legalmente establecidas para el tramite y pago
de indemnizaciones.

2. Comprueba que los pagos realizados en
néminas por concepto de sueldos a través del
Sistema Integrado de Informacién Financiera
—SIIF- Gestion Automatizada de Sueldos, y

3 prestaciones sean remuneraciones correctas y
bien calculadas.
. 3. Verifica que los célculos hechos por el
Profes[onrfll de Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos,
Auditoria son correctos (abarca tiempo de servicio y
salario promedio).

4. Verifica que el expediente incluya todos los

Auditoria Interna documentos establecidos como requisito
indispensable para el tramite de
indemnizacion.

Si el expediente presenta cifras razonables y cumple

4 con los lineamientos descritos en el paso No. 3, visa y
firma expediente. Traslada a Secretaria de Area para

continuar su tramite, (continda en paso No. 15).

Si el expediente no presenta cifras razonables o

5 carece de documentos de soporte, elabora proyecto
de Nota de Auditoria (Form. NA-AI-004) y envia
electronicamente a Jefe de Area.

Jefatura de Area Recibe e_Iectrénicamente proyecto de Fo_rm. NA-AI-
Centralizada y/o 6 004, revisa, aprueba y de ser necesario propone
Descentralizada correcciones, en aml_Jos _ casos traslada
electrénicamente a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe proyecto d_e Form. NA_-AI-OOA_l, aprobado por_el
Centralizada y/o 7 Jefe de Arga, realiza correcciones si fuese necesario,
Descentralizada a5|gna} _ndmero, actuallga controles y traslada
electronicamente al Profesional de Auditoria.
Profesional de Recibe Form. 'NA-AI-OO4, r.evisa, imprime, firma,
Auditoria 8 reprod_uce, adjunt_a_l expediente y traslada a
Profesional y/o Auxiliar de Recursos Humanos.
Divisién de Profesional vio Auxiliar Recibe y verifica Form. NA-AI-004, atiende vy
Administracion de y 9 documenta correcciones. Traslada a Auditoria Interna
de Recursos Humanos P
RR.HH. para su tramite.
Van...

21




...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Indemnizacion.

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas : 1

Inicia: Secretaria de Area|Termina: Secretaria de Area Centralizada y/o
Centralizada y/o Descentralizada. Descentralizada.
. Puesto -
ni P No. Activi
Unidad Responsable aso No ctividad
Recepcionista Recibe expediente de indemnizacién y traslada a
A 10 X p
(Oficinista) Secretaria de Area.
Secretar!a de Area Recibe expediente, actualiza controles y traslada a
Centralizada y/o 11 . .
: Profesional de Auditoria.
Descentralizada
Recibe y verifica correcciones de acuerdo a lo
. 12 recomendado en Form. NA-AI-004, (regresa a
Profesional de No. 3
Auditoria paso No. 3). . z
13 Informa a Secretaria de Area, que la Form. NA-AI-
004 ha sido desvanecida.
Auditoria Interna . . 14 Actualiza controles y archiva.
Secretaria de Area - - - —
Centralizada y/o Recibe expediente de indemnizacién visado por el
: 15 Profesional de Auditoria, actualiza controles y
Descentralizada p
traslada a Jefe de Area.
Jefatura de Area Recibe expediente, revisa calculos y aprueba con
Centralizada y/o 16 visto bueno, traslada a Secretaria de Area para
Descentralizada continuar con su tramite.
. < Recibe expediente de indemnizacion con visto del
Secretaria de Area p .
. Jefe de Area, actualiza controles y traslada
Centralizada y/o 17

Descentralizada

Departamento de Contabilidad para tramite de
cheque de voucher.
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3.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revision de Expedientes de Indemnizacién
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/3)

Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcion
General de
Documentos.

Van...

Profesional de Auditoria

Recibe expediente y
firma copia de
Planilla.

Procede conforme a
Programa de
Auditorfa (ver anexo
1), considerando lo
siguiente

1. Verifica el
cumplimiento de las
regulaciones
legalmente
establecidas para el
tramite y pago de
indemnizaciones.

2. Comprueba que
los pagos realizados
en néminas por
concepto de sueldos
y prestaciones sean
remuneraciones
correctas y bien
calculadas.

3.Verifica que los
célculos hechos por
el Profesional o
Auxiliar de Recursos
Humanos, son
correctos (abarca
tiempo de servicio y
salario promedio).

4. Verifica queel
expediente incluya
todos los
documentos
establecidos como
requisito
indispensable para el
tramite de

indemnizacion.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Indemnizacion
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

Jefatura de Area Centralizaday/o = Secretaria de Area Centralizada Profesional y/o Auxiliar de

Profesional de Auditoria Descentralizada ylo Descentralizada Recursos Humanos

Si el expediente
presenta cifras
razonables y cumple
con los lineamientos
descritos en el paso 1

No. 3, visa y firma
expediente. Traslada
a Secretaria de Area
para continuar su
tramite, (continda en
paso No. 15).

Si el expediente no
presenta cifras
razonables o carece
de documentos de
soporte, elabora
proyecto de Nota de
Auditorfa (Form. NA-
Al-004) y envia
electrénicamente a

Jefe de Area. Recibe

electrénicamente

proyecto de Form.
NA-AI-004, revisa,

aprueba y de ser

necesario propone

correcciones, en

ambos casos
traslada

electrénicamente a
Secretaria de Area.

Recibe proyecto de
Form. NA-AI-004,
aprobado por el Jefe
de Area, realiza
correcciones si fuese
necesario, asigna
namero, actualiza
controles y traslada
electrénicamente al
Profesional de
Auditorfa.

Recibe Form. NA-Al-
004, revisa, imprime,
firma, reproduce,
adjunta expediente y
traslada a
Profesional y/o
Auxiliar de Recursos
Humanos.

Recibe y verifica
Form. NA-AI-004,
atiende y documenta
correcciones.
Traslada a Auditoria
Interna para su
tramite.

Van...



Vienen...

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Egresos.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

Recepcionista (Oficinista) Secre‘a"a[)ii;ﬁs;g%gl“zada ylo P i Jefatura de Area Centralizada y/o

Descentralizada

Recibe expediente
de indemnizacién y
traslada

Recibe expediente,
actualiza controles y
traslada a
Profesional de
Auditoria.

Recibe y verifica
correcciones de
acuerdoa lo 2
recomendado en
Form. NA-AI-004,
(regresa a paso No.
3).

Informa a Secretaria
de Area, que la
Form. NA-AI-004 ha
sido desvanecida.

Actualiza controles y
archiva.

Recibe expediente
de indemnizacion
visado por el 1
Profesional de
Auditoria, actualiza
controles y traslada a
Jefe de Area.

Recibe expediente,
revisacalculos y
aprueba con visto
bueno, traslada a
Secretaria de Area
para continuar con
sutramite.

Recibe expediente
de indemnizacién
con visto del Jefe de
Area, actualiza
controles y traslada
Departamento de
Contabilidad para
tramite de cheque de
voucher.

Final
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4. PROCEDIMIENTO: REVISION DE LIQUIDACION DE CHEQUES
VOUCHER
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4.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE LIQUIDACION DE CHEQUES VOUCHER

4.2

a)

b)

d)

4.3

NORMAS ESPECIFICAS:

Todo documento de egresos (Ordenes de Compra, Viaticos al Exterior, Ayudas
Econdmicas, Ayudas Becarias, Indemnizaciones, Descuentos Judiciales, entre otros.) que
incluya liquidacion de cheque (s) voucher, debe ingresar por la Recepcion de Auditoria
Interna a través de planillas de recepcion para su debido control y seguimiento. En el caso
del Area Descentralizada debe ser entregado directamente en la Delegacion de Auditoria
Interna por el responsable de cada Unidad Ejecutora.

El Profesional de Auditoria, debe verificar que el nombre del beneficiario, valor del cheque
voucher y recibo de caja cuando se presente factura cambiaria, coincidan con el
documento que se esta liquidando; caso contrario, debe requerir se atiendan las
recomendaciones pertinentes, y de ser necesario emitir Nota o Aviso de Auditoria segun
corresponda.

El Profesional de Auditoria, debe llevar un control del estatus de los cheques voucher
liquidados, para efecto de revision y fiscalizacion.

El Auxiliar de Auditoria, para tramite de anulacion de cheque (s) voucher con 0 sin
reposicion debe utilizar el Memorandum de Anulacién de Cheque, llevando un control del
mismo, para efectos de revision y fiscalizacion.

FORMULARIOS:

Nota de Auditoria (Form. NA-AI-004)

Aviso de Auditoria (Form. AA-AI-005).

Memorandum de Anulacién de Cheque Voucher (Form. MA-AI-006).
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4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Liquidacion de Cheques Voucher.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas : 3

Inicia: Oficinista (Recepcionista)

Termina; Secretaria de Area Centralizada

Unidad Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Recibe expediente (s) de liquidacién de cheque (s)
1 voucher, firma de recibido la planilla de recepcion
de quien entrega y devuelve la misma.
Registra el ingreso de (el o los) documento (s),
elabora planilla, y procede de la manera siguiente:
(Oficinista) a) Areg Cfentralizada, traslad.alg Profesional _de
O Auditoria para revision y visa
Recepcionista correspondiente.
2 b) En caso de cheque (s) voucher anulados con
o sin reposicion, traslada a Auxiliar de Area
Centralizada, para realizar el tramite de
anulacion a través de Memorandum de
Anulacion de Cheque (Form. MA-AI-006),
continda en paso No. 18.
a) Area Centralizada, recibe y verifica
expediente (s) de liquidacién de cheque (s)
voucher contra firma en planilla.
b) Area Descentralizada, los expediente (s)
3 e
de liquidacién de cheque (s) voucher se
reciben directamente de la persona
responsable de la Unidad Ejecutora, contra
firma en la copia del documento.

Auditoria Interna Verifica que el nombre Qel benefic_iario, valor del
cheque voucher y recibo de caja cuando se
presente factura cambiaria, coincidan con el
documento que se estd liquidando, y procede de la
manera siguiente:

a) Expediente correcto:
e Area Descentralizada, visa documento,
Profesional de anota en controles, y traslada a Secretaria
Auditoria de Area, continGia en paso No.14.
e Area Centralizada, visa documento, anota
en controles y traslada recepcionista,
4 contindia en paso No 15.

En ambos casos se autoriza en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera —SIIF-.

b) Expediente incorrecto:

e Requiere directamente a los responsables
la documentacién necesaria para la visa del
expediente.

e Elabora proyecto de Nota o Aviso de
Auditoria (Form. NA-AI-004 o AA-AI-005), y
envia electronicamente a Jefe Area, el cual
puede ser elaborado en forma documental
0 bien generada en el sistema SIIF.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Liquidacién de Cheques Voucher.

Hoja No. 2 de 3

No. de Formas : 3

Inicia: Oficinista (Recepcionista)

Termina: Secretaria de Area Centralizada

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Jefatura de Area revisa. ‘aprucba 'y e ser  necesario . propons
gggggrl:tzrﬁ?aﬁg 5 correcciones, en ambos casos se traslada
electrénicamente a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe Form. [\IA-AI-OO4.0 AA-AI-00_5, aprobgdo por
Centralizada y/o 6 el Jefe_ de Area, rgallza correcciones  si fuese
. necesario, asigna numero, actualiza controles vy
Descentralizada L : L
traslada electrénicamente al Profesional de Auditoria.
a. Area Centralizada, recibe y revisa Form. NA-AI-
004 o AA-AI-005, imprime, firma y traslada a
Secretaria de Area.
Profesional de 7 b. En el caso de las Delegaciones de Auditoria,
Auditoria recibe y revisa Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
imprime, firma y entrega a los mensajeros o
responsables de las Unidades Ejecutoras,
contindia en paso No. 10.
Recibe Form. NA-AI-004 o AA-AI-005 firmado por el
8 Profesional de Auditoria, anota en controles,
Secretaria de Area reproduce y traslada a las Unidades Ejecutoras.
Centralizada Recibe copia de Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
9 firmada por la Unidad Ejecutora, actualiza controles y
o archiva.
Auditoria Interna oni . Recibe Form. NA-AI-004 o AA-AI-005, atiende y
nidad Ejecutora ) .
. 10 documenta correcciones, traslada a Profesional de
(Personal designado) Auditoria
Recibe y verifica correcciones de acuerdo a lo
Profesional de 11 recomendado en Form. NA-AI-004 o AA-AI-005,
Auditoria regresa a paso No. 4, Iltqral a.
12 Informa a Secretaria de Area, que la Form. NA-AI-004
0 AA-AI-005 ha sido desvanecida.
Secretaria de Area
Centralizada y/o 13 Actualiza controles y archiva.
Descentralizada
i Recibe expediente (s) con cheque voucher visado (s)
Secretaria de Area 14 por el Profesional de Auditoria, anota en controles y
Descentralizada traslada a Recepcionista para continuar con tramite
de liguidacion.
(Oficinista) Recibe expediente (s) con ch’eque voupher visado (s)
Recepcionista 15 por el Profesional de Auditoria, actualiza c_ontroles, y
traslada documentos al Encargado de Archivo.
Recibe expediente (s) con cheque voucher visado (s)
. por el Profesional de Auditoria, verifica y ordena
Encargado de Archivo 16 documentos, anota en controles y traslada a
Recepcionista.
Recibe expediente (s) con cheque voucher visado (s)
(Oficinista) 17 por el Profesional de Auditoria, y traslada al

Recepcionista

Departamento de Contabilidad para su
correspondiente.

registro

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Liquidacién de Cheques Voucher.

Hoja No. 3 de 3

No. de Formas : 3

Inicia: Oficinista (Recepcionista)

Termina: Secretaria de Area Centralizada

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
18 Recibe expediente (s) con o sin reposicion de
. L cheque (s) voucher contra firma en planilla.
Auxiliar de Auditoria
Area Centralizada _EIabpra Form. MA-AI-OOG, anota en controles,
19 imprime borrador, firma y traslada a Jefe de Area
para su aprobacion.
) Recibe y verifica borrador de Form. MA-AI-006, de
Jefe de Area 20 estar correcto, aprueba y traslada a Secretaria de
Auditoria Interna Centralizada Area; caso contrario, devuelve a Auxiliar de
Auditoria para realizar correcciones.
Recibe vy verifica Form. MA-AI-006, aprobado por el
21 < .
Jefe de Area, actualiza controles.
Secretaria de Area Imprime en original, solicita firma al Auxiliar de
Centralizada 29 Auditoria y Jefe de Area Centralizada, reproduce y

traslada al Departamento de Contabilidad para
continuar con el trdmite correspondiente.
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4.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Cheques Voucher.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

(Oficinista)
Recepcionista

Inicio

Recibe expediente

(s) de liquidacion de
cheque (s) voucher,
firmade recibido la
planilla de recepcién
de quienentrega y

devuelve la misma.

Registrael ingreso
de (el o los)
documento (s),
elabora planilla, y
procedede la
manera siguiente

b) En casode
cheque (s) voucher
anulados con o sin

reposicion, traslada a
Auxiliar de Area
Centralizada, para
realizar el tramite de
anulacion através de
Memorandum de

Anulacion de
Cheque (Form. MA-
Al-006), continGia en

paso No. 18.

a) Area Centralizada,
traslada a
Profesional de
Auditoria para
revision y visa
correspondiente.

Van...

Profesional de Auditoria

a) Area Centralizada,
recibe y verifica
expediente (s) de
liquidacion de
cheque (s) voucher
contra firma en
planilla.

b) Area
Descentralizada, los
expediente (s) de
liquidacion de
cheque (s) voucher
sereciben
directamente de la
persona responsable
de la Unidad
Ejecutora, contra
firmaen la copia del
documento.



...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revisién de Cheques Voucher.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Profesional de Auditoria

Verifica que el
nombre del
beneficiario, valor del
cheque voucher y
recibo de caja
cuando se presente
factura cambiaria,
coincidan con el
documento que se
esta liquidando, y
procede de la
manera siguiente:

a) Expediente
correcto:

o Area
Descentralizada, visa
documento, anota en 2
controles, y traslada
a Secretaria de Area,
continda en paso
No.14.

« Area Centralizada,
visa documento,
anota en controles y 3
traslada
recepcionista,
continta en paso No
15.

En ambos casos se
autoriza en el
Sistema Integrado de
Informacion
Financiera —SIIF-.

Van...

a) Expediente
incorrecto

* Requiere
directamente alos
responsables la
documentacioén
necesaria parala

visa del expediente.

« Elabora proyecto
de Nota o Avisode
Auditoria (Form. NA-
Al-004 o AA-AI-005),
y envia
electrénicamente a
Jefe Area, el cual
puede ser elaborado
en forma documental
o bien generada en
el sistema SIIF.

Jefatura de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Via Electrénica;

Recibe proyecto de
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, revisa,
aprueba y de ser
necesario propone
correcciones, en
ambos casos se
traslada
electrénicamente a
Secretaria de Area.

Via Electrénica
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revision de Cheques Voucher.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Secretaria de Area Centralizada y/o

’ Profesional de Auditoria
Descentralizada

Via Electrénica

Recibe Form. NA-Al-
004 o AA-AI-005,
aprobado por el Jefe
de Area, realiza
correcciones si fuese
necesario, asigna Via Electrénica

numero, actualiza
controles y traslada
electrénicamente al
Profesional de
Auditoria.

a) Area Centralizada,
recibe y revisa Form.
NA-AI-004 o AA-Al-
005, imprime, firma
y traslada a
Secretaria de Area.

b) En el caso de las
Delegaciones de
Auditoria, recibe y
revisa Form. NA-Al-
004 o AA-AI-005,
imprime, firmay
entrega a los
mensajeros o
responsables de las
Unidades Ejecutoras,
continda en paso No.
10.

Van...

Secretaria de Area Centralizada

Recibe Form. NA-Al-
004 o AA-AI-005
firmado por el
Profesional de
Auditoria, anota en
controles, reproduce
y traslada a las
Unidades Ejecutoras.

Recibe copia de
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, firmada

por la Unidad
Ejecutora, actualiza
controles y archiva.

designado)

Recibe Form. NA-Al-
004 o AA-AI-005,
atiende y documenta
correcciones,
traslada a
Profesional de
Auditorfa.

Unidad Ejecutora (Personal
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...Vienen

Procedimiento: Revision de Cheques Voucher.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/5)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Van...

Auditoria, anota en
controles y traslada a
Recepcionista para
continuar con tramite

de liquidacion.

por el Profesional de
P Auditoria, actualiza
controles, y traslada
documentos al
Encargado de
Archivo.

. - Secretaria de Area Centralizaday/o Secretaria de Area (Oficinista) .
Profesional de Auditoria Destentalizada g e Encargado de Archivo
Recibe y verifica
correcciones de

acuerdoa lo
recomendado en
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005, regresa a
paso No. 4, literal a.
Informa a Secretaria
de Area, que la
Form. NA-AI-004 o
AA-AI-005 ha sido
desvanecida.
A4 \ 4
Recibe expediente Recibe expediente
Actualiza controles y (s) con cheque (s) con cheque
ik voucher visado (s) voucher visado (s)
por el Profesional de

Recibe expediente
(s) con cheque
voucher visado (s)
por el Profesional de
Auditorfa, verifica y
ordena documentos,
anota en controles y
traslada a
Recepcionista.

!

Recibe expediente
(s) con cheque
voucher visado (s)
por el Profesional de
Auditorfa, y traslada
al Departamento de
Contabilidad para su

registro
correspondiente.
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..Vienen

Auxiliar de Auditoria Area Centralizada

Recibe expediente
(s) con osin
reposicién de

cheque (s) voucher

contra firma en
planilla.

Elabora Form. MA-
Al-006, anota en
controles, imprime
borrador, firmay
traslada a Jefe de
Areapara su

aprobacion.

Devolucién para correccion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Cheques Voucher.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Jefe de Area Centralizada Secretaria de Area Centralizada

Recibe y verifica
borrador de Form.
MA-AI-006, de estar
correcto, aprueba y
traslada a Secretaria
de Area; caso
contrario, devuelve a
Auxiliar de Auditoria
para realizar
correcciones.

Recibe y verifica
Form. MA-AI-006,
aprobado por el Jefe
de Area, actualiza
controles.

Imprime en original,
solicita firma al
Auxiliar de Auditoria
y Jefede Area
Centralizada,
reproduce y traslada
al Departamento de
Contabilidad para
continuar con el
tramite
correspondiente.

Final
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5. PROCEDIMIENTO: PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO Y DESEMPENO
EN UNIDADES EJECUTORAS
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5.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO Y DESEMPENO EN UNIDADES EJECUTORAS.

5.2

a)

b)

c)

d)

f)

5.3

NORMAS ESPECIFICAS:

Para desarrollar pruebas de cumplimiento en las Unidades Ejecutoras, el Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria debe contar con un nombramiento emitido por el Auditor General.

El Profesional de Auditoria, debe presentar una programacion de las actividades a
desarrollar durante el afio.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria debe evaluar permanentemente los egresos y
desembolsos de diferente indole de las Unidades Ejecutoras, asi como realizar cortes,
arqueos, integracion de fondos y pruebas selectivas de Fondos Asignados, Documentos
Pendientes de Liquidar, Almacén de Materiales y Suministros, Bienes Muebles de
Inventario, Centro de Reproducciones, Formas Oficiales, Conciliaciones Bancarias, Plan
Operativo Anual —POA-, entre otras.

El control interno de las diferentes Unidades de la Universidad, es responsabilidad de la
Administracion.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe llevar un control documental de las Pruebas
de Cumplimiento practicadas en las Unidades de la Universidad, para efecto de revisién y
fiscalizacion.

En el caso de las Delegaciones de Auditoria, las pruebas de cumplimiento se realizaran de
forma selectiva, no siendo necesaria la presentacién de programas de auditoria.

FORMULARIOS:

Ninguno.
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5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguno.

Inicia: Auditor General Termina: Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada
Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Emite nombramiento, donde atribuye al Profesional
y/o Auxiliar de Auditoria, la facultad de evaluar
permanentemente los egresos y desembolsos de
diferente indole de las Unidades Ejecutoras, asi
como realizar cortes, arqueos, integracion de
1 . )
Auditor General fondos y pruebas selectivas de Fondos Asignados,
Documentos Pendientes de Liquidar, Almacén de
Materiales y Suministros, Bienes Muebles de
Inventario, Centro de Reproducciones, Formas
Oficiales, Conciliaciones Bancarias, entre otras.
> Traslada a Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
para su conocimiento y efectos correspondientes.
Profesional y/o Recibe nombramiento aprobado por Auditor
Auxiliar de Auditoria, 3 General, realiza una programacién de actividades
Area Centralizada y/o a desarrollar durante el afio y traslada a Jefe de
Descentralizada Area para su visto bueno.
Recibe y revisa programaciéon de pruebas de
Jefe de Area cumplimiento a desarrollar durante el afio, aprueba
Centralizada y/o 4 con visto bueno; caso contrario, devuelve al
Descentralizada Profesional y/o Auxiliar de Auditoria para que
realice las correcciones pertinentes.

Auditoria Interna Recibe programacion aprobada por el Jefe de
Area, y de acuerdo con técnicas de auditoria
procede a realizar el trabajo planificado, (ver
anexo 2) en las diferentes Unidades de la

Profesional y/o Universidad, presentandose los siguientes casos:
Auxiliar de Auditoria a) De presentar pruebas razonables, documenta
Area Centralizada y/o 5 el trabajo realizado y actualiza control.

Descentralizada b) De presentar debilidades en el control e

importancia relativa en las pruebas de
cumplimiento, documenta el trabajo realizado,
elabora proyecto de referencia y envia
electronicamente a Jefe Area para su
aprobacion.
Jefe de Area Recibe proyectp de Referencia, revisa, aprueba y
. de ser necesario propone correcciones, en ambos
Centralizada y/o 6 . .
: casos, traslada electrénicamente a Secretaria de
Descentralizada "
Area.
Secretaria de Area Recibe proyecto de Referenma gprobada por el
. Jefe de Area, realiza correcciones si fuese
Centralizada y/o 7 . : . . i
: necesario, asigna numero correlativo, actualiza
Descentralizada .
controles y traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 8 Recibe proyecto de Referencia, anota en sus

controles y traslada Jefatura.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras.

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas: Ninguno.

Inicia: Auditor General

Termina:

Secretaria  de Area Centralizada y/o

Descentralizada

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Recibe y revisa proyecto de Referencia que
presenta el resultado del trabajo realizado en las
. pruebas de cumplimiento practicadas por el
Auditor General 9 Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, aprueba y de
ser necesario propone correcciones, en ambos
casos traslada a Secretaria de Jefatura.
Recibe proyecto de Referencia aprobado por
Secretaria de Jefatura 10 Auditor General, actualiza controles y traslada a
Secretaria de Area.
Secretaria de Area Rec!be proyecto de R_eferenua a_probado_ por el
. Auditor General, realiza correcciones si fuese
Centralizada y/o 11 . ' . .
. necesario, actualiza controles, imprime y traslada a
Descentralizada ! . -
Profesional y/o Auxiliar de Auditoria.
Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria, Recibe y revisa Referencia, firma, sella, y traslada
. . 12 . .
Area Centralizada y/o a Secretaria de Area.
Descentralizada
Auditoria Intern Secretaria de Area Recibe Referencia firmada por el Profesional y/o
uditoria Interna Centralizada y/o 13 Auxiliar de Auditoria, actualiza controles y traslada
Descentralizada a Jefe de Area para su aprobacion.
Jefe de Area Recibe y revisa que se hayan atendido las
Centralizada y/o 14 correcciones en Referencia, si fuese necesario,
Descentralizada firma y traslada a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe Referencia firmada por el Profesional y/o
Centralizada y/o 15 Auxiliar de Auditoria y Jefe de Area, actualiza
Descentralizada controles y traslada a Secretaria de Jefatura.
. Recibe Referencia, anota en controles y traslada a
Secretaria de Jefatura 16 : )
Auditor General para visto bueno.
Auditor General 17 Recibe y revisa Referencia, firma y traslada a
Secretaria de Jefatura.
Recibe Referencia aprobada por el Auditor
Secretaria de Jefatura 18 General, actualiza controles y traslada a Secretaria
de Area.
Secretar!a de Area Recibe Referencia, actualiza controles, reproduce
Centralizada y/o 19 . .
. y traslada al Responsable de la Unidad Ejecutora.
Descentralizada
Unidad Ejecutora Res_ponsa_ble de la 20 Recibe R_efere[ma original, firma copia y traslada a
Unidad Ejecutora Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe copia de Referencia firmada por el
Auditoria Interna Centralizada y/o 21 Responsable de la Unidad Ejecutora, actualiza

Descentralizada

control y archiva.
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5.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, Area

AT Car e Centralizada y/o Descentralizada

Inicio

Emite nombramiento,
donde atribuye al
Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria,
la facultad de evaluar
permanentemente
los egresos y
desembolsos de
diferente indole de
las Unidades
Ejecutoras, asi como
realizar cortes,
arqueos, integracion
de fondos y pruebas
selectivas de Fondos
Asignados,
Documentos
Pendientes de
Liquidar, Almacén de
Materiales y
Suministros, Bienes
Muebles de
Inventario, Centro de
Reproducciones,
Formas Oficiales,
Conciliaciones
Bancarias, entre
otras.

Traslada a
Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria
para su conocimiento
y efectos
correspondientes.

Recibe
nombramie nto
aprobado por Auditor
General, realiza una
programacion de
actividades a
desarrollar durante el
afio y traslada a Jefe
de Area para su visto
bueno.

Van...

Jefe de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Recibe y revisa
programacion de
pruebas de
cumplimiento a
desarrollar durante el
afio, aprueba con
visto bueno; caso
contrario, devuelve al
Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria
para que realice las
correcciones
pertinentes.
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..Vienen

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, Area Centralizada y/o Descentralizada

a) De presentar
pruebas razonables,
documenta el trabajo
realizadoy actualiza

control.

Van...

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Recibe programacion
aprobada por el Jefe
de Area, y de
acuerdo con técnicas
de auditoria procede
a realizar el trabajo
planificado, (ver
anexo 2) en las
diferentes Unidades
de la Universidad,
presentandose los
siguientes casos:

b) De presentar
debilidades en el
control e importancia
relativa en las
pruebas de
cumplimiento,
documenta el trabajo
realizado, elabora
proyectode
referencia y envia
electronicamente a
Jefe Area para su
aprobacion.

Electré6nicamente

Recibe proyecto de
Referencia, revisa,
aprueba y de ser
necesario propone
correcciones, en
ambos casos,
traslada
electrénicamente a
Secretaria de Area.

Electrénicamente

Jefe de Area Centralizada y/o Descentralizada
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Electré6nicamente

Recibe proyecto
de Referencia
aprobada por el
Jefe de Area,
realiza
correcciones si
fuese necesario,
asigna nimero
correlativo,
actualiza controles
y traslada a
Secretaria de
Jefatura.

Van...

Secretaria de Jefatura

Recibe proyecto
de Referencia,
anota en sus
controles 'y
traslada Jefatura.

Recibe proyecto
de Referencia
aprobado por

Auditor General,

actualiza controles
y traslada a
Secretaria de
Area.

Auditor General

Recibe y revisa
proyecto de
Referencia que
presentael
resultado del
trabajo realizado
en las pruebas de
cumplimiento
practicadas por el
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria, aprueba
y de ser necesario
propone
correcciones, en
ambos casos
traslada a
Secretaria de

Jefatura.
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..Vienen
Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/5)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, Area

Secretaria de Area Centralizada y/o
Centralizada y/o Descentralizada

Descentralizada

Recibe proyecto
de Referencia
aprobado por el
Auditor General,
realiza
correcciones si
fuese necesario,

Jefe de Area Centralizada y/o Descentralizada

actualiza
controles, imprime
y traslada a
Profesional y/o ; .
Auxiliar de Recibe y revisa
Auditoria. Referencia, firma,
sella, y traslada a

Secretaria de
Area.

Recibe Referencia
firmada por el
Profesional y/o

Auxiliar de
Auditoria,
actualiza controles
y traslada a Jefe
de Area para su
aprobacion.

Recibe Referencia
firmada por el
Profesional y/o

Auxiliar de
Auditoria y Jefe de
Area, actualiza
controles y
traslada a
Secretaria de
Jefatura.

Van...

Recibe y revisa
que se hayan
atendido las

correcciones en
Referencia, si

fuese necesario,

firma y traslada a
Secretaria de

Area.
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en Unidades Ejecutoras

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Secretaria de Jefatura Auditor General

Recibe
Referencia, anota
en controles 'y
traslada a Auditor
General para visto
bueno.

Recibe y revisa
Referencia, firma
y traslada a
Secretaria de

Jefatura.

Recibe Referencia
aprobada por el
Auditor General,

actualiza controles

y traslada a
Secretaria de
Area.

Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Recibe
Referencia,
actualiza
controles,
reproduce y
traslada al
Responsable de la
Unidad Ejecutora.

Recibe copia de
Referencia
firmada por el
Responsable de la
Unidad Ejecutora,
actualiza control y
archiva.

Final

Responsable de la Unidad
Ejecutora

Recibe Referencia
original, firma
copiay traslada a
Secretaria de
Area.
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6. PROCEDIMIENTO: REVISION DE SUELDOS Y PRESTACIONES
LABORALES DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011,
021, 022 y 023.

45



6.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE SUELDOS Y PRESTACIONES LABORALES DE LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 011, 021, 022 y 023.

6.2

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

6.3

NORMAS ESPECIFICAS:

Para desarrollar pruebas de cumplimiento en el Area de Sueldos y Prestaciones Laborales
(Sueldos Diferidos 8.33% y 12% anual, Bono 14, Aguinaldo y Vacaciones), el Profesional
de Auditoria debe contar con un nombramiento emitido por el Auditor General.

El Profesional de Auditoria, debe presentar una programacion de las actividades a
desarrollar durante el afio.

El Profesional de Auditoria, de acuerdo a los procesos de ndmina de las unidades
ejecutoras y académicas, a través del muestreo aleatorio simple, realizard pruebas
especificas a las variaciones de la ndmina que estén registradas en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera, Gestion Automatizada de Sueldos —SIIF/GAS-; asi como, el
cumplimiento del plazo establecido para la presentacion de la misma ante el Departamento
de Contabilidad, de lo actuado deberd documentarse con papeles de trabajo.

El Profesional de Auditoria, a través técnicas de auditoria evaluard en forma permanente
los resimenes de control de asistencia y registro de llegadas tarde de las Unidades
Ejecutoras; asi como, las medidas de seguridad que se tomaron al respecto, de lo actuado
debera documentarse con papeles de trabajo.

El Profesional de Auditoria, es responsable de elaborar el informe correspondiente al
finalizar el proceso de revisiéon de Bono 14 y Aguinaldo.

Los Nombramientos (SIS-03), no deben de ser firmados por ninguna causa por el
Profesional de Auditoria.

La presentacion oportuna y registro de las licencias de permiso, renuncias y suspensiones
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS- en el -SIIF/IGAS-, es
responsabilidad de la Administracién de las Unidades Ejecutoras.

En los casos gue se establezcan sueldos o prestaciones duplicadas o pagadas de mas, se
fijard un plazo de cinco dias para que el Profesional de Recursos Humanos, aclare o
solicite el reintegro; caso contrario, se procedera a elaborar el respectivo Informe de
Auditoria de Sueldos, Nombramientos y Contratos (SIS-14), con responsabilidad para el
Profesional de Recursos Humanos y el Tesorero de la Unidad Ejecutora.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe llevar un control documental de las pruebas
realizadas al Area de Sueldos, para efecto de revision y fiscalizacion.

FORMULARIOS:

Ninguno.
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6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revisibn de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones
Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Hoja No. 1 de 3 No. de Formas: Ninguno.
L . Termina: Secretaria de Area Centralizada y/o
Inicia: Auditor General ,
Descentralizada
Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Emite nombramiento, donde atribuye al Profesional
1 de Auditoria, la facultad de evaluar permanentemente
Auditor General el Area de Sueldos.
2 Traslada a Profesional de Auditoria para su
conocimiento y efectos correspondientes.
Profesional de Recibe nombramiento aprobado por Auditor General,
Auditoria, Area 3 realiza una programacion de actividades a desarrollar
Centralizada y/o durante el afio y traslada a Jefe de Area para su visto
Descentralizada bueno.
i Recibe y revisa programacion de pruebas de
Jefe de Area cumplimiento al Area de Sueldos a desarrollar
Centralizada y/o 4 durante el afio, aprueba con visto bueno; caso
Descentralizada contrario, devuelve al Profesional de Auditoria para
gue realice las correcciones pertinentes.
Recibe programacién aprobada por el Jefe de Area, y
5 de acuerdo con técnicas de auditoria, procede
conforme a Programa (ver anexo 3).
De acuerdo al “Trabajo Realizado” en el Area de
Sueldos, pueden presentarse los siguientes casos:
Profesional de a) De presentar pruebas razonables, documentadas
Auditoria, Area con papeles de trabajo.
Centralizada y/o b) De presentar debilidades en el control e
Auditoria Interna Descentralizada 6 importancia relativa en las pruebas practicadas,
documenta con papeles de trabajo, elabora
proyecto Informe de Auditoria de Sueldos,
Nombramientos y Contratos —SIS-14- y envia
electrénicamente a Jefe Area para su
aprobacion.
Jefe de Area Recibe proyecto de SIS-14, revisa, aprueba y de ser
Centralizada y/o 7 necesario propone correcciones, en ambos casos,
Descentralizada traslada electrénicamente a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe.SIS-14 gprobado por el J'efe de. Area, rfaaliza
Centralizada y/o 8 correcciones  si fue_se necesario, asigna numero
Descentralizada correlzf\tlyo, actualiza . controles oy traslada
electrénicamente a Profesional de Auditoria.
a) Area Centralizada, recibe SIS-14, revisa,
Profesional de imprime, firma y trgslada a Sepretaria de Area:
Auditoria, Area b) Areg Desgentrallzada, recibe SIS-14, revisa,
Centralizada y/o 9 imprime, firma y entrega al ProfeS|onaI_ de
. Recursos Humanos o responsable de la Unidad
Descentralizada Ejecutora, contra firma en la copia del
documento, continda en paso No. 14.
Secretaria de Area Recibe SIS-14 firmado por el Profesional de Auditoria,
Centralizada 10 anota en controle_s y traslada a Jefe de Area
Centralizada para visto bueno.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones
Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Hoja No. 3 de 3

No. de Formas: Ninguno.

Inicia: Auditor General

Termina:

Secretaria de Area Centralizada y/o

Descentralizada

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
" Recibe y revisa SIS-14, aprueba con visto bueno y
Jefe de Area . < ;
. 11 traslada a Secretaria de Area para continuar con
Centralizada o
su tramite.
Recibe SIS-14 firmado por el Profesional de
Auditoria y Jefe de Area Centralizada, actualiza
12 controles, reproduce y traslada a Profesional de
Secretaria de Area Recursos Humanos o responsable de la Unidad
Centralizada Ejecutora, contra firma en copia del documento.
Archiva copia de SIS-14, firmado por el Profesional
13 de Recursos Humanos o responsable de la Unidad
Ejecutora, para efectos de control.
Auditoria Interna Profesional de
Recursos Humanos 14 Recibe SIS-14, atiende y documenta correcciones.
y/o Responsable de Traslada a Profesional de Auditoria.
la Unidad Ejecutora
Profesional de Recibe y verifica correcciones de acuerdo a lo
AP 15 recomendado en SIS-14, regresa a paso No. 6,
Auditoria, Area p : : » i
. Trabajo Realizado”, inciso a).
Centralizada y/o Informa a Secretaria de Area, que el SIS-14 ha
Descentralizada 16 . . 4
sido desvanecido.
Secretaria de Area
Centralizada y/o 17 Actualiza controles y archiva.

Descentralizada

e (SIS-03) Formulario contenido en el

Manual de Normas y Procedimientos (Modulo 1),

Nombramientos, Contrataciones e Historial Laboral de Trabajadores Universitarios con Cargo a los

Renglones Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

e El formulario SIS-14, contenido en el Manual de Normas y Procedimientos (Médulo 1ll), Revision,
Emision y Pago de Sueldos y Prestaciones a los Trabajadores con Cargo a los Renglones
Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.
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6.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revision de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

Auditor General

Inicio

Emite nombramiento,
donde atribuye al
Profesional de
Auditoria, la facultad
de evaluar
permanentemente el

Areade Sueldos.

Traslada a
Profesional de
Auditoria para su
conocimiento y
efectos
correspondientes.

Van...
...Vienen

Profesional de Auditoria

Recibe
nombramie nto
aprobado por Auditor
General, realiza una
programacién de
actividades a
desarrollar durante el
afio y traslada a Jefe
de Area para su visto
bueno.

Recibe programacién
aprobada por el Jefe
de Area, y de
acuerdo con técnicas
de auditoria, procede
conforme a
Programa (ver
anexo 3).

Jefe de Area Centralizada y/o Descentralizada

Recibe y revisa
programacion de
pruebas de
cumplimiento al Area
de Sueldos a
desarrollar durante el
afio, aprueba con
visto bueno; caso
contrario, devuelve al
Profesional de
Auditoria para que
realice las
correcciones
pertinentes.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revisién de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Profesional de Auditoria

De acuerdo al
trabajo realizado en
el Area de Sueldos,
pueden presentarse
los siguientes casos:

b) De presentar
debilidades en el
control e importancia
relativa en las
pruebas practicadas,
documenta con
papeles de trabajo,
elabora proyecto
Informe de Auditoria
de Sueldos,
Nombramientos y
Contratos —SIS-14-y
envia
electrénicamente a
Jefe Area para su
aprobacion.

a) De presentar
pruebas razonables,
documentadas con

papeles de trabajo.

Electrénicamente

Van...
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...Vienen

Jefe de Area Centralizada y/o

Van...

Descentralizada

Electré6nicamente

Recibe proyecto de
SIS-14, revisa,
aprueba y de ser
necesario propone
correcciones, en
ambos casos,
traslada
electrénicamente a
Secretaria de Area.

...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Secretaria de Area Centralizada y/o

Descentralizada

Electrénicamente

Recibe SIS-14
aprobado por el Jefe
de Area, realiza
correcciones si fuese
necesario, asigna
numero correlativo,
actualiza controles y
traslada
electrénicamente a
Profesional de
Auditorfa.

Profesional de Auditoria

Electré6nicamente

a) Area
Centralizada, recibe
SIS-14, revisa,
imprime, firmay
traslada a Secretaria
de Area.

b) Area
Descentralizada,
recibe SI1S-14,
revisa, imprime,
firmay entrega al
Profesional de
Recursos Humanos
o responsable de la
Unidad Ejecutora,
contra firma en la
copia del documento,
contintia en paso No.
14.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/5)

Secretaria de Area Centralizada Jefe de Area Centralizada Secretaria de Area Centralizada

Recibe SIS-14
firmado por el
Profesional de
Auditoria, anota en
controles y traslada a
Jefe de Area
Centralizada para
visto bueno.

Recibe y revisa SIS-
14, aprueba con
visto buenoy
traslada a Secretaria
de Area para
continuar con su
tramite.

Recibe SIS-14
firmado por el
Profesional de
Auditorfa y Jefe de
Area Centralizada,
actualiza controles,
reproduce y traslada
a Profesional de
Recursos Humanos
o responsable de la
Unidad Ejecutora,
contra firma en copia
del documento.

Archiva copia de
SIS-14, firmado por
el Profesional de
Recursos Humanos
o responsable de la
Unidad Ejecutora,
para efectos de
control.

Van...



...Vienen

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Profesional de Recursos Humanos y/o

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revisién de Sueldos y Prestaciones Laborales de los Renglones Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.

Responsable de la Unidad Ejecutora

Profesional de Auditoria

Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Recibe SIS-14,
atiende y documenta
correcciones.
Traslada a

Profesional de
Auditoria.

Recibe y verifica
correcciones de
acuerdo a lo
recomendado en
SIS-14, regresa a
paso No. 6, “Trabajo
Realizado”, inciso a).

Informa a Secretaria
de Area, que el SIS-
14 ha sido

desvanecido.

Actualiza controles y
archiva.

Final
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7. PROCEDIMIENTO: REVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
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7.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA.

7.2

a)

b)

c)

d)

f)

7.3

a)

NORMAS ESPECIFICAS:

Para desarrollar pruebas de cumplimiento a la Ejecucién Presupuestaria, el Profesional de
Auditoria debe contar con un nombramiento emitido por el Auditor General.

El Profesional de Auditoria, debe presentar una programacion de las actividades a
desarrollar durante el afio.

El Profesional de Auditoria, a través técnicas de auditoria evaluard selectivamente el
Presupuesto y el Plan Anual de Compras —PAC- en las Unidades Ejecutoras de la
Universidad; la rotaciébn del fondo fijo, aplicacion adecuada de los renglones
presupuestarios, disponibilidad presupuestaria sin movimiento, transferencias vy
reprogramacion de saldos, asi como, cumplir con los objetivos establecidos. De lo actuado
debera documentarse con papeles de trabajo, para tal efecto, tomara como base el total de
programas, sub-programas y grupos de gasto, presentados en la ejecucién presupuestaria
de las unidades académicas y ejecutoras, utilizando como técnica el muestreo aleatorio
simple.

El Profesional de Auditoria, es responsable de elaborar el informe de presupuesto
correspondiente al finalizar el primer semestre del afio en ejecucion.

El control interno y planificacion operativa anual del presupuesto en las diferentes Unidades
de la Universidad, es responsabilidad de la Administracion.

El Profesional de Auditoria, debe llevar un control documental de las pruebas de
cumplimiento practicadas al presupuesto de las Unidades, para efecto de revision vy
fiscalizacion.

FORMULARIOS:

Ninguno.
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7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Ejecucion Presupuestaria.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguno.

Inicia: Auditor General

Termina: Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Emite nombramiento, donde atribuye al Profesional
1 de  Auditoria, la  facultad de  evaluar

Auditoria Interna

Auditor General

permanentemente la Ejecucién Presupuestaria en
las Unidades Ejecutoras de la Universidad.

Traslada a Profesional de Auditoria para su

2 conocimiento y efectos correspondientes.
Profesional de Recibe nombramiento aprobado por Auditor
Auditoria de Area General, realiza una programacién de actividades
. 3 ~
Centralizada y/o a desarrollar durante el afio y traslada a Jefe de
Descentralizada Area para su visto bueno.
Jefe de Area Rembg y revisa programacion, aprueba con visto
. bueno; caso contrario, devuelve al Profesional de
Centralizada y/o 4

Descentralizada

Auditoria para que realice las correcciones
pertinentes.

Profesional de
Auditoria de Area
Centralizada y/o
Descentralizada

Recibe programacion aprobada por el Jefe de
Area, y de acuerdo con técnicas de auditoria
procede a realizar el trabajo planificado en las
diferentes  Unidades de la  Universidad,
presentandose los siguientes casos:

a) De presentar pruebas razonables, documenta

5 el trabajo realizado.

b) De presentar debilidades en el control e
importancia relativa en las pruebas de
cumplimiento, documenta el trabajo realizado,
elabora proyecto de Referencia y envia en
forma documental y electrénica a Jefe Area
para su aprobacion.

Jefe de Area

Recibe proyecto de Referencia, revisa, aprueba y
de ser necesario propone correcciones, en ambos

Centralizada y/o 6 P .
: casos, traslada electrénicamente a Secretaria de
Descentralizada "
Area.
Secretaria de Area Recibe proyecto de Referenma aprobada por el Jeje
. de Area, realiza correcciones si fuese necesario,
Centralizada y/o 7 : . lati i |
Descentralizada asigna numero correlativo, actualiza controles 'y
traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 8 Recibe proyecto de Referencia, anota en sus
controles y traslada Jefatura.
Recibe y revisa proyecto de Referencia que presenta
el resultado del trabajo realizado en las pruebas de
Auditor General 9 cumplimiento practicadas por el Profesional de

Auditoria al Area de Presupuesto, aprueba y de ser
necesario propone correcciones, en ambos casos
traslada a Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

Recibe proyecto de Referencia aprobado por
10 Auditor General, actualiza controles y traslada a
Secretaria de Area.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada y/o Descentralizada de Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Ejecucion Presupuestaria.

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas: Ninguno.

Inicia: Auditor General Termina:  Secretaria de Area Centralizada y/o
Descentralizada
Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Secretaria de Area Rec!be proyecto de R_eferenma a_probado_ por el
. Auditor General, realiza correcciones si fuese
Centralizada y/o 11 . : L
: necesario, actualiza controles, imprime y traslada a
Descentralizada . L
Profesional de Auditoria.
Profesional de
Auditoria de Area Recibe y revisa Referencia, firma, sella, y traslada
; 12 . !
Centralizada y/o a Secretaria de Area.
Descentralizada
Secretaria de Area Recibe Referencia firmada por el Profesional de
Centralizada y/o 13 Auditoria, actualiza controles y traslada a Jefe de
Descentralizada Area para su aprobacion.
Jefe de Area Recibe y revisa que se hayan atendido las
Centralizada y/o 14 correcciones si fuese necesario en Referencia,
Descentralizada firma y traslada a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe Referencia firmada por el Profesional de
Centralizada y/o 15 Auditoria y Jefe de Area, actualiza controles y
Descentralizada traslada a Secretaria de Jefatura.
. Recibe Referencia, anota en controles y traslada a
Secretaria de Jefatura 16 : )
Auditor General para visto bueno.
Auditor General 17 Recibe y revisa Referencia, firma y traslada a
Secretaria de Jefatura.
o Recibe Referencia aprobada por el Auditor
Auditoria Interna Secretaria de Jefatura 18 General, actualiza controles y traslada a Secretaria
de Area.
Secretar!a de Area Recibe Referencia, actualiza controles, reproduce
Centralizada y/o 19 . )
: y traslada al Responsable de la Unidad Ejecutora.
Descentralizada
Unidad Ejecutora Res.ponsa.ble de la 20 Recibe Referepua original, firma copia y traslada a
Unidad Ejecutora Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe copia de Referencia firmada por el
Auditoria Interna Centralizada y/o 21 Responsable de la Unidad Ejecutora, actualiza

Descentralizada

control y archiva.
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revisiéon de Ejecucion Presupuestaria

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

Profesional de Auditoria de Area Centralizada y/o Jefe de Area Centralizada y/o
Descentralizada

Auditor General Descentralizada

Inicio

Emite
nombramiento,
donde atribuye al
Profesional de
Auditoria, la
facultad de
evaluar
permanentemente
la Ejecucion
Presupuestaria en
las Unidades
Ejecutoras de la
Universidad.

Trasladaa
Profesional de
Auditoria para su
conocimiento y
efectos

correspondientes.
Recibe

nombramiento
aprobado por
Auditor General,
realiza una
programacion de
actividades a
desarrollar
durante el afio y
traslada a Jefe de
Areapara su visto
bueno.

Recibe y revisa
programacion,
aprueba con visto
bueno; caso
contrario,
devuelve al
Profesional de
Auditoria para que
realice las
correcciones

pertinentes.

Van...



..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revisiéon de Ejecucion Presupuestaria
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Profesional de Auditoria de Area Centralizada y/o Descentralizada Jefe de Area Centralizada y/o Descentralizada

Recibe
programacion
aprobada por el
Jefe de Area, y de
acuerdo con
técnicas de
auditoria procede
arealizar el
trabajo planificado
en las diferentes
Unidades de la
Universidad,
presentandose los
siguientes casos:

a) De presentar b) De presentar
pruebas debilidades en el
razonables, control e
documenta el importancia
trabajo realizado y relativa en las
actualiza control. pruebas de

cumplimiento,
documenta el
trabajo realizado,
elabora proyecto
de referencia y
envia
electrénicamente
a Jefe Area para
1 su aprobacion.

Electrénicamente

Recibe proyecto
de Referencia,
revisa, aprueba y
de ser necesario
propone
correcciones, en
ambos casos,
traslada
electrénicamente
a Secretariade
Area.

Electrénicamente

Van...
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Ejecucion Presupuestaria

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Secretaria de Area Centralizada y/o )
’ Secretaria de Jefatura
Descentralizada

Electré6nicamente

Recibe proyecto
de Referencia
aprobada por el
Jefe de Area,
realiza
correcciones si
fuese necesario,
asigna nimero
correlativo,
actualiza controles
y traslada a
Secretaria de
Jefatura.

Recibe proyecto
de Referencia,
anota en sus
controles y
traslada Jefatura.

Recibe proyecto
de Referencia
aprobado por

Auditor General,

actualiza controles
y traslada a
Secretaria de
Area.

Van...

Auditor General

Recibe y revisa
proyecto de
Referencia que
presentael
resultado del
trabajo realizado
en las pruebas de
cumplimiento
practicadas por el
Profesional de
Auditoria al Area
de Presupuesto,
aprueba y de ser
necesario propone
correcciones, en
ambos casos
traslada a
Secretaria de

Jefatura.
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..Vienen
Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revision de Ejecucion Presupuestaria
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/5)

Profesional de Auditoria, Area Centralizada

Secretaria de Area Centralizada y/o
y/o Descentralizada

Descentralizada

Recibe proyecto
de Referencia
aprobado por el
Auditor General,

realiza
correcciones si
fuese necesario,
actualiza
controles, imprime
y traslada a
Profesional y/o ; -
Auxiliar de Recibe y revisa
Auditoria. Referencia, firma,
sella, y traslada a
Secretaria de
Area.

Recibe Referencia
firmada por el
Profesional y/o

Auxiliar de
Auditoria,
actualiza controles
y traslada a Jefe
de Area para su
aprobacion.

Recibe Referencia
firmada por el
Profesional y/o

Auxiliar de

Auditoria y Jefe de

Area, actualiza
controles y
traslada a

Secretaria de
Jefatura.

Van...
...Vienen

Jefe de Area Centralizada y/o Descentralizada

Recibe y revisa
que se hayan
atendido las

correcciones en
Referencia, si

fuese necesario,

firma y traslada a
Secretaria de

Area.
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Secretaria de Jefatura

Recibe
Referencia, anota
en controles 'y
traslada a Auditor
General para visto
bueno.

Recibe Referencia
aprobada por el
Auditor General,

actualiza controles

y traslada a
Secretaria de
Area.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Ejecucidon Presupuestaria
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Auditor General

Recibe y revisa
Referencia, firma
y traslada a
Secretaria de

Jefatura.

Secretaria de Area Centralizada y/o

Descentralizada Ejecutora

Recibe
Referencia,
actualiza
controles,
reproduce y
traslada al
Responsable de la
Unidad Ejecutora.

Recibe Referencia
original, firma
copiay traslada a
Secretaria de
Area.

Recibe copia de
Referencia
firmada por el
Responsable de la
Unidad Ejecutora,
actualiza control y
archiva.

Final

Responsable de la Unidad
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VIl. PROCEDIMIENTOS AREA DE CAMPO

VERIFICACION IMPRESION DE CHEQUES VOUCHER.

VERIFICACION IMPRESION DE FORMAS PARA TICKETS DE PARQUEO.
ARQUEOS DE CAJA Y VERIFICACION DE INGRESOS.

ELABORACION DE PLIEGO PREVENTIVO DE RESPONSABILIDADES.
DESVANECIMIENTO DE PLIEGO PREVENTIVO DE RESPONSABILIDADES.
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO.

SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS.

APERTURA'Y FINALIZACION PARA LA COMERCIALIZACION DE LA CANA DE
AZUCAR.
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1. PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE IMPRESION DE CHEQUES
VOUCHER
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1.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
VERIFICACION DE IMPRESION DE CHEQUES VOUCHER

1.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Todo requerimiento de impresién de cheques voucher debe ser solicitado por el departamento
y/o unidad correspondiente y requerir a Auditoria Interna su intervencién con un tiempo minimo
de 5 dias habiles previos a la misma.

b) La autorizacion del arte y visto bueno para procesar placas de impresion de cheques voucher,
serd responsabilidad del personal del departamento de Caja y/o Plan de Prestaciones de la
Universidad, nombrado por la Autoridad de cada departamento. Auditoria Interna Unicamente
debe verificar que se realice con las medidas de seguridad razonable.

C) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria es el responsable de verificar que el proceso de
impresiéon de cheques voucher se realice de conformidad con el procedimiento establecido.

1.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacion de Impresion de Cheques Voucher

Hoja No. 1 de 5

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Jefe del Departamento

Termina: Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

. Puesto -
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Secretaria de Area de Inicia con Procedimiento: Recepcion General de
Camoo 1 Documentos del Area Centralizada y/o
P Descentralizada, paso No. 10.
Jefe del Area de Elabora Control Unificado de Auditorias —CUA- ,
Camoo 2 en el sistema SAG UDAI de la Contraloria
P General de Cuentas.
Secretaria de Area de Elabora nombramiento para el Profesional y/o
Campo 3 Auxiliar de Auditoria asignado. Traslada al
Auditoria Interna P Auditor General para la firma correspondiente.
Recibe, revisa y firma el nombramiento de
Auditor General 4 Auditoria. Traslada a Secretaria de Area de
Campo.
Secretaria de Area de Recibe  Nombramiento  firmado, obtiene
Cambo 5 fotocopias y traslada a Profesional y/o Auxiliar
P de Auditoria asignado.
Profesional y/o . . s .
Auxiliar de Auditoria 6 Recibe Nombramiento de la Comision asignada.
Se presentan a la empresa proveedora para que
él o la representante del Departamento de Caja o
Plan de Prestaciones efectle la revision de las
_ placas metdlicas elaboradas con base al arte
Auditoria Interna 'y autorizado por las autoridades de las Unidades
Comision de Caja 7 correspondientes, placas que sirven de base
Central o Plan de para la elaboracion de las pruebas de impresién,
Prestaciones verificando que las mismas cumplan con las
Profesional y/o medidas de seguridad correspondientes, previa
Auxiliar de Auditoria numeracion correlativa, conforme la autorizacion
Comision de y del Banco y al arte autorizado por Caja o Plan
impresion de formas de Prestaciones.
?1 h Al cumplir con la revision de las pruebas antes
cheques voucher descritas el personal de la Comision del
Departamento Caja o Plan de Prestaciones,
autorizan de conformidad las pruebas realizadas
3 por la empresa proveedora, firmando en las
mismas y de esta manera se inicia el proceso de
impresion y tiraje de la totalidad de formas
cheques voucher. (La funcion del Profesional y/o
Auxiliar de auditoria es de verificar el cumplimiento
del proceso).
Comunica al Departamento de Caja o Plan de
Empresa Asesor de Ventas 9 Prestaciones que los cheques voucher ya se
Proveedora encuentran totalmente impresos.
Van...

66



...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de Cheques Voucher

Hoja No. 2de 5

No. de Formas : Ninguna

. Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
La Comision asignada efectia el conteo,
revision fisica y supervision de embalaje.
(compaginacion, numero de inventario,
Profesional V/o 10 correlativo de las formas, estampado de la
Departamento de Auxiliar de Audi¥on’a banda magnética, color, sellos de agua,
Caja o Plan de Comision de y seguridad, calidad del formato, pegado entre
Prestaciones y impresién de formas formas, revision del crimper). Anulacién de
Auditoria Interna cr;]e Les voucher formas mal impresas.
q Profesional y/o Auxiliar de Auditoria procede
11 verificar el embalaje y sella como constancia de
haberlas tenido a la vista todas las cajas que
contienen las formas cheques voucher.
Las cajas que contienen las formas cheques
voucher queda en resguardo y custodia de la
Empresa
Asesor de Ventas 12 Empresa Proveedora hasta el momento de su
Proveedora ;
traslado al Departamento de Caja o Plan de
Prestaciones.
Inmediatamente finalizado el proceso de
impresion, y en presencia de los representantes
Comision de de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de .
: Impresion de y de la Empresa Proveedora, se procede a la
Caja o Plan de -~ .
. cheques voucher, destruccion de artes, placas y material
Prestaciones, ' ; -
o Profesional y/o 13 sobrantes resultado de la impresion de formas
Auditoria Interna 'y . A X
X o Auxiliar de Auditoria y cheques voucher. El Profesional de Asuntos
Direccion de . i - X
e Profesional de Juridicos procede a suscribir Acta Notarial,
Asuntos Juridicos oy .
Asuntos Juridicos donde hace constar los hechos ocurridos
durante el proceso de destruccion de los
materiales sefialados.
Comisién de
Impresion de
cheques voucher,
Empresa Profesional y/o 14 Elabora Acta interna, faccionada en papel
Proveedora Auxiliar de Auditoria, membretado de la empresa proveedora.
Profesional de
Asuntos Juridicos y
Asesor de Ventas
Comunica a la Administracion de Caja o Plan de
Empresa Prestaciones sobre la fecha del traslado fisico
Asesor de ventas 15 X :
Proveedora de las cajas que contienen las formas de
cheques voucher.
Registra el ingreso a inventario a través de la
Tarjeta de Control del Departamento de Caja o
Departamento de Encargado de Control Plan de Prestaciones asignada para las
Caja /Plan de 9 16 ' 9 P

Prestaciones

Formas Oficiales

formas cheques voucher para posteriormente
trasladar copia al Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria Interna asignado en el proceso.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de Cheques Voucher

Hoja No. 3de 5

No. de Formas : Ninguna

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Traslada a Auditoria Interna, copia del Acta
Direccion de Profesional de 17 Notarial suscrita para efecto de dejar constancia
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos del cumplimiento de la fase final del proceso de
impresion de formas oficiales.
Con base al trabajo desarrollado, papeles de
trabajo, documentos de autorizacion y registro,
asi como Acta Notarial emitida por el
18 Profesional de Asuntos Juridicos, procede a
realizar borrador de informe correspondiente,
Profesional y/o para informar al Director de la Direccién
Auxiliar de Auditoria General  Financiera, los resultados vy
recomendaciones pertinentes.
19 Traslada borrador del Informe y envia archivo
digital a Secretaria del Area de Campo.
. < Recibe documentos, firma copia al Profesional
Secretaria de Area de S L
20 y/o Auxiliar de Auditoria y traslada a Jefe de
Campo A
Area de Campo.
< Recibe, revisa y hace correcciones al borrador
Jefe de Area de . . ?
21 del informe. Traslada a Secretaria de Area de
Campo
Campo.
Auditoria Interna | Secretaria de Area de 22 Anota en el libro de control, asigna nimero
Campo correlativo y traslada a Jefatura.
. Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de Jefatura 23 control y traslada al Auditor General.
. Recibe el borrador del Informe, analiza y realiza
Auditor General 24 correcciones. Traslada a Secretaria de Jefatura.
Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de Jefatura 25 control y traslada a Secretaria de Area de
Campo.
Recibe borrador de informe, anota en libro de
Secretaria de Area de 26 control y realiza correcciones. Traslada informe
Campo original al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
asignado.
Profesional y/o _Recibe infprme original verifica corregcione; del
27 informe, firma y traslada a Secretaria de Area

Auxiliar de Auditoria

de Campo.

Van...
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Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de Cheques Voucher

Hoja No. 4 de 5

No. de Formas : Ninguna

. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
Ingresa el informe al Sistema SAG UDAI de la
Profesional y/o 28 Contraloria General de Cuentas y traslada al
Auxiliar de Auditoria Jefe de Area de Campo para su aprobacion.
Continda paso 31.
Secretaria de Area de 29 Recibe informe original firmado y traslada a Jefe
Campo de Area de Campo para firma.
30 Recibe informe original, verifica, firma y
i traslada a Secretaria de Area de Campo.
Jefe de Area de
Campo Verifica que el informe del Sistema SAG UDAI,
31 sea el mismo en original, aprueba y traslada a
Sub jefatura de Auditoria. Continla paso 37.
Secretaria de Area de 32 Recibe informe original, anota en controles y
Campo traslada a Secretaria de Jefatura.
Auditoria Interna | Secretaria de Jefatura 33 Recibe inform_e original, anota en controles y
traslada a Auditor General.
. Recibe informe original, verifica, firma vy
Auditor General 34 traslada a Secretaria de Jefatura.
Recibe informe original  firmado, anota en
Secretaria de Jefatura 35 controles y traslada a Secretaria de Area de
Campo.
) Recibe informe original firmado, anota en
Secretaria de Area de 36 controles, obtiene fotocopias y remite a la
Campo Direccion General Financiera o Plan de
Prestaciones.
Auditor General o 37 Verifica el informe ingresado al Sistema SAG
quien haga sus veces UDAI aprueba o rechaza.
Secretaria de Area de 38 Remite informe final a la Direccion General
Campo Financiera o Plan de Prestaciones.
: Se informa de la actividad realizada y traslada el
Direccién General I;)wect_or General informe al Departamento de Caja, y en el Plan de
. . Financiero o Junta : :
Financiera o Plan 39 Prestaciones a la Unidad que corresponda, para el

de Prestaciones

Administradora del
Plan de Prestaciones

seguimiento y cumplimiento de las

recomendaciones y posterior archivo.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de Cheques Voucher

Hoja No. 5de 5

No. de Formas : Ninguna

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Departamento de
) : S Jefe del . . .
Caja, Direccion Se informa sobre el contenido del informe,
Departamento de ; .
General Caia v Encargado de 40 cumple con las recomendaciones e informa de
Financiera, 1a y 9 estas a Auditoria Interna, con el Visto Bueno de
. la unidad del Plan de .
Unidad Plan de . la autoridad competente.
. Prestaciones
Prestaciones
Revisa documentacion presentada por el
Profesional v/o Departamento de Caja o Plan de Prestaciones,
Auditoria Interna y 41 sobre el cumplimiento de las recomendaciones,

Auxiliar de Auditoria

a) si se cumplieron envia a archivo, y b) si no se
cumplieron, emite referencia.
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1.5 DIAGRAMA DE FUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Impresién de Cheques Voucher
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/7)

Secretaria de Area de Campo

Jefe del Area de Campo

Secretaria de Area de Campo

Auditor General

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcion
General de

Documentos del
Area Cenfralizada

y/o
Descentralizada,
paso No. 10.

Elabora Control
Unificado de
Auditorias ~-CUA-,
en el sistema SAG

UDAI de la

Contraloria

General de
Cuentas

Elabora
nombramiento
para el Profesional
y/o Auxiiar de

Auditoria asignado.
Traslada al Auditor
General para la
firma
correspondiente

Recibe, revisay
firma el
nombramiento de
Auditoria. Traslada
a Secretaria de
Area de Campo

i

Recibe
Nombramiento
firmado, obtiene
fotocopias y
fraslada a
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria asignado

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Impresién de Cheques Voucher
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/7)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Profesional y/o Auxiiar de Auditoria y Comision de
impresién de formas cheques voucher

Asesor de Ventas

Recibe
Nombramiento de

la Comisiéon
asignada

Se presentan a la
empresa proveedora
para que élola
representante del
Departamento de
Cajao Plan de
Prestaciones efectie
larevision de las
placas metdlicas
elaboradas con base
al arte autorizado por
las autoridades de las
Unidades
corres pondientes,
placas que sirven de
base parala
elaboracién de las
pruebas de impresion,
verificando que las
mismas cumplan con
las medidas de
seguridad
correspondientes,
previa numeracion
correlativa, conforme
la autorizacién del
Banco y al arte
autorizado por Caja o
Plan de Prestaciones

Al cumplir con la
revisibn de las pruebas
antes descritas el
personal de la
Comision del
Departamento Caja
oPlande
Prestaciones,
autorizan de
conformidad las
pruebas realizadas por
laempresa

proveedora, firmando
en las mismas y de
esta manera se inicia
el proceso de
impresion y firaje de la
totalidad de formas
cheques voucher. (La
funcién del Profesional
y/o Auxiliar de
auditoria es de
verificar el
cumplimiento del
proceso)

Comunica al
Departamento de
Caja o Plan de
Prestaciones que
los cheques
voucherya se
encuentran
totalme nte
impresos

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Impresion de Cheques Voucher
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/7)

Profesional y/o Auxiiar de Auditoria y Comisién de Impresiéon de cheques

Asesor de Ventas de la Empresa

Comision de impresién de formas

cheques voucher

La Comisién
asignada efectia
el conteo, revisibn
fisica y supervision

de embalaje.
(compaginacion,

nimero de
inventario,
correlativo de las
formas, estampado
de la banda
magnética, color,
sellos de agua,
seguridad, calidad
del formato,
pegado entre
formas, revision del
crimper).
Anulacién de
formas mal
impresas

Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria procede
verificar el
embalajey sela
como constancia
de haberlas tenido
ala vista todas las
cajas que
contienen las
formas cheques
voucher.

Van...

Proveedora

Las cajas que
confienen las
formas cheques
voucher queda en
resguardo y
custodia de la
Empresa
Proveedora hasta
el momento de su
fraslado al
Departamento de
Caja o Plan de
Prestaciones

Comunicaala
Administracion de
Caja o Plan de
Prestaciones
sobre la fecha del
fraslado fisico de
las cajas que
contienen las

formas de cheques

voucher

voucher, Profesional y/o Auxiiar de

Auditoria y Profesional de Asuntos Juridicos

Inmediatamente
finalizado el
proceso de

impresion, y en
presenciade los
representantes de
la Universidad de
San Carlos de
Guatemala y de la
Empresa
Proveedora, se
procede ala
destruccion de
artes, placasy
material sobrantes
resultado de la
impresion de
formas cheques
voucher. El
Profesional de
Asuntos Juridic os
procede a suscribir
Acta Notarial,
donde hace
constarlos hechos
ocuridos durante
el procesode
destruccién de los
materiales
senalados

Comisién de Impresién de cheques voucher, ‘
Profesional y/o Auxiiar de Auditoria, Profesional

de Asuntos Juridicos y Asesor de Ventas

Elabora Acta
interna,
faccionada en
papel
membretado dela
empresa
prove edora
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...Vienen
Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Impresion de Cheques Voucher
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/7)
Encargado de Confrol Formas : : i : i B
T DT 6 Profesmngl ge Asuntos Profesional y_/o {\UXlIlor de Secretaria de Area de Jefe de Area de Campo
Caia /Plan de Prestaciones Juridicos Auditoria Campo
Registra el ingreso
ainventario a
fravés de la Tarjeta
de Control del
Departamento de
Caja o Plan de
Prestaciones,
asignada para las
formas cheques
voucher para
posteriormente
trasladar copia al
Profesional y/o
Auxiiar de Traslada a
Auditoria Interna Auditoria Interna,
asignadoen el copia del Acta
proceso Notarial suscrita
para efecto de
dejar constancia
del cumplimiento
de la fase final del
proceso de
impresién de Con base al
formas oficiales trabajo
desarrollado,
papeles de
frabajo,
documentos de
autorizacion y
registro, asicomo
Acta Notarial
emitida por el
Profesional de
Asuntos Juridic os,
procede a realizar
borradorde
informe
correspondiente,
ara informar al Recibe ; .
pDirector dela documentos, firma ReEEe, SRy
. > 5 ; hace correcciones
Direccion General copia al Profesional
e . o al borrador del
Financiera, los —»  y/o Auxiiar de o, Teses @
resultados y Auditoria y frasiada ISn s <
8 i ecretaria de Area
recomendaciones a Jefe de Area de d
" e Campo
perfinentes Campo S Dt LS
v
Traslada borrador Anota en el libro
del Informe y envia de control, asigna
archivo digital a nUmero correlativo
Secretaria del Area y traskada a
de Campo Jefatura

Van...



...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Impresion de Cheques Voucher
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/7)

Secretaria de Jefatura

Auditor General

Secretaria de Area de
Campo

Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria

Jefe de Area de Campo

Recibe borrador
de informe, anota
en libro controly
fraslada al Auditor
General

Recibe el borador
del Informe, analiza
y realiza

———— P correcciones.

Traslada a
Secretaria de
Jefatura

s

!

Recibe borrador
de informe, anota
en libro controly

Recibe borrador
de infome, anota
en libro de control

y realiza
. correcciones.

fraslada a
Secretaria de Area
de Campo

Recibe informe
original, anota en
controles y <

Traslada informe
original al
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria asignado

Recibe informe
original verifica
correcciones del
—  infome, firma y
fraslada a
Secretaria de Area
de Campo

A 4
Recibe informe
original firmado y
fraslada a Jefe de

Ingresa elinfome
al Sistema SAG
UDAI de la
Contraloria
General de
Cuentas y traslada
al Jefe de Area de
Campo para su
aprobacién.
Continba paso 31.

Via Electronica

Recibe informe
original, verifica,
!

Area de Campo
para frma

P firmay Trcsladla a
Secretaria de Area
de Campo

Recibe informe
original, anota en
controles y

fraslada a Auditor
General

fraslada a
Secretaria de
Jefatura

A 4

Verifica que el
informe del Sistema
SAG UDAI sea el
mismo en original,
aprueba y traslada
a Sub jefatura de
Auditoria. Continda
paso 37.

Via Electronica

Van...

...Vienen
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Auditor General

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Impresion de Cheques Voucher

Elaborado por: Auditoria Interna (péagina 6/7)

Secretaria de Jefatura

Secretaria de Area de Campo

Sub-Auditor

Van...

Recibe informe
original, verifica,
firmay traslada a

Secretaria de
Jefatura

Recibe informe
original firmado,
anota en controles

y fraslada a
Secretaria de Area
de Campo

Recibe informe
original firmado,
anota en controles,
obtiene fotocopias
y remite ala
Direccién General
Financiera o Plan
de Prestaciones

Remite informe
final a la Direccion
General Financiera

o Plan de

Prestaciones

Via Electronica

Verifica el informe
ingresado al
Sistema SAG UDAI
aprueba orechaza

...Vienen
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Impresion de Cheques Voucher
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 7/7)

Director General Financiero o Junta
Administradora del Plan de Prestaciones

Jefe del Departamento de Caja y Encargado
de la unidad del Plan de Prestaciones

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Seinforma dela
actividad realizada
y traslada el
informe al
Departamento de
Caja, y en el Plan
de Prestaciones a

la Unidad que
corresponda, para
el seguimientoy
cumplimiento de
las
recomendaciones
y posterior archivo

A 4

Seinforma sobre el
contenido del
informe, cumple
con las
recomendaciones

e informa de estas
a Auditoria Interna,
con el Visto Bueno
de la autoridad
competente

\ 4
Revisa
documentacion
presentada por el
Departamento de
Caja o Plan de
Prestaciones, sobre
el cumplimiento de
las
recomendaciones,
a) sise cumplieron
envia a archivo, y
b) sinose
cumplieron, emite
referencia

v

( Final




2. PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE IMPRESION DE FORMAS
PARA TICKETS DE PARQUEO
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2.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
VERIFICACION DE IMPRESION DE TICKETS DE PARQUEO
2.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Todo requerimiento de hombramiento de Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, para verificar la
impresién de tickets de parqueo debe ser solicitado por la Administracién de Parqueos con el
visto bueno de la Direccion General de Administracion, dicho requerimiento se debe efectuar
con un tiempo minimo de 5 dias habiles.

b) La autorizacion del arte y visto bueno en las placas para la impresion de las formas para tickets
de parqueo, serd responsabilidad del personal del departamento de Parqueos, nombrado por la

Autoridad competente. Auditoria Interna Gnicamente debe verificar que se realice con las
medidas de seguridad razonable.

2.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacion de Impresion de formas para Tickets de Parqueo

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Secretaria de Area de Campo

Termina: Encargado de Control de Formas Oficiales

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Secretaria de Area de Inicia con Procedimiento: Recepcién_GeneraI de
Campo 1 Documentqs del Area Centralizada Yy/o
Descentralizada, paso No. 10.
Auditoria Interna Jefeg;ﬁ[;ia de 2 Elabora Control Unificado de Auditorias, (CUA).
Secretaria de Area de EIabor_a nombramie_nto, de Auditoria Interna al
Campo 3 Profesional de Audltorla amgnado. Traslada a
Jefatura para la firma correspondiente.
Recibe, revisa y firma el nombramiento de
Auditor General 4 Auditoria. Traslada a Secretaria de Area de
Campo.
Secretaria de Area de Recibe_ Nombramiento firmado, ob_tierle
Campo 5 fot_ocop|as y traslada a Profesional de Auditoria
asignado.
AUZE(;\?ZISTM%H&‘ 6 Recibe Nombramiento de la Comision asignada.
Se presentan conjuntamente a la empresa
adjudicada para efectuar la revision de las
pruebas de impresién emitidas y verificar que
Auditoria Interna, las mismas cumplan con las medidas de
Administracién de 7 seguridad correspondientes, previa numeracion
Parqueos correlativa, autorizaciébn 'y resolucion de
Contraloria General de Cuentas y conforme al
arte autorizado por la Administracion de
Profesional y/o Parqueos USAC.
Auxiliar de Auditoria 'y Al cumplir con la revisién de las pruebas antes
Comisién de descritas y el Profesional y/o Auxiliar de
Impresién de Tickets Auditoria haber verificado que se realizé
adecuadamente, el personal de la comisién de
Administracion de Parqueos de la USAC,
8 procede a autorizar de conformidad las pruebas
realizadas por la empresa adjudicada (por
medio de estampado de firmas en las pruebas
revisadas) y de esta manera la empresa queda
autorizada a iniciar el proceso de impresion de
la totalidad de los tickets.
Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de formas para Tickets de Parqueo

Hoja No. 2 de 4

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Empresa
Proveedora

Asesor de Ventas

Comunica a la Administracion de Parqueos
USAC que los tickets ya se encuentran
totalmente impresos para que se coordine
nuevamente a personal de Auditoria y de la
Comision de Impresién de tickets para que se
hagan presentes a las instalaciones y asi
efectuar el conteo, revision fisica y supervision
del embalaje de los mismos.

Administracion de
Parqueos

Coordinador de
Administracion de
Parqueos

10

Informa a la Direccién de Asuntos Juridicos que
el proceso de impresién de ticket finalizé y que es
necesario el nombramiento de un profesional de
Asuntos Juridicos para la suscripcién de un Acta
Notarial para la constancia de haber cumplido
con el proceso final de la impresion.

Auditoria Interna,
Administracién de
Pargueos

Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria 'y
Comision de
Impresion de Tickets

11

La Comision de Administracion de Parqueos y el
personal designado efectla el conteo, revision
fisica, (calidad de impresion, correlatividad, forma
de presentacion, entre otros aspectos). Si no
hubiere ninguna objecion se procede a supervisar
el embalaje. El Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria estampa su sello en las cajas como
garantia de seguridad.

Proveedor y
Administracién de
Pargueos

Asesor de Ventas y
Delegado de la
Administracion de
Pargueos

12

El primero y Ultimo talonario de tickets impresos,
segun el correlativo no son embalados
juntamente con el resto de tickets, siendo
retirados para ser entregados al Asesor de
Ventas para que este, conjuntamente con el
delegado de la Administracion de parqueos los
presenten a la Seccion de Talonarios de la
Contraloria General de Cuentas para que emita
Envio Fiscal, forma 4-ASCC. (4 copias, 2 p/ CGC,
1p/ Proveedor, 1 p/USAC.)

Auditoria Interna,
Asuntos Juridicos,
y Administracion
de Parqueos

Profesionales de
Auditoria y de
Asuntos Juridicos,
Delegado de la
Administracién de
Parqueos

13

Inmediatamente finalizado el proceso de
impresioén, y en presencia de los Representantes
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
de la empresa proveedora, se procede a la
destruccibn de artes, placas y materiales
sobrantes resultado de la impresion de tickets. El
Profesional de Asuntos Juridicos procede a
suscribir Acta Notarial, donde hace constar los
hechos ocurridos durante el proceso de
destruccion de los materiales sefalados.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de formas para Tickets de Parqueo

Hoja No. 3 de 4

No. de Formas : Ninguna

. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
Comunica a la Administracién de Parqueos de la
E USAC sobre el traslado fisico de las cajas que
mpresa X | ickets d |
Proveedora Asesor de Ventas 14 contienen los tickets de parqueo, las que son
entregadas en el Departamento de Caja de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Recibe cajas que contienen tickets para el cobro
de derecho de parqueo y realiza el registro
respectivo de ingreso a inventario de formas
Departamento de | Encargado de Control 15 oficiales a través de la Tarjeta de Control de
Caja Formas Oficiales Formas Oficiales del Departamento de Caja
asignada para los tickets de parqueo,
posteriormente trasladar copia al Profesional de
Auditoria Interna asignado en el proceso.
Traslada a Auditoria Interna, copia del Acta
Direccion de Profesional de 16 Notarial suscrita para efecto de dejar constancia
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos del cumplimiento de la fase final del proceso de
impresién de formas oficiales.
Con base a los papeles de trabajo, documentos
de autorizacion y registro, asi como Acta Notarial
. emitida por el Profesional de Asuntos Juridicos,
Profesional y/o . .
. L 17 procede a realizar borrador de informe
Auxiliar de Auditoria X . X
correspondiente, para informar al Director de la
Direccion General de Administracién USAC, los
resultados y recomendaciones pertinentes.
Profesional y/o 18 Traslada borrador del Informe y envia archivo
Aucxiliar de Auditoria digital a Secretaria del Area de Campo.
. < Recibe documentos y firma copia al Profesional
L, Secretaria de Area de o o7 p
Auditoria Interna 19 y/o Auxiliar de Auditoria y traslada a Jefe de Area
Campo
de Campo.
Jefe de Area de 20 Recibe, revisa y hace correcciones al borrador
Campo del informe. Traslada a Secretaria de Area.
Secretaria de area de 21 Anota en el libro de control, asigna numero
Campo correlativo y traslada a Jefatura.
Secretaria de Jefatura 29 Recibe borrador de informe, anota en libro control
y traslada al Auditor General.
Auditor General 23 Recibe el borrador del Informe, analiza y realiza

correcciones. Traslada a secretaria de jefatura.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Verificacién de Impresion de Tickets de Parqueo

Hoja No. 4 de 4

No. de Formas : Ninguna

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Secretaria de Jefatura o4 Recibe borrador de informe, anota en libro control
y traslada a Secretaria de Area de Campo.
) Recibe borrador de informe, anota en libro de
Secretaria de Area de o5 control y realiza correcciones. Traslada informe
Campo original a Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
asignado.
Recibe informe original verifica correcciones del
26 informe, firma y traslada a Secretaria de Area de
Profesional y/o Campo. ContinGia paso 28.
Auxiliar de Auditoria Ingresa el informe al Sistema SAG UDAI de la
27 Contraloria General de Cuentas y traslada al
Jefe de Area de Campo para su aprobacion.
: < Recibe informe original firmado por el Profesional
Secretaria de Area de . o :
28 y/o Auxiliar de Auditoria y traslada a Jefe de Area
Campo X
de Campo para firma.
Jefe de Area de 29 Recibe informe original, verifica, firma y traslada
Campo a secretaria de area. Continta paso 31.
o Jefe de Area de Verifica que el informe del Sistema SAG UDAI,
Auditoria Interna Cambo 30 sea el mismo en original, aprueba y traslada a
P Sub jefatura de Auditoria. Continlia paso 36.
Secretaria de Area de 31 Recibe informe original, anota en controles y
Campo traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 32 Recibe informe original, anota en controles y
traslada a Auditor General.
Auditor General 33 Recibe mfprme original, verifica, firma y traslada
a Secretaria de Jefatura.
Recibe informe original  firmado, anota en
Secretaria de Jefatura 34 controles y traslada a Secretaria de Area de
Campo.
Secretaria de Area de 35 Recibe informe original firmado, anota en
Campo controles, obtiene fotocopias.
Auditor General o 36 Verifica el informe ingresado al Sistema SAG

quien haga sus veces

UDAI aprueba o rechaza.
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2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Impresiéon de formas para Ticket de Parqueo

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

Secretaria de Area de Campo Jefe de Area de Campo

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcion
General de
Documentos del
Area Centralizada

ylo
Descentralizada,
paso No. 10.
Elabora Control
Unificado de
Auditorias, (CUA).
Elabora

nombramiento de
Auditoria Interna
al Profesional de
Auditoria
asignado.
Trasladaa
Jefatura para la
firma
correspondiente.

Recibe, revisay
firma el
nombramiento de
Auditoria.
Trasladaa
Secretaria de Area
de Campo.

Van...

Auditor General

Recibe, revisay
firma el
nombramiento de
Auditoria.
Trasladaa
Secretaria de Area
de Campo.
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Impresién de formas para Ticket de Parqueo

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

A

Recibe
Nombramiento de
la Comision
asignada

Van...

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria y
Comision de Impresion de Tickets

Se presentan
conjuntamente a
la empresa
adjudicada para
efectuar la revision
de las pruebas de
impresion emitidas
y verificar que las
mismas cumplan
con las medidas
de seguridad
correspondientes,
previa numeraciéon
correlativa,
autorizacién y
resolucién de
Contraloria
General de
Cuentasy
conforme al arte
autorizado porla
Administracion de
Parqueos USAC

Al cumplircon la
revision de las
pruebas antes

descritas y el
Profesional y/o
Auxiliarde
Auditoria haber
verificado que se
realizé
adecuadamente,
el personal de la
comision de

Administracion de
Parqueos de la

USAC, procede a

autorizar de
conformidad las
pruebas realizadas
por la empresa
adjudicada (por
medio de
estampado de
firmas en las
pruebas revisadas)
y de esta manera
la empresa queda
autorizada a iniciar
el proceso de
impresion de la
totalidad de los
fickets

Asesor de Ventas de la Empresa

Proveedora

Comunica ala
Administracion de
Parqueos USAC
que los tickets ya
se encuentran
totalmente
impresos para que
se coordine
nuevamente a
personal de
Auditoria y de la
Comisién de
Impresién de
tickets para que se
hagan presentes a
las instalaciones y
asi efectuarel
conteo, revisibn
fisica y supervision
del embalaje de
los mismos
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Impresion de formas para Ticket de Parqueo
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Profesionales de Auditoria y de

Asuntos Juridic os, Delegado de la ez @t Vi ieh € & Hingitese

Coordinador de Administracion | Profesional y/o Auxilar de Auditoria'y | Asesor de Ventas y Delegado de

de Parqueos Comisién de Impresion de Tickets la Administracién de Parqueos Adminsfracion|ce Parquess Proveedora
B
Informa ala
Direccion de
Asuntos Juridic os
que el proceso de
impresion de ficket
finalizd y que es
necesario el
nombramiento de
un profesional de
Asuntos Juridic os
para la suscripcion
de un Acta La Comisién de
Notarial para la Adminktracién de
constancia de Parqueosy el
haber cumplido personal
con el proceso designado efectla
finaldela el conteo, revision
impresion fisica, (calidad de
impresion,
correlatividad,
forma de
presentacion, entre
otros aspectos). Si
no hubiere ninguna
objecion se N o
procede a E\prm_ero yu'mmo
supenvisar el T_obnano de h(;kets
| impresos, segun el
Profesiondl y/o correlativo no son
Auxiliar de . CrlSElEEes
Auditoria estampa Juntomentg Sonc
su sello en las cajas r.esfo ¢ tpkets,
como garantia de siendo retirados
seguiidad RIS
entregados al
Asesor de Ventas
para que este,
conjuntamente
con el delegado
de la
Administracién de
parqueos los Inmediatamente
presenten a la finalizado el
Seccion de proceso de
Talonarios de la impresion, y en
Contraloria presenciade los
General de Representantes de
Cuentas para que la Universidad de
emita Envio Fiscal, San Carlos de Comunica ala
forma 4-ASCC. (4 Guatemala y de la Adminitracion de
copias, 2 p/ CGC, empresa Parqueos dela
1p/ Proveedor, 1 p/ proveedora, se USAC sobre el
USAC.) procedeala fraslado fisico de
destruccion de las cajas que
artes, placasy contienen los
materiales tickets de parqueo,
sobrantes resultado las que son
de la impresion de entregadas en el
fickets. El Departamento de
Profesional de Caja de la
Asuntos Juridic os Universidad de San
procede a suscribir Carlos de
Acta Notarial, Guatemala
donde hace
constarlos hechos
ocurriidos durante
el proceso de
destruccion de los C
materiales
sefalados

Van...
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...Vienen

Procedimiento: Impresion de formas para Ticket de Parqueo
Elaborado por: Auditorfa Interna (pagina 4/5)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Encargado de Confrol Formas

Recibe informe
originel verfica
correcciones del
infome, firma y
fraslada a
Secreforia de Area
de Campo.
Continda paso 28.

y realiza
corecciones. |,

de infome, anota
enlibro controly

Treslada informe |~
original a
Profesional y/o
Auxiior de
Auditoria asignado

froslada a
Secrefario de Area
de Campo

Oficiales del Deparfomento de Profeswnq\ de U Profesional y/o Auxiiar de Auditoria S il Jefe de Area de Campo Secretaria de Jefaturo Auditor General
Caio Juridicos Campo
Recibe cajos que Conbase alos
confienen tickets papeles de
para el cobro de trabajo,
derecho de documentos de
parqueoy redliza autorizacion y
i Ioa ool
ingreso a inventario EETEETE, emitida porel
de forms oficicles e Profesional de
2 Notarial suscrita P
afravésdela Asunfos Juidicos,
Tarjeta de Control dpqrc efec:o d,e procede arealzar
de Fomnas Oficiales Garconiancia borrador de
del Departamento i ity informe
A de la fose final del i
de Caja asignada correspondiente,
para los fickets de proceso @ para nformar al
parqueo, (i preyoln 'de Director de la
posferiovme’nte EmEeE Direccion General
fraslodar copia o de Administrocion
Profesional de USAC, los
Auditoria Interna resultadosy
asignadoen el recomendaciones
proceso perfinentes
l Recibe
Traslada bormador ﬂ:ﬁ?ﬁ;m Recibe, revisay
del Informe y envia FEEATE hace correcciones
archivo digiol a Aviiarde > dborodordel
Secrefaria del Area e infomne. Treslado
de Campo. ey - Secretaria de Area
Campo
Recibe elborador
Anota enel fbro Recibe borrador del Informe, analiza:
de confrol, asigna de infome, anota y realiza
nimero corelofivo ¥ enlioro confroly ——»  comecciones.
y frasloda a fraslada ol Auditor Traslada a
Jefatura General secretaria de
jefatura
Recibe borrador
de infome, anota
enlibro de confrol Recibe borador

Van...
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Procedimiento: Impresion de formas para Ticket de Parqueo
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Profeaor]t\(ﬂgi/gr%umhcr - Secretaria de Area de Campo Jefe de Area de Campo Secretfaria de Jefatura Audifor General Sub-Auditor
Recibe informe
Ingresa elinfome original firmado por
al Sistema SAG el Profesional y/o
UDAI de la Auxilior de
Contraloria Auditoria y frasada
General de a Jefe de Area de
Cuentas y fraslada Campo pora fima
al Jefe de Area de —
Campo para su
aprobacion
Recibe informe
original, verifica,
firmay traslada a
secreforia de drea
Veifica que el
infome del Sistema
SAG UDAI, sea el
Via Electronica —— mismo en origindl, Via Hlectrénica
aprueba y traslada
a Sub jefatura de
Auditoria.
A
oﬁgeﬁgf;r:g;;n :n Recibe informe Recibe informe
controlesy original, anota en original, verifica,
traslada a confrolesy » fimay frasada a
Secrefaria de froslada a Auditor Secretaria de
Jefatura. General Jefatura
Recibe informe
original firmado,
anotfa en controles
y traslada a
Secrefaria de Area
de Campo
A 4
Verfica el nforme
ingresado al
Recibe informe: Sistema SAG UDAI
original fimado, aprueba orechaza
anota en controles,
obtiene fotocopias

Final
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3. PROCEDIMIENTO: ARQUEOS DE CAJA Y VERIFICACION DE
INGRESOS
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3.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
ARQUEOS DE CAJA Y VERIFICACION DE INGRESOS
3.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) La verificaciébn de los ingresos se realizar4d conforme al Plan Anual de Auditoria y/o a las
necesidades y circunstancias.

b) El control interno de los ingresos es responsabilidad de la Administracion; Auditoria Interna
como ente asesor Unicamente recomienda mejoras a los controles.

c) El Profesional o Auxiliar de Auditoria nombrado en esta &rea, es quien al inicio de cada mes,
debe elaborar el programa de arqueos a realizar, el cual debe ser aprobado por el Jefe del Area
de Campo.

d) El personal de Auditoria nombrado, es el responsable de llevar el control de los arqueos
realizados y archivo de los papeles de trabajo.

3.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Arqueos de Caja y Verificacion de Ingresos

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Encargado/a de Ingresos

Termina: Auxiliar de Auditoria

. Puesto
Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

Encargado/a de
Ingresos

Al inicio de cada mes, elabora el programa de
arqueos Yy verificacion de ingresos a realizar en las
Unidades.

Imprime, firma y traslada al Jefe de Area de
Campo.

Jefe de Area de
Campo

Recibe y analiza programacién, en caso de
ampliar, propone cambios al encargado de
ingresos, aprueba y traslada al responsable.

Encargado/a de
Ingresos

Recibe cronograma de cortes y arqueos de caja
aprobado, reproduce y distribuye al personal
asignado. (En caso de auxiliares fuera del campus
central se envia por correo electrénico, el cual
debe confirmar de recibido.)

Auditoria Interna

Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria

Recibe el cronograma de cortes y arqueos de caja
aprobado, planifica y desarrolla el trabajo en la
fecha asignada; posterior, consulta papeles de
trabajo con el encargado de ingresos para dar
seguimiento a los hallazgos detectados en los
cortes anteriores. En caso de cambiar de fecha,
notifica oportunamente al responsable nombrado
en esta area.

Prepara papeles de trabajo (cedulas.)

Al llegar a la unidad procede conforme programa:

A. Cortey Arqueo de Caja

Efectia recuento del efectivo existente a la fecha
de la auditoria, coteja contra los comprobantes
emitidos (101-C-CCC, 104-C, facturas o ticket de
arqueos vendidos).

De existir faltante, requiere reintegro inmediato por
medio de deposito bancario, realiza cédula
narrativa o en su defecto aplica Normativo de
Actuacion de Auditoria.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Arqueos de Caja y Verificacion de Ingresos

Hoja No. 2 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria

..8

(continuacion)

De existir sobrante solicita que se ingrese de inmediato
al Fondo Comun por medio de deposito bancario.

Efectia corte de formas de recibos de ingresos de
valores vy tickets de parqueos (se debe confrontar con
registros del Departamento de Caja).

De existir formas oficiales extraviadas:

1. Verifica que se haya elaborado acta administrativa en
la cual se consigne el correlativo de las formas
extraviadas y se haya notificado a la Contraloria General
de Cuentas.

2. Requiere informacion y entrega al encargado de
ingresos de Auditoria, para cruzar informacion con el
Modelo "P" del Departamento de Caja.

Verifica la custodia de los ingresos percibidos el dia
anterior, que aun no han sido depositados.

Establece la periodicidad de los cortes y arqueos de
caja.

B. Analisis de Ingresos

A través de la técnica del muestreo aleatorio simple,
selecciona una muestra de Informes Diarios de Ingresos
del periodo a examinar.

Verifica que los depdsitos se realicen en las cuentas
autorizadas y que correspondan al dia habil anterior; con
excepcion de las Unidades identificadas en la normativa
del Sistema General de Ingresos.

Selecciona una muestra de recibos 101-C por partida de
ingresos y cruza con certificacion contable.

Verifica que las formas utilizadas descritas en el informe,
correspondan al mismo.

10

C. Otras pruebas

En las unidades donde el ingreso se genera por la
venta de productos, debe realizarse una prueba
selectiva de inventario de acuerdo al criterio del
auditor y/o circunstancias del momento.

11

Verifica que en el reporte de "Tickets Disponibles/No
Vendidos " los tickets no deben de tener méas de 3 dias
sin liquidar. Si existieran tickets sin liquidar, se realizara
corte y arqueo de caja a la persona y comprobara su
respectiva liquidacion.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Titulo del Procedimiento: Arqueos de Caja y Verificacion de Ingresos
Hoja No. 3 de 3 No. de Formas : Ninguna
. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
12 Concluye sobre el trabajo de campo realizado.
Realiza una cédula de observaciones o narrativa
. donde se indique el seguimiento del corte anterior
L Profesional y/o :
Auditoria Interna . L 13 y nhuevos hallazgos si fuese el caso, para el efecto
Auxiliar de Auditoria : :
debe realizar referencia la cual debe quedar una
copia adjunta al corte que originé la misma.
Se referencia los papeles de trabajo y se trasladan
14 al Encargado / a de Ingresos para su respectivo
archivo.
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3.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Arqueos de Caja y Verificacion de Ingresos
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/2)

Encargado/a de Ingresos Jefe de Area de Campo

Inicio

Alinicio de cada
mes, elabora el
programade
arqueos y
verificacion de
ingresos a realizar
en las Unidades

Recibe y analiza
programacién, en
caso de ampliar,
propone cambios
al encargado de
ingresos, aprueba y
traslada al
responsable.

Imprime, firma y
traslada al Jefe de
Area de Campo.

Recibe
cronograma de
cortes y arqueos

de caja aprobado,
reproduce y
distribuye al
personal asignado.
(En caso de
auxiiares fuera del
campus central se
envia por correo
electrénico, el cual
debe confirmarde
recibido.)

Van...
...Vienen

Auxiliar de Auditoria

Recibe el
cronograma de
cortes y arqueos

de caja aprobado,

planifica y

desarrolla el
trabajo en la fecha
asignada;
posterior, consulta
papeles de trabajo
con el encargado
de ingresos para
dar seguimiento a
los hallazgos
detectados en los
cortes anteriores.
En caso de
cambiar de fecha,
notfifica
oportunamente al
responsable
nombrado en esta
drea.

Prepara papeles
de trabajo
(cedulas.)

Alllegarala
unidad procede
conforme
programa:
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Arqueos de Caja y Verificacién de Ingresos
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

Encargado/a de Ingresos

A. Cortey Arqueo
de Caja

EfectUa recuento
del efectivo
existente ala
fecha de la
auditoria, coteja
contra los
comprobantes
emitidos (101-C-
CCC, 104-C,
facturas o ficket de
arqueos vendidos).

De existir faltante,
requiere reintegro
inmediato por
medio de dep dsito
bancario, realiza
cédula narrativa o
en su defecto
aplicaNormativo
de Actuacion de
Auditoria.

De existir sobrante
solicita que se
ingrese de
inmediato al Fondo
Comun por medio
de depdsito
bancario.

EfectUa corte de
formas de recibos
de ingresos de
valores y tickets de
parqueos (se debe
confrontar con
registros del
Departamento de
Caja).

De existir formas
oficiales
extraviadas:

Van...

...Vienen

B. Andlisis de
Ingresos

A fravés de la técnica
delmuestreo aleatorio
simple, selecciona una
muesirade Informes
Diarios de Ingresos del
periodo a examinar.

Verifica que los
depdsitos se realicen
en las cuentas
autorizadas y que
correspondan aldia
hdbi anterior; con
excepcion de las
Unidades identificadas
en la nomativa del
Sistema General de
Ingresos.

Selecciona una
muestra de recibos
101-C por partida
de ingresos y cruza
con cetificacién
contable.

Verifica que las
formas utilizadas
descritas en el
infome,
correspondan al
mismo.

Veriifica que los
Informes Diarios de
Ingresos se
reportan al
Departamento de
Caja en el plazo
establecido.

C. Otras pruebas

En las unidades
donde el ingreso se
genera por la
venta de
productos, debe
realizarse una
prueba selectiva
de inventariode
acuerdo al criterio
del auditor y/o
circunstancias del
momento.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Arqueos de Caja y Verificacién de Ingresos
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

Encargado/a deIngresos

1. Verifica que se
haya elaborado
acta administrativa
enla cual se
consigne el
correlativo de las
formas extraviadas
y se haya
nofificado a la
Contraloria
General de
Cuentas.

2. Requiere
informaciony
entrega al
encargado de
ingresos de
Auditoria, para
cruzar informacion
con el Modelo "P"
del Deparfamento
de Caja.

Verifica la custodia
de los ingresos
percibidos el dia
anterior, que aun
no han sido
depositados.

Establece la
periodicidad de
los cortes y
arqueos de caja.

Verifica que en el
reporte de "Tickets
Disponibles/No
Vendidos " los
tickets no deben
de tenermds de 3
dias sin liquidar. Si
existieran tickets sin
liquidar, se
realizard corte y
arqueo de caja a
la persona y
comprobard su
respectiva
liquidacion.

Concluye sobre el
trabajo re alizado
de campo.

Realiza una cédula
de observaciones
o narrativa donde
se indique el
seguimiento del
corte anteriory
nuev os hallazgos si
fuese el caso, para
el efecto debe
realizar referencia
la cual debe
quedar una copia
adjunta al corte
que origind la
misma.

Sereferencia los
papeles de trabajo
y se frasladan al
Encargado de
Ingresos para su
respectivo archivo.

Final
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4. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLIEGO PREVENTIVO DE
RESPONSABILIDADES
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4.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLIEGO PREVENTIVO DE RESPONSABILIDADES
4.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Procede la elaboracion del pliego preventivo de responsabilidades, de acuerdo al Normativo de
Actuacion de Auditoria Interna y por todas aquellas desviaciones de control interno que
perjudiquen el patrimonio universitario.

b) Todo pliego preventivo de responsabilidades, debe contar con la documentacién de soporte que
sustente el mismo.

c) El pliego preventivo de responsabilidades debe ser notificado directamente a la persona que se
le esta elaborando.

d) Previo a elaborar un pliego preventivo de responsabilidades el Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria debe establecer si antes no se ha elaborado uno por el mismo concepto.

e) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria es el responsable de verificar que el pliego preventivo de
responsabilidades haya sido notificado. Asimismo, son los responsables de elaborar la carpeta
del pliego preventivo.

4.3 FORMULARIOS:

a) Pliego Preventivo de Responsabilidades (Form. PPR-AI-007).
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4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Pliego Preventivo de Responsabilidades

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : 1

Inicia: Auditor y/o Auxiliar Asignado

Termina: Secretaria de Area de Campo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria

Identifica que procede la elaboracién del Pliego
Preventivo de Responsabilidades Form. PPR-AI-
007.

Previo a elaborar un pliego preventivo de
responsabilidades debe establecer si antes no se
ha elaborado uno por el mismo concepto.

Elabora el Form. PPR-AI-007, sustentandolo con
bases legales vigentes y documentacion de
soporte suficiente; traslada borrador y envia
archivo digital a Secretaria de Area de Campo.

Secretaria de Area de
Campo

Recibe borrador de Form. PPR-AI-007 vy traslada a
Jefe de Area de Campo.

Jefe de Area de
Campo

Recibe, revisa, realiza correcciones y si procede
firma el borrador de Form. PPR-AI-007. Traslada a
Secretaria de Area de Campo.

Recibe, revisa y si no procede la Form. PPR-AI-
007 (discute y analiza conjuntamente con el
Auditor y/o Auxiliar Asignado). Finaliza el proceso.

Secretaria de Area de
Campo

Recibe borrador de Form. PPR-AI-007 firmado
(anota en controles); asigna namero y traslada a
Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

Recibe borrador de Form. PPR-AI-007, anota en
libro control y traslada al Auditor General.

Auditor General

Recibe borrador de Form. PPR-AI-007, analiza (si
procede) realiza correcciones y firma. Traslada a
Secretaria de Jefatura.

Si no procede la Form. PPR-AI-007, discute y
analiza conjuntamente con el Jefe de Area de
Campo y Auditor y/o Auxiliar Asignado. Finaliza el
proceso.

Secretaria de Jefatura

10

Recibe borrador de Form. PPR-AI-007, anota en
libro control y traslada a Secretaria de Area de
Campo.

Secretaria de Area de
Campo

11

Recibe borrador de Form. PPR-AI-007, anota en
libro control y realiza correcciones. Traslada al
Auditor y/o Auxiliar Asignado.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Pliego Preventivo de Responsabilidades

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas : 1
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe Form. PPR-AI-007 en original y firma,
Profesional y/o 12 integra la carpeta de papeles de trabajo del
Aucxiliar de Auditoria PPR y traslada a la Secretaria de Area de
Campo.
Secretaria de Area de 13 Recibe Form. PPR-AI-007 original impreso y
Campo traslada a Jefe de Area para firma.
Jefe de Area de Re(_:i_be Eorm. PPR-AI-007 original_ impreso,
Campo 14 verifica, firma y traslada a Secretaria de Area
de Campo.
Secretaria de Area de Recibe Form. PPR-AI-007 original impre;o
Campo 15 (anota en controles) y traslada a Secretaria
de Jefatura.
Recibe Form. PPR-AI-007 original impreso
Secretaria de Jefatura 16 (anota en controles) y traslada al Auditor
General.
Recibe Form. PPR-AI-007 original impreso,
Auditoria Interna Auditor General 17 verifica, firma y traslada a Secretaria de
Jefatura.
Recibe Form. PPR-AI-007 original impreso y
Secretaria de Jefatura 18 firmado (anota en controles) y traslada a
Secretaria de Area de Campo.
Recibe Form. PPR-AI-007 original impreso y
Secretaria de Area de 19 firmado (anota en controles), saca las
Campo fotocopias y traslada al Auditor y/o Auxiliares
Asignados.
Cuando proceda elabora acta para notificar la
20 Form. PPR-AI-007, con las Autoridades y de
ser posible con los responsables e
Profesional y/o involucrados en el PPR.
Auxiliar de Auditoria . .
Termina de integrar la carpeta de los papeles
21 de trabajo de la Form. PPR-AI-007 y traslada
a Secretaria de Area de Campo.
Secretaria de Area de 29 Recibe carpeta de papeles de trabajo de

Campo

Form. PPR-AI-007 y archiva.
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Auditor y/o Auxiliar Asignado

Inicio

Identifica que
procede la
elaboracion del
Pliego Preventivo de
Responsabilidades
Form. PPR-AI-007.

Previo a elaborar
un pliego
preventivo de
responsabilidades
debe establecer si
antes no se ha
elaborado uno por
el mismo
concepto.

Elabora el Form.
PPR-AI-007,
sustentandolo con
bases legales
vigentes y

documentacién de —
soporte suficiente;
traslada borrador y
enviaarchivo digital
a Secretaria de Area
de Campo.

Van...

4.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Elaboracién de Pliego Preventivo de Responsabilidades
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/2)

Secretaria de Area de

Campo

Recibe borrador de
Form. PPR-AI-007 y
traslada a Jefe de
Areade Campo.

Recibe borrador de
Form. PPR-AI-007
firmado (anota en
controles); asigna
nimero y traslada a
Secretaria de
Jefatura.

Recibe borrador de
Form. PPR-AI-007,
anota en libro control
y realiza
correcciones.
Traslada al Auditor y/
o Auxiliar Asignado.

Jefe de Area de Campo

Recibe, revisa,
realiza correcciones
y si procede firma el

borrador de Form.
PPR-AI-007.
Traslada a

Secretaria de Area
de Campo.

Recibe, revisay si no
procedela Form.
PPR-AI-007 (discute
y analiza
conjuntamente con el
Auditor y/o Auxiliar
Asignado). Finaliza
el proceso.

Decision

Si

Recibe borrador de
Form. PPR-AI-007,
anota en libro control
y traslada al Auditor
General.

Recibe borrador de
Form. PPR-AI-007,
anota en libro control
y traslada a
Secretarfa de Area
de Campo.

Secretaria de Jefatura

Auditor General

Recibe borrador de
Form. PPR-AI-007,
analiza (si procede)
realiza correcciones
y firma. Traslada a
Secretaria de
Jefatura.

Si no procede la
Form. PPR-AI-007,
discute y analiza
conjuntamente conel
Jefe de Area de
Campo y Auditor y/o
Auxiliar Asignado.
Finaliza el proceso.

Decision



...Vienen

Auditor y/o Auxiliar Asignado

Recibe Form. PPR-
Al-007 en original y
firma, integra la
carpeta de papeles
de trabajo del PPRy
traslada a la
Secretaria de Area
de Campo.

Cuando proceda
elabora acta para
notificar la Form.
PPR-AI-007, con las
Autoridades y de ser
posible con los
responsables e
involucrados en el
PPR.

Termina de integrar
la carpeta de los
papeles de trabajo
de la Form. PPR-Al-
007 y traslada a
Secretaria de Area
de Campo.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Elaboracién de Pliego Preventivo de Responsabilidades
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/2)

Secretaria de Area de

Campo

Recibe Form. PPR-
Al-007 original
impreso y traslada a
Jefe de Area para
firma.

Recibe Form. PPR-
Al-007 original
impreso (anota en
controles) y traslada
a Secretaria de
Jefatura.

Recibe Form. PPR-
Al-007 original
impreso y firmado
(anota en controles),
sacalas fotocopias
y traslada al Auditor
ylo Auxiliares
Asignados.

Recibe carpetade

papeles de trabajo

de Form. PPR-Al-
007 y archiva.

Final

Jefe de Area de Campo

Secretaria de Jefatura

Recibe Form. PPR-
Al-007 original
impreso, verifica,
firmay traslada a
Secretaria de Area
de Campo.

Recibe Form. PPR-
Al-007 original
impreso (anota en
controles) y traslada
al Auditor General.

Recibe Form. PPR-
Al-007 original
impreso y firmado
(anota en controles)
y traslada a
Secretaria de Area
de Campo.

Auditor General

Recibe Form. PPR-
AI-007 original
impreso, verifica,
firmay traslada a
Secretaria de
Jefatura.
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5. PROCEDIMIENTO: DESVANECIMIENTO DE PLIEGO PREVENTIVO
DE RESPONSABILIDADES
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5.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
DESVANECIMIENTO DE PLIEGO PREVENTIVO DE RESPONSABILIDADES
5.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Los trabajadores universitarios a quienes se les realice un Pliego Preventivo de
Responsabilidades, tienen el derecho de presentar sus argumentos y/o documentos de
desvanecimiento en un plazo no mayor a 10 dias habiles después de su notificacién; este plazo
puede ser prorrogable a solicitud del afectado. Una vez vencido el plazo; de no presentar
documentos de descargo, se solicitara el registro contable correspondiente.

b) De los Pliegos Preventivos de Responsabilidades que se den como desvanecidos, se les
notificard a través de Referencia de Auditoria Interna a las Autoridades y personal responsable,
para efectos de supervision, control y archivo.

c) En caso de gue los documentos de descargo presentados por el afectado, no sean suficientes
para desvanecer el Pliego Preventivo de Responsabilidades, se confirmara el cargo a través de
la Solicitud de Registro Contable Correspondiente.

d) El Profesional o Auxiliar de Auditoria asignado para el analisis y revision de la documentacion
presentada como desvanecimiento por los afectados, debe llevar control de los Pliegos
Preventivos de Responsabilidades realizados y en qué fase se encuentran.

e) De las referencias que se elaboren para desvanecimiento o confirmacion de los Pliegos

Preventivos de Responsabilidades, debe enviarse copia a la Seccién de Cobros de la Direccion
General Financiera.

5.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Desvanecimiento de Pliego Preventivo de Responsabilidades.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Secretaria de Recepcion

Termina: Secretaria de Area de Campo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Secretaria de Area de
Campo

Inicia con Procedimiento: Recepcion General de
Documentos del Area Centralizada y/o
Descentralizada, paso No. 10.

Jefe de Area de
Campo

Recibe, analiza, y anota las observaciones
correspondientes en hoja de tramite y traslada a
Secretaria de Area de Campo.

Secretaria de Area de
Campo

Recibe hoja tramite, anota en sus controles y
traslada al Auditor y/o Auxiliar Asignado, para
dar respuesta del caso.

Auditor y/o Auxiliar
Asignado

Identifica el Preventivo de

Responsabilidades.

Pliego

Analiza documentacion de respaldo y si esta es
adecuada para realizar el desvanecimiento,
procede a desvanecer el Pliego Preventivo de
Responsabilidades. Caso contrario, continGia en
el paso 7.

Elabora borrador de referencia dirigida a la
Autoridad de la Unidad que corresponda,
indicando el desvanecimiento del cargo,
continda en el paso 8.

De no desvanecer el Pliego Preventivo de
Responsabilidades, elabora borrador de
Referencia y Solicitud de Registro Contable
para la persona responsable, dirigida a la
Autoridad de la Unidad, con copia a Seccién de
Cobros y al Departamento de Contabilidad
indicando porque no desvanece Pliego
Preventivo, sustentandolo con bases legales
vigentes y documentacion de soporte suficiente.
Traslada borrador a Secretaria de Area de
Campo.

Secretaria de Area de
Campo

Recibe borrador de Referencia y/o Solicitud de
Registro Contable y traslada a Jefe de Area de
Campo.

Jefe de Area de
Campo

Recibe borrador de Referencia y/o Solicitud de
Registro Contable, revisa, (de ser necesario
discute y analiza conjuntamente con el Auditor
y/o Auxiliar Asignado), realiza correcciones y si
procede firma el borrador. Traslada a Secretaria
de Area de Campo.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Desvanecimiento de Pliego Preventivo de Responsabilidades.

Hoja No. 2 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Secretaria de Area de
Campo

10

Recibe los borradores firmados, asigna nimero
y traslada a Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

11

Recibe borrador, anota en
traslada al Auditor General.

libro control vy

Auditor General

12

Recibe el borrador (es), analiza (si procede
discute y analiza conjuntamente con el Jefe de
Area de Campo y Auditor y/o Auxiliar Asignado);
realiza correcciones y firma. Traslada a
Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

13

Recibe borrador (es) y traslada a Secretaria de
Area de Campo.

Secretaria de Area de
Campo

14

Recibe borrador (es) con firmas y solicita al
Auditor y/o Auxiliar asignado el archivo digital,
anota en libro control y realiza correcciones.
Traslada al Auditor y/o Auxiliar Asignado.

Auditor y/o Auxiliar
Asignado

15

Recibe en original de Referencia y en el caso de
confirmar el Pliego Preventivo de
Responsabilidades, Solicitud de Registro Contable
en original, firma y traslada a la Secretaria de
Area de Campo.

Secretaria de Area de
Campo

16

Recibe originales impresos de Referencia, en el
caso de confirmar el Pliego Preventivo de
Responsabilidades, Solicitud de Registro Contable
en original y traslada a Jefe de Area para firma.

Jefe de Area de
Campo

17

Recibe originales impresos de Referencia, en el
caso de confirmar el Pliego Preventivo de
Responsabilidades, Solicitud de Registro
Contable, verifica, firma y traslada a Secretaria
de Area de Campo.

Secretaria de Area de
Campo

18

Recibe originales impresos firmados por el
Auditor o Auxiliar designado y el Jefe de Area
de Campo de Referencia, en el caso de
confirmado el Pliego Preventivo  de
Responsabilidades, Solicitud de Registro
Contable (anota en controles) y traslada a
Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

19

Recibe originales impresos firmados de
Referencia, en el caso de confirmado el Pliego
Preventivo de Responsabilidades, Solicitud de
Registro Contable, (anota en controles) y
traslada al Auditor General.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Desvanecimiento de Pliego Preventivo de Responsabilidades.

Hoja No. 3 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Auditor General

20

Recibe originales impresos de Referencia, en
el caso de confirmado el Pliego Preventivo de
Responsabilidades, Solicitud de Registro
Contable, verifica, firma y traslada a Secretaria
de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

21

Recibe originales impresos firmados de
Referencia, en el caso de confirmado el pliego
preventivo de responsabilidades Solicitud de
Registro Contable (anota en controles) vy
traslada a Secretaria de Area de Campo.

Secretaria de Area de
Campo

22

Recibe originales impresos de Referencia, en
el caso de confirmado el Pliego Preventivo de
Responsabilidades, Solicitud de Registro
Contable (anota en controles), saca las
fotocopias y entrega al mensajero para que
entregue la documentacion correspondiente a
guienes corresponda.

23

Recibe Referencia y firmada de recibido por la
Unidad; en el caso de confirmado el Pliego
Preventivo de Responsabilidades, Solicitud de
Registro Contable copia firmada por el
Departamento de Contabilidad y archiva donde
corresponde.
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5.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Desvanecimiento de Pliego Preventivo de Responsabilidades
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/3)

Secretaria de Area de Campo Jefe de Area de Campo Auditor y/o Auxiliar Asignado

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcién
General de
Documentos del
Area Cenftralizada

y/o
Descentralizada,
paso No. 10.
Recibe, analiza, y
anota las
observaciones
correspondientes
en hoja de trdmite
y traslada
Recibe hoja
RIS, Cele Gl Identifica el Pliego
sus controles y :
Preventivo de
Responsabilidades

fraslada, para
emitir opinién del
caso

Analiza
documentaciéon de
respaldoy sila
documentacion de
respaldo es
adecuada para
realizar el
desvanecimiento,
procede a
desvanecer el

Pliego Preventivo
de
Responsabilidades.
Caso contrario,
confinda en el
paso 7.

Elabora borrador
de Referencia
dirigida a la
Avutoridad de la
Unidad indicando
el
desvanecimiento
del responsable,
continda en el
paso 8.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Desvanecimiento de Pliego Preventivo de Responsabilidades
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

Auditor y/o Auxiliar Asignado

Van...

De no desvanecer
el Pliego Preventivo
de
Responsabilidades,
elabora borrador
de Referencia y
Solicitud de
Registro Contable
para la persona
responsable,
dirigida a la
Autoridad dela
Unidad, con copia
a Seccién de
Cobrosy al
Departamento de
Contabilidad
indicando porque
no desvanece
Piego Preventivo,
sustentdndolo con
bases legales
vigentes y
documentacién de
soporte suficiente.
Traslada borrador a
Secretaria de Area
de Campo.

Recibe en original
de Referenciay en
el casode
confimar el Pliego
Preventivo de
Responsabilidades,
Solicitud de
Registro Contable
en original, firma y
fraslada

Secretaria de Area de

Campo

Recibe borrador
de Referencia y/o
Solicitud de
Registro Contable y
fraslada

Recibe los
borradores
firmados, asigna
ndmero y tfraslada

Recibe borrador
(es) con firmas y
solicita al Auditor y/
o Auxiiar asignado
el archivo digital,
anota en libro
controly realiza
correccionesy
traslada

Recibe originales
impresos de
Referencia, en el
caso de confrmar
el Pliego Preventivo
de
Responsabilidades,
Solicitud de
Registro Contable
en original y
fraslada

Jefe de Area de Campo

Recibe borrador
de Referencia y/o
Solicitud de
Registro Contable,
revisa, (de ser
necesario discute y
analiza
conjuntamente
con el Auditory/o
Ausiliar Asignado),
realiza
correcciones y si
procede firma el
borradory fraslada

Recibe originales
impresos de
Referencia, en el
caso de confrmar
el Pliego Preventivo
de
Responsabilidades,
Solicitud de
Registro Contable,
verifica, firma y
fraslada

Secretaria de Jefatura

Recibe borrador,
anota en libro
controly fraslada

Recibe borrador

(es) y traslkada

Auditor General

Recibe el borador
(es), analiza (si
procede discute y
analiza
conjuntamente
con el Jefe de
Area de Campo y
Auditor y/o Auxiliar
Asignado); realiza
correcciones y
firma. Traslada
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Secretaria de Area de Campo

Recibe originales
impresos fimados
por el Auditor o
Auxiliar designado
y el Jefe de Area
de Campo de
Referencia, en el
caso de
confimado el
Pliego Preventivo
de

Responsabilidades,

Solicitud de
Registro Contable
(anota en
controles) y
traslada

Recibe originales
impresos de
Referencia, en el
caso de
confimado el
Piego Preventivo
de
Responsabildades,
Solicitud de
Registro Contable
(anota en
conftroles), saca las
fotocopias y
entrega al
mensajero para
que entregue la
documentacion
correspondiente a
quienes

corresponda.

Recibe Referencia
y frmada de
recibido porla
Unidad; en el caso
de confimado el
Piego Preventivo
de
Responsabilidades,
Solicitud de
Registro Contable
copia firmada por
el departamento
de Contabilidad y
archiva donde
corresponde.

Final

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Desvanecimiento de Pliego Preventivo de Responsabilidades
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

Secretaria de Jefatura

Recibe originales
impresos firmados
de Referencia, en
el casode
confimado el
Pliego Preventivo
de

Responsabilidades,

Solicitud de
Registro Contable,
(anota en
controles) y
fraslada

Recibe originales
impresos fimados
de Referencia, en
el casode
confimado el
pliego preventivo
de
responsabilidades
Solicitud de
Registro Contable
(anota en
controles) y
fraslada

Auditor General

Recibe originales
impresos de
Referencia, en el
caso de
confimado el
Piego Preventivo
de
Responsabilidades,
Solicitud de
Registro Contable,
verifica, firma'y
fraslada
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6. PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
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6.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

6.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Las auditorias de cumplimiento se deben realizar conforme al Plan Anual de Auditoria y/o de
acuerdo a las necesidades y circunstancias.

b) El control interno es responsabilidad de cada una de las unidades académicas, administrativas
y de servicios.

c) Auditoria Interna, es la responsable de evaluar de manera continua el control interno de las
diferentes Unidades de la Universidad.

d) En toda Auditoria de Cumplimiento es obligatorio que el Profesional o Auxiliar de Auditoria
cuenten con nombramiento emitido por el Auditor General.

e) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria que coordine una Auditoria de Cumplimiento, es el
responsable de elaborar el informe de auditoria.

f) Todo informe de cumplimiento debe ser ingresado al sistema SAG UDAI de la Contraloria
General de Cuentas, y elaborarse se acuerdo a las Normas Internacionales de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (ISSAI).

6.3 FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO

a) Programa de Auditoria Electronico —Planificacion-
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6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento

Hoja No. 1 de 5 No. de Formas : 1
Inicia: Jefe de Area de Campo Termina: Sub-jefatura Auditoria Interna
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Conforme al Plan Anual de Auditoria, asigna la
auditoria con el Cdédigo Unico de Auditoria
Jefe de Area de (CUA) y genera Nombramiento en el Sistema
Campo 1 de Auditoria Interna Gubernamental Unidades
de Auditoria Interna de la Contraloria General
de Cuentas (SAG UDAI). Imprime
nombramiento y traslada a Secretaria de area.
Recibe copia del nombramiento CUA vy
Secretaria de Area de elabora Nombramiento de Auditoria Interna a
2 . e .
Campo los Auditores y Auxiliares asignados. Traslada
a Jefatura para la firma correspondiente.
. Recibe nhombramiento, anota en sus controles
Secretaria de Jefatura 3 .
y traslada al Auditor General.
Auditor General 4 Recibe, revisa y firma el nombramiento de
Auditoria. Traslada a Secretaria de Jefatura.
Auditoria Interna Recibe nombramiento aprobado, anota en sus
Secretaria de Jefatura 5 controles y traslada a la Secretaria de Area de
Campo.
Secretaria de Area de Recibe nombramiento firmado, saca
Campo 6 fotocopias y traslada a cada uno de los
auditores y auxiliares asignados.
Reciben nombramiento de la Auditoria de
Auditores /o Cumplimiento asignada y elabora carta de
Auxiliares Asignados 7 mdep_end&_epma. Inicia con el trab,ajo de
planificacion de cada una de las areas a
evaluar.
En el Sistema SAG UDAI de acuerdo al CUA
asignado, elabora Cédula Narrativa, la cual
. . debe contener: 1) Revision del Archivo
Auditor Coordinador .y
D 8 Permanente  General, 2) Revision vy
de la Auditoria . ., .
Actualizacion del Archivo  Permanente

Especifico, 3) Revision del Archivo Corriente y
4) Visita Preliminar.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento

Hoja No. 2 de 5

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Auditor Coordinador
de la Auditoria

Solicita aprobacién en el Sistema al Jefe de
Area de Campo.

Jefe de Area de
Campo

10

Revisa Cédula Narrativa en el Sistema, si es
correcta aprueba. En caso contrario rechaza
(indicando en el Sistema las correcciones).

Auditor Coordinador
de la Auditoria

11

En el Sistema de Auditoria Interna
Gubernamental Unidades de Auditoria Interna
de la Contraloria General de Cuentas, de
acuerdo al CUA asignado elabora el
Memorando de Planificacion el que debe
incluir: 1) Antecedentes, 2) Legislacion, 3)
Auditabilidad, 4) Areas Criticas, 5) Objetivos,
6) Alcance, 7) Criterios, 8) Informes, 9)
Cronograma y 10) Recursos.

12

Solicita aprpbacién en el Sistema SAG UDAI,
al Jefe de Area de Campo.

Jefe de Area de
Campo

13

Revisa el Memorando de Planificacion, si es
correcto aprueba. Caso contrario rechaza
(indicando en el Sistema las correcciones).

Auditor Coordinador
de la Auditoria

14

Revisa en el Sistema SAG UDAI, si el
Memorando de Planificacién fue aprobado,
continua el proceso, si fue rechazado regresa
al paso 11 vy realiza las correcciones
indicadas.

Auditores y/o
Auxiliares Asignados

15

En el Sistema SAG UDAI, de acuerdo al CUA
asignado elaboran cada uno de los Programas
de Auditoria Electrénico (Form. PA-AI-008), de
las Areas asignadas, los cuales deben
contener: 1) Definicion del Area, 2) Objetivos,
2.1) Especificos, 3) Procedimientos, 3.1)
Alcance, 3.2) Selecciébn de la Muestra y
Trabajo a Desarrollar, (ver anexo 4).

16

Solicita aprobacion en el Sistema SAG UDAI,
al Jefe de Area de Campo.

Van...
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Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento

Hoja No. 3de 5 No. de Formas : 1
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Revisa cada Programa por Area, si es correcto
Jefe de Area de 17 aprueba. Caso contrario, rechaza (indicando
Campo en el Sistema las correcciones).
Revisa el Sistema SAG UDAI, si el Programa
por Area fue aprobado continua el proceso,
18 caso contrario regresa paso 15 y realiza las
correcciones indicadas.
Auditores y/o
Auxiliares Asignados 19 Prepara cédulas de auditoria.
Realiza la Auditoria de Campo en la Unidad
Auditoria Interna 20 de cada una de las éareas asignadas; de
acuerdo al tiempo establecido en el
cronograma y programas de auditoria.
Al finalizar el trabajo de campo deberan
_ suscribir ~ Acta  Administrativa con las
A _llAud|to'£\e_s y/od / Autoridades y el personal responsable e
uxinares Asignados involucrado en el trabajo de Auditoria de la
Autoridades e 21 ) . . .
involucrados en la U_nldao_l, en la que se deja(a evidencia de_ la
Auditoria discusion de hallazgos y tiempo establecido
para enviar archivo digital y documentacion de
desvanecimiento de los mismos.
Auditores y/o Conforman carpeta de Papeles de Trabajo,
L . 22 . . .
Auxiliares Asignados conforme a procedimiento interno establecido.
Traslada documentos de desvanecimiento de
Secretaria de Area de la Unidad Auditada al Coordinador de la
23 o . .
Campo Auditoria de Campo por medio de planilla.
Recibe documentacién, clasifica y distribuye
Auditor Coordinador o4 con cada uno de los Auditores y Auxiliares
de la Auditoria asignados a la auditoria.
Analizan la documentacion de
25 desvanecimiento, integran en la carpeta de
: Papeles de Trabajo.
Auditores y/o D q | - - q d
Auxiliares Asignados e acuerdo a las areas asignadas cada
26 Auditor y/o Auxiliar asignados, proceden a

subir Papeles de Trabajo al Sistema SAG
UDAI.

Van...
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Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento

Hoja No. 4 de 5 No. de Formas : 1
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
En el Sistema SAG UDAI, cada actividad de
los programas por area debe: 1) Indicar el
tiempo real en horas para su realizacién, 2)
Colocar el estatus de "Anulado" o "Finalizado"
27 . . .
y 3) Referenciar cada papel de trabajo subido
al Sistema con las actividades de cada uno de
los programas por area.
Auditores y/o
Auxiliares Asignados o
g 28 Elaborar el borrador del Informe de Auditoria.
Discusién, analisis e integracion del borrador
del Informe de Auditoria (debidamente
referenciado cada hallazgo). Traslada
29 . . ! .
borrador de informe y envia archivo digital a la
Secretaria del Area de Campo.
Recibe borrador del informe de Auditoria y
Secretaria de Area de Carpeta de Papeles de Trabajo. Coloca fecha
Campo 30 de recibido. Traslada al Jefe del Area de
Auditoria Interna P Campo.
Recibe el borrador del informe de Auditoria,
Jefe de Area de analiza los Papeles de Trabajo, realiza
c 31 correcciones. Traslada a Secretaria del Area
ampo
de Campo.
Secretaria de Area de Anota en el libro de control, asigna numero
Campo 32 correlativo y traslada a Jefatura.
Secretaria de Recibe borrador de informe, anota en libro
Jefatura 33 control y traslada al Auditor General.
Recibe el borrador del informe de Auditoria,
Auditor General 34 analiza y realiza correcciones. Traslada a
Secretaria de Jefatura.
. Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de , P
35 control y traslada a Secretaria de Area de
Jefatura
Campo.
. " Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de Area de . .
36 control, realiza correcciones. Traslada a

Campo

Auditor Coordinador de la Auditoria.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento

Hoja No.5de 5 No. de Formas : 1
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe borrador de informe, verifica
37 correcciones ipdicadas, firma y traslada a
Secretaria de Area de Campo. ContinGia paso
40.
Auditor Coordinador .
de la Auditoria 38 Sube_ ,hallazgos al sistema SAG UDAIL
Continda paso 41.
Sube el Informe de Auditoria final, al Sistema
39 SAG UDAI y traslada al Jefe de Area de
Campo para su aprobaciéon. Contintia paso 43.
Secretaria de Area de 40 Recibe informe original de Auditoria firmado y
Campo traslada a Jefe de Area de Campo para firma.
41 Revisa y aprueba los hallazgos.
Recibe Informe Original de Auditoria impreso,
Jefe de Area de 42 verifica, firma y traslada a Secretaria de Area
Campo Campo. Continda paso 44.
Verifica que el informe del Sistema SAG UDAI,
Auditoria Interna 43 sea el mismo impreso en original, aprueba vy
traslada a Sub Jefatura de Auditoria. Continda
paso 49.
Secretaria de Area de Recibe informe original de Auditoria (anota en
44 :
Campo controles) y traslada a Secretaria de Jefatura.
Secretaria de 45 Recibe informe original de Auditoria (anota en
Jefatura controles) y traslada a Auditor General.
Auditor General 46 Reube informe original dg Auditoria, verifica,
firmay traslada a Secretaria de Jefatura.
Recibe informe original de Auditoria y firmado
Secretaria de Jefatura 47 (anota en controles) y traslada a Secretaria
de Area de Campo.
Secretaria de Area de Recibe informe original de Auditoria y firmado
C 48 (anota en controles), saca fotocopias, traslada
ampo ) .
a la Unidad Responsable y archiva.
Auditor General o 49 Verifica el informe del Sistema SAG UDAI y

quien haga sus veces

aprueba.
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Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

6.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Secretaria de Area de

A 4

Jefe de Area de Campo Campo Secretaria de Jefatura Audifor General Auditor y/o Auxilicr Asignado Auditor Coordinador de lo Audiforia
Inicio
/ En el Sistema SAG
UDAI, de acuerdoal
CUA asignado
elaboran cada uno
Conforme al Plan de los Programas de
Anual de Audiforia, Auditorfa Electrnico
asigna la audiforia (Form. PA:AI-OOS),
con el Cddigo de las Areas
Unico de Auditoria asignadas, los
(CUA) y genera Recibe copia del cuales deben
Nombramiento en nombramiento CUAy contener: 1)
el Sistema de elabora Recibe Recibe, revisay Definic_iér_l del Area,
Auditoria Inferna ) Ag;;’;mmzxgis , nombramierto, fima el Zzz_ghje?%/os, 251)
Gubermnamental Auditores y Auriiares anota en sus nombramiento de pecificos, 3)
Unidades de asignados. Treslada @ confroles y traslada Auditoria. Traslada Procedimientos, 3.1)
Auditoria Intema Jefatura para la fima Alcance, 3.2)
de la Contraloria correspondiente. Seleccion de la
General de Muestray Trabajo a
Cuentas (SAG Desarrollar, (ver
UDAI). Imprime anexo 4).
nombramientoy
froslada Recibe
nombramiento
firmado, saca Recibe
fotocopias y nombramiento
froslada a cada 4 aprobado, anota
uno de los en sus confroles y
auditores y fraslada
auxiiares —
asignados. e e Solicita aprobacién
Auditoiade. | enelSstemacl
Cumplimiento Jefe de Area de
asignada y elabora Campo.
> cartlade —
independencia. Inicia
con el robajo de
plarificacién de cada
unade los dreas a
evaluar.
Revisa Cedula Enel Sistema de
Narrativa en el Auditoria Interna
Sistema, sies Gubernamental
correcta aprueba. Unidades de
En caso confrario < Auditoria Interna
rechaza de la Contraloria
(indicando en el General de
Sistema las Cuentas, de
correcciones). acuerdo ol CUA

asignado elabora
el Memorando de
Planificacion y
debe contener: 1)
Antecedentes, 2)
Legislacion, 3)
Auditabiidad, 4)
Areas Criticas, 5)
Objetivos, 6)
Alcance, 7)
Citerios, 8)
Informes, 9)
Cronogramay 10}
Recursos.

Van...
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Van...

Solicita aprobaciéon
en el Sstema SAG
UDAI, al Jefe de
Area de Campo.

Revisa el Sstema
SAG UDAL siel
Memorando de
Planificacion fue
aprobado,
continua el
proceso, sifue

rechazadoregresa
al paso 11 y realiza

las corecciones
indicadas.

Planificacion, sies

correcto aprueba.

Caso contrario
rechaza
(indicando en el
Sistema las
correcciones).

Revisa cada
Programa por
Areaq, si es correcto
aprueba. Caso
conftrario, rechaza
(indicando en el
Sistema las
correcciones).

En el Sistema SAG
UDAI, de acuerdo
al CUA asignado
elaboran cada
uno de los
Programas de
Auditoria de las
Areas asignadas,
los cuales deben
contener: 1)
Definicién del
Areaq, 2) Objetivos,
2.1) Especificos, 3)
Proce dimientos,
3.1) Alcance, 3.2)
Seleccion de la
Muestra y Trabajo

a Desarrollal’

Solicita aprobacién
en el Sstema SAG
UDAI, al Jefe de
Area de Campo

Revisa el Sstema
SAG UDAI siel
Programa por Area
fue aprobado
continua el
proceso, caso
conftrario regresa
paso 15y realiza
las corecciones
indicadas.

Prepara cédulas
de auditoria.

Realiza la Auditoria

de Campo enla

Unidad de cada

una de las dreas
asignadas; de

acuerdo al tiempo
establecido en el

cronograma.

: Auditores y/o Auxiliares
Auditor Coordinador de la Auditoria Jefe de Area de Campo Auditores y/o Auxiliares Asignados Asignados / Autoridades e
involucrados en la Auditoria
A
Revisa el
Memorando de

Alfinalizar el
trabgjo de campo
deberdn suscribir
Acta Administrativa
conlas
Autoridadesy el
personal
responsable e
involucrado en el
trabajo de
Auditoria de la
Unidad, enla que
se dejard
evidencia de la
discusion de
hallazgos y tiempo
establecido para
enviar archivo
digitaly
documentacién de
desvanecimiento
de los mismos y no
serincluidos en el
informe definitivo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Auditores y/o Auxiliares Asignados

Secretaria de Area de Campo

Auditor Coordinador de la Auditoria

Conforman
carpeta de
Papeles de

Traslada
documentos de
desvanecimiento
de la Unidad

Recibe
documentacion,
clasifica y
distribuye con
» cada uno de los

» Auditada al

Trabajo, conforme
a procedimiento
interno
establecido.

Coordinador de la
Auditoria de
Campo por medio
de planilla.

Auditores y
Auxiliares
asignados a la
auditoria.

2

Analizan la
documentacién de
desvanecimiento,
integran en la
carpeta de
Papeles de
Trabadjo.

!

De acuerdo a las
dreas asignadas
cada Auditory/o
Auxiliar asignados,
proceden a subir
Papeles de Trabajo
al Sistema SAG
UDAL.

!

En el Sistema SAG
UDAI, cada
actividad de los
programas por
drea debe: 1)
Indicar el tiempo
real en horas para
su realizacion, 2)
Colocar el estatus
de "Anulado" o
"Finalizado" y 3)
Referenciar cada
papel de trabajo
subido al Sistema
con las actividades
de cada uno de
los programas por
drea.

!

Elaborar el
borrador del
Informe de
Auditoria.

Van...
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...Vienen

Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/5)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditores y/o Auxiliares
Asignados

Secretaria de Area de Campo

Jefe de Area de Campo

Secretaria de Jefatura

Auditor General

Auditor Coordinador de la Auditoria

Discusion, andlisis e
integracion del
borrador del
Informe de
Auditoria

Recibe borrador
delinforme de
Auditoria y
Carpeta de

(debidamente
referenciado cada
hallazgo). Traslada

borrador de
informe y envia
archivo digital

1

Papeles de
Trabajo, coloca
fecha de recibido
y traslada

s

Recibe el borador
delinforme de
Auditoria, analiza
los Papeles de
Trabajo, redliza
correcciones y
traslada

!

Anotaen el lbro
de control, asigna

Recibe borrador
de infome, anota

nimero correlativo
y fraskada

Recibe elborador
del informe de
.. Auditoria, analiza y

» enlibro controly
fraslada ol Audifor
General.

—

Recibe borrador
de infome, anota

i

Recibe borrador
de infome, anota
enlibro control,

enlibro controly
froslada

realiza
correcciones y
froslada

I

Recibe borrador
de infome, verifica
correcciones
. indicadas, firmay

realiza
correcciones y
fraslada

frasloda a
Secrefaria de Area
de Campo.
Continda paso 40

Recibe informe
original de
Auditoria fimado y
fraslada

B

A 4

Sube hallazgos ol

Revisa y aprueba
los hallazgos

1

Recibe Informe
Original de
Audiforia impreso,
verifica, firma y
fraslada a
Secrefaria de Area
Campo. Continba
paso 44

stema SAG UDAI.
Continda paso 41

Sube el Informe de
Auditoria final, al
Sistema SAG UDAI '
frasloda al Jefe de
Area de Campo
para s
aprobacion.
Continda paso 43

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Auditoria de Cumplimiento
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Sub-Jefatura de Auditoria

Secretaria de Area de Campo

Jefe de Area de Campo

Secretaria de Jefatura

Auditor General

Veiifica el nforme
del Sktema SAG
UDAIl 'y aprueba.

Recibe informe
originalde
Auditoria (anota
en confroles) y
fraslada

Veiifica que el
infome del Sistema
SAG UDAI sea el
mismo impreso en
original, apruebay
fraslada a Sub
Jefaturade
Auditoria. ContinGa
paso 49

Recibe informe
originalde

Recibe informe
originalde
Auditoria y frmado
(anota en
confroles), saca

Recibe informe
N original de

» Auditoria (anota
en confroles) y
fraslada

" Auditorfa, verifica,
firmay traslada

'

Recibe informe
originalde
Auditoria y frmado

fotocopias,
fraslada ala
Unidad
Responsable y
archiva.

Final

(anota en
confroles) y
fraslada
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7. PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS
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7.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS
7.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Los seguimientos de auditorias se realiza conforme al Plan Anual de Auditoria y/o a las
necesidades y circunstancias.

b) El control interno es responsabilidad de cada una de las unidades académicas, administrativas y
de servicios.

c) Auditoria Interna, es la responsable de evaluar de manera continua el control interno de las
diferentes Unidades de la Universidad y dar seguimiento a las recomendaciones planteadas.

d) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria asignado para realizar el seguimiento de auditorias
realizadas, es el responsable de llevar control de los seguimientos realizados.

e) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria que realice auditorias de seguimiento, es responsable de
subir el informe al sistema SAG UDAI de la Contraloria General de Cuentas.

7.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de Auditorias

Hoja No. 1 de 4 No. de Formas : Ninguna
Inicia: Jefe de Area de Campo Termina: Sub-jefatura Auditoria Interna
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Conforme al Plan Anual de Auditoria, asigha
la auditoria Administrativa y genera un
nombramiento en el Sistema de Auditoria
Jefe de Area de Inter_na, Gubernamental Unidades de
Campo 1 Audltorla, Interna (SAG UDAI) de la
Contraloria General de Cuentas (CGC).
Imprime y traslada a Secretaria de Area de
Campo.
Secretaria de Area de Elaborg nombramignto d(_e Auditoria Interna
Campo 2 al Auditor y/o A_uxmar a5|gnado._ Traslada a
Jefatura para la firma correspondiente.
. Recibe nombramiento, anota en sus
Secretaria de Jefatura 3 .
Auditoria Interna controles y traslada al Auditor General.
Auditor General 4 Rec!be, revisa y firma el nor_nbramiento de
Auditoria. Traslada a Secretaria de Jefatura.
Recibe nombramiento aprobado, anota en
Secretaria de Jefatura 5 sus controles y traslada a la Secretaria de
Area de Campo.
Recibe  Nombramiento firmado, saca
Secretaria de Area de 6 fotocopias y traslada a Auditor y/o auxiliar
Campo asignado.
Auditor y/o Auxiliar Recipe_ N_ombramiento de la Auditor_l'a
Asignado 7 Adm!n|§trat|va y prepara papeles de trabajo.
Continda paso No. 10
Secretaria de Area de 8 Traslada expediente de seguimiento, contra
Campo la planilla de recepcion.
9 Recibe expediente de desvanecimiento y
firma planilla.
Profesional de Ingresa expediente a controles e inicia con
Auditoria de 10 el trabajo de seguimiento.
Seguimiento, Auditor
y/o Auxiliar Asignado » o .
11 Verifica que el oficio de la Unidad, contenga

el aval de la Autoridad Nominadora.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de Auditorias

Hoja No. 2 de 4

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Auditor y/o Auxiliar
Asignado

12

Identifica  Informe de Auditoria ylo
referencias y solicita en medios magnético al
Oficinista (Encargado del Archivo) la
documentacion.

Oficinista (Encargado
de Archivo)

13

Traslada a Auditor y/o Auxiliar Asignado,
Informe  y/o referencias en medios
magnéticos.

Auditor y/o Auxiliar
Asignado

14

Recibe Informe y/o referencias en medios
magnéticos para la respectiva lectura y
vaciado de los hallazgos a la cédula de
seguimiento.

15

Analiza la documentacion de
desvanecimiento en orden cronoldgico
(hallazgo por hallazgo) y elabora cédula de
seguimiento, que debe contener como
minimo lo siguiente: 1) Referencias y/o
Oficios, 2) Comentario de Desvanecimiento
de la Unidad, 3) Comentario de Auditoria, 4)
Descripcion del resultado del
desvanecimiento (SI, NO o PARCIAL), y 5)
Coloca la referencia del hallazgo,
identificando el papel de trabajo y los folios
gque amparan dicho hallazgo.

16

Realiza pruebas de cumplimiento y requiere
informacion y/o documentacibn que ha
criterio del Auditor y/o Auxiliar, no fue
suficiente evidencia para desvanecer el
hallazgo.

17

Se elaboran narrativas a los responsables de
los desvanecimientos, quienes no atendieron
las recomendaciones de la Auditoria
(cuando éste sea el caso).

18

Folea el expediente.

19

Elabora el Anexo |, cuya referencia es la
literal "P", en donde se plasma en definitiva
gue hallazgos fueron desvanecidos, asi
como los parcialmente desvanecidos y los no
desvanecidos

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de Auditorias

Hoja No. 3de 4 No. de Formas : Ninguna
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
20 Elabora el borrador del Informe.
Auditor y/o Auxiliar
Asignado Traslada Borrador del Informe, Anexo | y
21 Cédula de seguimiento y envia archivo digital
a Secretaria del Area de Campo.
Recibe borrador de informe y documentos
Secretaria de Area de 29 anexos, firma copia al Auditor y/o Auxiliar de
Campo Auditoria y traslada a Jefe de Area de
Campo.
Jefe de Area de Recibe, revisa Y hace correccio_ne_s al
Campo 23 borrador del mfprme de seguimiento.
Traslada a secretaria de area.
Secretaria de Area de 24 Anota en el libro de control, asigna numero
Campo correlativo y traslada a Jefatura.
. Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de Jefatura 25 :
control y traslada al Auditor General.
Recibe el borrador del Informe de
Auditor General 26 Seguimiento, analiza y realiza correcciones.
Auditor(a Interna Traslada a secretaria de jefatura.
Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de Jefatura 27 control y traslada a Secretaria de Area de
Campo.
Recibe borrador de informe, anota en libro
Secretaria de area de de control y realiza correcciones. Traslada
28 . L. . -
Campo informe original a Auditor y/o Auxiliar
Asignado.
Recibe informe original verifica correcciones
29 del informe, firma y traslada a secretaria de
area. Continua paso 31.
Auditor y/o Auxiliar Ingresa el informe de seguimiento al Sistema
Asignado SAG UDAI de la Contraloria General de
30 Cuentas y traslada al Jefe de Area de
Campo para su aprobacion. Continua paso
33.
. . Recibe informe original de Seguimiento
Secretaria de Area de . <
Campo 31 flrmad_o y traslada a Jefe de Area de Campo
para firma.
Jefe de Area de Re(':i.be informe original de Seguimiqnto,
32 verifica, firmay traslada a secretaria de Area

Campo

de Campo. Continua paso 34.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de Auditorias

Hoja No. 4 de 4 No. de Formas : Ninguna
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Verifica que el informe del Sistema SAG
Jefe de Area de 33 UDAI, sea el mismo en original, aprueba y
Campo traslada a Sub jefatura de Auditoria.
Continua paso 39.
Secretaria de Area de Recibe informe original de Seguimientp,
Campo 34 anota en controles y traslada a Secretaria
de Jefatura.
Recibe informe original de Seguimiento,
Secretaria de Jefatura 35 anota en controles y traslada a Auditor
General.
Auditoria Interna _ Re_ci_be ir_1forme original de Seguim_iento,
Auditor General 36 verifica, firma y traslada a Secretaria de
Jefatura.
Recibe informe original de Seguimiento
Secretaria de Jefatura 37 firmado, anota en controles y traslada a
Secretaria de Area.
Secretaria de Area de Recibe informe original de Seguimierjto
Campo 38 firmado, anota en_controles, saca fotocopias
y traslada a la Unidad Responsable.
Auditor General y/o 39 Verifica el informe del Sistema SAG UDAI y

Sub Auditor

aprueba.
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Seguimientos de Auditorias

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/4)

’ ) Profesional de Auditoria de
Jefe de Areade Campo | Secretaria de Area de Campo Secretaria de Jefatura Audifor General Seguimiento, Audifor y/o Auxiliar | Oficinista (Encargado de Archivo)
Asignado
Inicio

Conforme al Plan
Anual de Auditoria,
asigna la auditoria

Adminstrativa y
genera un
nombramiento en Elabora
el Sistema de nombramiento de Recibe Recibe, revisay
Auditoria Interna Auditora Interna al nombramiento, ) firma el
Gubernamental Auditor y/o Auxiliar anota en sus nombramiento de
Unidades de asignadoy controles y traskida Auditoria y frasiada
Auditoria Interna fraslada
[SAG UDAI) de la
Contraloria
General de
Cuentas (CGC), Recibe Recibe
Imprime y traslada Nombramiento nombramiento
firmado, saca 4 aprobado, anota 4———
fotocopias y en sus controles y
fraslada fraslada
Recibe
Nombromiento de
. laAuditoria
" Admintrativay
prepara papeles
de frabajo
exgj;gsilecndtg b Recibe edxpediente
seguimiento, > o
contra la planilla desyc Recinienion
" firma planila.
de recepcion.
Ingresa
expediente a
controles e inicia
con el frabajo de
seguimiento.

i

Veiifica que el
oficio de la Unidad,
contenga el aval
de la Autoridad
Nominadora

l

Identifica Informe

dere/f\:ril:)?;?fsyy/o Traslada a Auditor
solicita en medios : y/o Auxiiar
magnéficoal  ————————— Asignado, Informe
Oficinista y/o referencias en
(Encargado del l'ﬂed/\t?s
Archivo) la magneticos
documentacion.

Van...
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Van...

...Vienen

Procedimiento: Seguimientos de Auditorias

Universidad de San Carlos de Guatemala
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/4)

Auditor y/o Auxiliar Asignado

Recibe Informe y/o
referencias en
medios
magnéticos para
la respectiva
lectura y vaciado
de los hallazgos a
la cédula de

seguimiento

Andaliza la
documentacion de
desvanecimiento
enorden
cronoldgico
(hallazgo por
hallazgo) vy
elabora cédula de
seguimiento, que
debe contener
como minimo lo
siguiente: 1)
Referencias y/o
Oficios, 2)
Comentario de
Desvanecimie nto
de la Unidad, 3)
Comentario de
Auditoria, 4)
Desciripcion del
resultfado del
desvanecimiento
(S, NO o PARCIAL),
y 5) Coloca la
referencia del
hallazgo,
identificando el
papel de trabajoy
los folios que
amparan dicho
hallazgo.

Realiza pruebas de
cumplimiento y
requiere
informaciéon y/o
documentacion
que ha criterio del
Auditor y/o Auxiliar,
no fue suficiente
evidencia para
desvanecer el
hallazgo.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Seguimientos de Auditorias
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/4)
Jefe de Area de Campo Secretaria de Area de Campo Secretaria de Jefatura Auditor General Auditor y/o Auxiliar Asignado
Folea el
expediente
Elaborael Anexo |,
cuya referencia es
la literal "P", en
donde se plasma
en definitiva que
hallozgos fueron
desvanecidos, asi
como los
parcialmente
desvanecidosy los
no desvanecidos
Elaborael borrador
del Informe
Se fraslada
Recibe, revisay Recibe borrador Borrador del
hace correcciones de infome y Informe, Anexo |y
al borrador del documentos Cédula de
infome de \ E— anexos, firma < seguimienfo y
seguimiento. copia al Auditor y/ envia archivo
Traslada a o Auxiiarde digital a Secretaria
secretaria de drea. Auditoria y traslada del Area de
——— —— Campo
Recibe el borador
Anota en el lbro Recibe borrador del Informe de
... de control, asigna de infome, anota Seguimiento,
" numero correlativo en libro controly andliza y realiza
y traskada traslada correcciones y
fraslada
Recibe borrador
@ \_nfovme, el Recibe borrador
en libro de control Y g
y realiza — . : <
: en libro controly
correcclonesy traslada e
fraslada informe Recibe informe
original original verifica
correcciones del
» infome, firmay
fraslada a
secretaria de drea.
Continua paso 32.

Van...
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...Vienen

Procedimiento: Seguimientos de Auditorias
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/4)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jefe de Area de Campo

Secrefaria de Area de Campo

Secrefaria de Jefatura

Audifor General

Audifor y/o Auxilior Asignado

Sub-Jefatura de Auditoria

Recibe informe
original de
Seguimiento,
verifica, firma y
froslada. Continua
paso 34.

Verfica que el
infome del Sistema
SAG UDAI, seacel
mismo en original,
apruebay
troslada. Conthua
paso 39.

——

.

Recibe informe
original de
Seguimiento
firmado y trasada

i

Recibe informe

Recibe informe

Recibe informe
original de

original de original de
Seguimiento, anota ¥ Seguimiento, anota
encontroles y encontroles y
troslada troslada

Recibe informe
original de
Seguimiento
firmado, anotaen

Recibe informe
original de
Seguimiento

controles, saca
fotocopias y
froslada al
Unidod
Responsable

»  Seguimiento,

verifica, firma y
troslada

firmado, anota en
controlesy
traslada

Subeel informe de
seguimiento al
Sistema SAG UDAI

de la Confraloria
General de
Cuentas y frosloda:

para sv
aprobacion.
Continua paso 33.

»!

Veifica el nforme
del Sstema SAG

14

UDAly aprueba.

Final
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8. PROCEDIMIENTO: APERTURA Y FINALIZACION PARA LA
COMERCIALIZACION DE LA CANA DE AZUCAR
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8.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

APERTURA 'Y FINALIZACION PARA LA COMERCIALIZACION DE LA CANA DE
AZUCAR

8.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) El control interno en el proceso de apertura y finalizacion para la comercializacion de la cafia de
azucar, es responsabilidad de la Administracién de la Facultad de Agronomia y Finca Sabana
Grande, y otras unidades que realicen esta practica.

b) La participacion de Auditoria Interna en el proceso, debe ser solicitada por el departamento y/o
unidad correspondiente con un tiempo minimo de 5 dias habiles previos a la misma.

c) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria asignado para participar en el proceso, es el responsable
de llevar control de las Auditorias practicadas.

d) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria asignado, es responsable elaborar el informe de la
Auditoria practicada, y trasladar a donde corresponda para que sea notificado a las instancias
correspondientes.

e) El expediente de Apertura y Finalizacién para la Comercializacion de la Cafia de Azucar debe
contar con lo siguiente:

1.

2.

Nota de la Finca en la que solicita a la Junta Directiva de la Facultad de Agronomia, la
aprobacién de la venta de la cosecha de la cafa de azlcar.

Nota de la Junta Directiva de la Facultad de Agronomia donde solicita al Consejo Superior
Universitario, la aprobacion de la conformacion de la comision y la venta de la cafa de
azucar.

Dictamen favorable de la Direccion General Financiera para la venta de la cafa de azUcar.
Punto de Acta del Consejo Superior Universitario, donde autoriza la venta de cafia de
azucar producida.

Nombramiento de Decanato, donde se nhombra al representante del Decano y personal de
las Fincas que van a conformar la Comisién de venta de la cafia de azUcar.

8.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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8.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Guatemala.

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Titulo del Procedimiento: Aperturay Finalizacién para la Comercializacion de la Cafia de Azucar.

Hoja No. 1 de 5

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Oficinista (Recepcionista)

Termina: Profesional ylo Auxiliar Auditoria, Secretaria Area de Campo,
Jefe Area de Campo, Secretaria de Jefaturay Auditor General

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditorfa Interna

Secretaria Area de
Campo

Inicia con Procedimiento: Recepcién General
de Documentos del Area Centralizada y/o
Descentralizada, paso No. 10.

Jefe Area de Campo

Revisa la solicitud de la Facultad de
Agronomia y nombra a un Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria para participar en la
Comision de venta de la cafia de azlcar.
Traslada a Secretaria de Area Campo para
elaborar Nombramiento.

Secretaria de Area de
Campo

Elabora el Nombramiento de Auditoria Interna
y traslada al Auditor General para su
aprobacion.

Auditor General

Recibe, revisa y firma el nombramiento de
Auditoria. Traslada a Secretaria de Area de
Campo.

Secretaria de Area de
Campo

Recibe nombramiento firmado, saca
fotocopias y traslada al Profesional y/o auxiliar
asignado, con la documentacion del
requerimiento.

Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria

Auditoria
trabajo de

Recibe nombramiento de la
asignada y se inicia con el
planificacion y papeles de trabajo.

Verifica que el expediente este conformado
con la siguiente documentacion (si por alguna
razbn no esta completo, se solicita la
documentacion faltante a la Facultad de
Agronomia):

a) Nota de la Finca en la que solicita a la Junta
Directiva de la Facultad de Agronomia, la
aprobacion de la venta de la cosecha de la
cafia de azUlcar.

b) Transcripcion de Acuerdo de Junta
Directiva de la Facultad de Agronomia, donde
solicita al Consejo Superior Universitario, la
aprobacion de la conformacién de la comision
y la venta de la cafia de azUcar.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Apertura y Finalizacion para la Comercializacion de la Cafia de AzUcar.

Hoja No. 2 de 5

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria

c) Dictamen favorable de la Direccion General
Financiera para la venta de la cafia de azucar.

d) Punto de Acta del Consejo Superior
Universitario, donde autoriza la venta de cafia
de azlcar producida en la Finca Sabana
Grande.

e) Acuerdo de Decanato en donde se nombra
al representante del Decano y personal de la
Finca Sabana Grande que va a conformar la
Comision de venta de la cafia de azUcar.

Trabajo de campo a desarrollar:

a) En comun acuerdo con el representante del
Decano y Coordinador de Fincas, se fija una
fecha para poder suscribir el Acta de la
conformacion de la comision.

b) Se habilitan los controles para la venta de la

Zafra:

e 01 hoja para el resumen de entrega de
cafa de azlcar y anticipo.

e 02 hojas para el resumen de produccion de
cafia de azUcar.

e 02 hojas para el resumen de produccion de
cafa de azUlcar.

¢ 30 hojas para el control de corte y entrega
de cafa de azucar.

Se deja constancia en el acta de la habilitacion

de los controles y bajo la responsabilidad de

guien quedan.

c) Al Coordinador de la Comision se le
requiere los oficios donde hace la invitacion a
los Ingenios, donde pone a disposicion la cafa
de azlcar producida en la Finca.

d) Se suscribe el Acta Administrativa que da
apertura a la Zafra, en los controles de la
Finca, indicando los pormenores de las
gestiones realizadas y por realizar por el
personal responsable de la Finca.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Apertura y Finalizacion para la Comercializacion de la Cafia de AzUcar.

Hoja No. 3de 5 No. de Formas : Ninguna
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Prepara los papeles de trabajo:
Au;rlgrezg’ﬂ d};{gria 9 Realiza un borrador de informe con los
pormenores por la apertura de la Zafra.
Traslada a secretaria de area de campo.
. Recibe papeles de trabajo y el borrador del
Secre?”a Area de 10 informe, coloca sello con la fecha del dia que
ampo . p
recibe y traslada a Jefe de Area de Campo.
Recibe papeles de trabajo y el borrador del
Jefe Area de Campo 11 mforme,_ revisa lo firma y traslada a la
Secretaria del Area de Campo para que sea
trasladado a Jefatura del Auditor General.
. Recibe papeles de trabajo y el borrador del
Secreté:l;ri g\orea de 12 informe, anota en sus controles y traslada a
secretaria de Jefatura del Auditor General.
Apunta en sus controles y traslada papeles de
Auditoria Interna | Secretaria de Jefatura 13 trabajo y el borrador del informe al Auditor
General para su conocimiento.
Auditor General 14 Revisa, aprueba y f_|rma el borrador, luego
traslada a la Secretaria de Jefatura.
Recibe papeles de trabajo y el borrador del
. informe ya firmado, coloca sello con la fecha
Secretaria de Jefatura 15 p : .
del dia que recibe y traslada a Secretaria del
Area de Campo.
Secretaria Area de Traslada el borrador al Profesional y/o Auxiliar
c 16 de Auditoria responsable de practicar la
ampo oo
Auditoria.
Recibe los papeles del borrador, hace las
Profesional v/o correcciones necesarias, imprime de nuevo el
. Yie 17 borrador, envia el archivo ya corregido al
Auxiliar Auditoria .
correo del area de campo y traslada a la
Secretaria del Area de Campo.
Secretaria Area de Recibe el borrador ya con las correcciones e
18 imprime en hojas oficiales el informe y traslada

Campo

a donde corresponda.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Apertura y Finalizacion para la Comercializacion de la Cafia de AzUcar.

Hoja No. 4 de 5 No. de Formas : Ninguna
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Se repite los pasos del 9 al 15 con la
Profesional y/o Auxiliar diferencia que se esta trasladando solamente
Ad‘;d'(t:‘;rrfégicégi{'é:gia 19 un informe final en limpio para que lo firme
Campo, Secretaria de cada uno de los responsables. Ya con las
Jefaturay Auditor General firmas se traslade a la secretaria del area de
campo.
Anota en sus controles, archiva los papeles de
trabajo y traslada el informe con su respectiva
Secretaria Area de 20 copia al responsable de mensajeria de
Campo Auditoria para que lo entregue a la Unidad del
remitente. Luego recibe la copia con sello de
recibido por la Unidad y Archiva el informe.
Durante el proceso de corte y transporte de la
Profesional y/o 21 cafia de azlcar, se hace verificaciones de

Auditoria Interna

Auxiliar Auditoria

peso en el Ingenio,
personal de la comision.

conjuntamente con

CIERRE DE LA ZAFRA (CORTE DE CANA DE AZUCAR)

Recepcidn, Auditor

Se repite el proceso de los pasos del No. 1 al
No. 6, de la Apertura de la Zafra, con la

General y Area de 22 L
Campo sglvedad gue el paso 2 es para participar en el
cierre de la Zafra.
Trabajo a desarrollar:
En comdn acuerdo con el representante del
Decano y Coordinador de Fincas, se fija una
fecha para poder suscribir el Acta del cierre de
la Zafra.
a) Trabajo de Campo en la Finca: se revisa la
siguiente documentacién, elaborados por la
_ finca como por el Ingenio.
Profesional y/o 23 . e Resumen de entrega de cafia de azlcar y

Auxiliar Auditoria

anticipo.

e Resumen de produccion de cafia de azucar.

e Control de produccién de cafia de azucar
por panté (area).

e Recibo de ingresos 101-C-CCC.

e Depésito monetario a la cuenta "USAC
INGRESOS PROPIOS".

e Informe Diario de Ingresos, donde se
report6 el ingreso por la venta de la cafia de
azlcar.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area de Campo de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Apertura y Finalizacion para la Comercializaciéon de la Cafia de AzUcar.

Hoja No. 5de 5

No. de Formas : Ninguna

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Profesional y/o
Auxiliar Auditoria

...23

e Nota de peso cafia (ticket que corresponde
a cada viaje que se realiza con la cafia de
azucar).

e Detalle de Ingresos de cafia por finca, nota
de peso, envio.

¢ Liquidacion final de la Zafra, que describe
las toneladas, anticipos y valor total
cancelado.

b) Requiere al Coordinador de Fincas y al
Encargado de la Finca, los controles para
establecer todos los gastos que ocasiond la
siembra y cosecha de la cafia de azlcar y
poder establecer la pérdida o ganancia en la
comercializacion.

c) Se suscribe el Acta Administrativa para dar
por finalizado el proceso de la Zafra, en los
controles de la Finca, indicando los
pormenores de las diferentes gestiones
realizadas, (se requiere una transcripcion).

24

Presenta un borrador de informe por la
finalizacion del proceso de la Zafra,
adjuntando los papeles de trabajo (Dirigido a
Junta Directiva de la Facultad, con copia al
Coordinador Ejecutivo de Fincas Fausac).

Profesional y/o
Auxiliar Auditoria,
Secretaria Area de

Campo, Jefe Area de
Campo, Secretaria
de Jefatura 'y Auditor
General

25

Se repite el proceso de los pasos a seguir del
9 al 21.
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8.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Aperturay Finalizacién para la Comercializacion dela Cofa de Azicar.
Elaborado por: Audiforia Interna (pdgina 1/6)

Auditoria para
parficipar en la
Comision de venta
de la cana de
azicoar. Troslada a
Secretaria de Area
Campo para
elaborar
Nombramiento.

Recibe, revisay
firma el
nombramiento de
Auditoria. Traslada
a Secrefaria de
Area de Campo.

i

Recibe
nombramiento
firmado, saca
fotocopias y
fraslada al

Profesional y/o
auxiiar asignado,
conla
documentacion
del requerimiento.

refaria de Ar ‘ : ) i .
Secre GCZF?]:O g Jefe Area de Campo Audifor General Profesional y/o Auilior de Auditoria
// \\
Inicio
Inicia con i
Procedimiento: Recibe
Recepcion nombramiento de
General de la Auditoria
Documentos del asignada y se inicia——Trabajo a realizar
Area Centralizada con el frabajo de
ylo ) planificacion y
Descentralizado, Revisa la solicitud papeles de trabajo
paso No. 10. de la Facultad de
Agronomiay
nombra aun
Profesional y/o i
AT Verfica que el

expediente este
conformado conla
siguiente
documentacion (si
por alguna razén
no esté completo,
sesolicita la
documentacion
faltante ala
Facuttad de
Agronomia):

|

Documentadon

a) Nota dela Finca
enla que solicita o
la Junta Dire ctiva
de la Faculfad de
Agronomia, la
aprobacién de la
venta de la
cosecha de la
cafia de azbcar.

b) Transcripcion de
Acuerdode Junta
Directiva de la
Facutad de
Agronomia, donde
solicita ol Consejo
Superior Universitario,
laaprobacion de ko
confomacién de la
comision ylaventade
lacaiade azicar.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Apertura y Finalizacion para la Comercializaciéon de la Cana de Azicar.
Elaborado por: Auditoria Interna (pdgina 2/6)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

c) Dictamen
favorable de la
Direccién General
Financiero para la
venta de la cana
de azUcar.

d) Punto de Acta
del Consejo
Superior
Universitario,
donde autoriza la
venta de cana de
azUcar producida
en la Finca Sabana
Grande.

e) Acuerdo de
Decanato en
donde se nombra
al representante
del Decano y
personalde la
Finca Sabana
Grande que va a
conformar la
Comision de venta
de la cana de
azcar.

a) En comun
acuerdo con el
representante del
Decano y
Coordinador de
Fincas, se fija una
fecha para poder
suscribir el Acta de
la conformacién
de la comision.

!

b) Se habilitan los
conftroles para la

venta de la Zafra:

01 hoja para el
resumen de
enfrega de cana

EE— de azlcary

anticipo.

02 hojas para el
resumen de
produccion de
cana de azbcar.

Documentos

02 hojas para el
resumen de
produccion de
cana de azbcar.

!

30 hojas para el
controlde cortey
entrega de cana

de azUcar

Se deja constancia
enel acta dela

> habilitacidn de los

controles y bajo la

responsabilidad de
quien quedan

|

c) Al Coordinador
de la Comisién se
le requiere los
oficios donde hace
la invitacién a los
Ingenios, donde
pone a disposicion
la cafa de azdcar
producida en la
Finca.

!

d) Se suscribe el
Acta Administrativa
que da apertura a

la Zafra, en los
confroles de la

Finca, indicando
los pomenores de

las gestiones
realizadas y por
realizar por el
personal
responsable de la
Finca.

Prepara papeles de trabajo

Realiza un borrador
de infome con los
pormenores por la
apertura de la
Zafra. Traslada a
secretaria de drea
de campo.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Apertura y Finalizacion para la Comercializacion de la Cafia de Azdcar.
Elaborado por: Auditoria Interna (pdgina 3/6)

Secretaria Area de Campo

Jefe Area de Campo

Secretaria de Jefatura

Auditor General

Profesional y/o Auxiliar
Audiforia

Recibe papeles de
frabajo y el
borrador del
informe, coloca
sello con la fecha
del dia que recibe
y traslada a Jefe
de Area de

Campo.

Recibe papeles de
frabajo y el
borrador del

infome, revisalo
firma y fraslada a
P laSecretaria del
Area de Campo
para que sea
frasladado a
Jefaturadel
Auditor General.

e

'

Recibe papeles de
frabajo y el
borrador del

infome, anota en

Apunta en sus
controles y fraskada
papeles de trabajo

» yelboradordel

sus controles y
fraslada a
secretaria de
Jefaturadel
Auditor General.

Traslada el
borrador al
Profesional y/o
Auxiliar de

informe al Auditor
General para su
conocimienfo.

Revisa, aprueba y
firma el borrador,
—— luego fraslada a la
Secretaria de
Jefatura.

!

Recibe papeles de
frabajo y el
borrador del

informe ya fimado,

coloca sello con la

Auditoria <
responsable de
practicarla

Auditoria.

fecha del dia que

recibe y fraslada a

Secretaria del Area
de Campo.

Recibe elborador
ya conlas
correcciones e

)

Recibe los papeles
del borrador, hace
las corecciones
necesarias,
imprime de nuevo
el borrador, envia

imprime en hojas
oficiales el informe
y fraskada a donde

correspondad.

el archivo ya
corregido al correo
del drea de
campoyy traslada
ala Secretaria del
Area de Campo.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Apertura y Finalizacién para la Comercializacion de la Cafa de Azdcar.
Elaborado por: Auditoria Interna (pdagina 4/6)

Profesional y/o Auxiliar Auditoria, R i6n, Auditor G |
Secretaria Area de Campo, Jefe Area 0 A : o N ecepdcon, Audiior Generaly
&5 Colie, el e F ey Secretaria Area de Campo Profesional y/o Auxiliar Auditoria e e Campo

Auditor Gereral

Serepite los pasos
del 9 al 15 conla
diferencia que se
estd trasladando
solamente un
informe final en
limpio para que lo
firme cada uno de
los responsables.
Yacon las firmas se
traslade a la
secretaria del drea
de campo.

Anota en sus
confroles, archiva
los papeles de
trabajo y traslada
el informe con su
respectiva copiaal
responsable de
mensajeria de
Auditoria para que
lo entregue a la
Unidad del
remitente. Luego
recibe la copia
consello de
recibido porla
Unidad y Archiva el
informe.

Durante el proceso
de corte y
transporte de la
cafna de azicar, se
hace
verificaciones de
peso en el Ingenio,
conjuntamente
con personal de la
comision.

———Cierre de la Zafra (Corte Caia de Azucar)

Serepite el
proceso de los
pasos del No. 1 al
No. 6, de la
Apertura de la
Zafra, conla
salvedad que el
paso 2 es para
participar en el
cierre de la Zafra.

Trabajo a Desarrollar—

En comUn acuerdo
con el
representante del
Decano y
Coordinador de
Fincas, se fija una
fecha para poder
suscribir el Acta del
cierre de la Zafra.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Aperturay Finalizacién para la Comercializacién de la Cana de Azicar.
Elaborado por: Auditoria Interna (pdgina 5/6)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

|

a) Trabajode
Campo enla
Finca: serevisa la

siguiente
documentacién,
elaborados por la
fincacomo por el

Ingenio.

Documentos

Resumen de
enfrega de cana
de azUcary

—> anticipo.

!

Resumen de
producciéon de
cafa de azdcar.

Control de
produccién de
cana de azbcar

por panté (drea).

Recibo de ingresos
101-C-CCC.

!

Depdsito
monetario ala
cuenta "USAC

INGRESOS

PROPIOS".

Informe Diario de
Ingresos, donde se
reportd el ingreso
por la venta de la

cana de azbcar.

b) Requiere al
Coordinador de
Fincas y al
Encargado de la
Finca, los confroles
para establecer
todos los gastos
que ocasiond la
siembra y cosecha
de la cana de
azUcar y poder
esfablecerla
pérdida o
ganancia en la
comercializacion.

c) Se suscribe el
Acta Administrativa
para dar por
finalizado el
proceso de la
Zafra, enlos
confroles de la
Finca, indicando
los pomenores de
las diferente s
gestiones
realizadas, (se
requiere una
franscripcién).

Presenta un
borradorde
informe por la
finalizacién del
proceso de la
Zafra, adjuntando
los papeles de
trabajo (Dirigido a
Junta Directiva de
la Facultad, con
copia al
Coordinador
Ejecutivo de Fincas
Fausac).

Van...
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Apertura y Finalizacién para la Comercializaciéon dela Cafa de Azdcar.
Elaborado por: Auditoria Interna (pdgina 6/6)

Profesional y/o Auxiliar Auditoria, Secretaria Area de Campo, Jefe

Profesional Augxili Auditori .
ioiesondly /o sliside wdlona Area de Campo, Secretaria de Jefaturay Auditor General

Nota de peso

cana (ficket que Serepite el
corresponde a proceso de los
cada vigje que se pasos a seguir del 9
realiza con la cana al 21, del
de azicar). Proce dimiento

_g

Detale de Ingresos
de cana por finca,
nota de peso,
envib.

_g

Liquidacion final de
la Zafra, que
describe las

toneladas,
anticipos y valor

total cancelado.

)

Final
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VIll. PROCEDIMIENTOS AREA FINANCIERA

REVISION DE EXPEDIENTES DE BAJA DE BIENES DE INVENTARIO.

BAJA ESPECIAL DE BIENES DE INVENTARIO.

AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS.

REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS (ADMINISTRACION CENTRAL).
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1. PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DE BAJA DE
BIENES DE INVENTARIO.
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11

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE EXPEDIENTES DE BAJA DE BIENES DE INVENTARIO.

1.2

NORMAS ESPECIFICAS:

a) Las secretarias del Area Financiera, Centralizada o Descentralizada de Auditoria Interna, son
las responsables de trasladar el expediente de baja de inventario por medio de planilla de
recepcion y tramite de correspondencia al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria designado.

b) En todo procedimiento de baja de bienes muebles, es obligatorio que el Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria cuente con nombramiento emitido por el Auditor General.

c) El expediente de baja de mobiliario y equipo debe contar con la siguiente documentacion:

1.

2

Solicitud de Baja por autoridad competente, segun lo normado en el articulo 20 del
Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la
Universidad.

Listado con la descripcion completa y correcta de cada uno de los bienes, asi como las
razones que sustentan la baja; con firma y nombre de quien elaboré y Vo.Bo. del Jefe
inmediato.

Fotocopia certificada de ambos lados de la Tarjeta de Responsabilidad para el Control de
Bienes de Inventario.

Fotocopia certificada del folio del Libro de Registro de Bienes de Inventario donde se
encuentra registrado el bien.

Fotocopia certificada de la primera hoja del Libro de Registro de Bienes de Inventario.

Si el expediente incluye equipo que esté fabricado con componentes eléctricos,
electrénicos, mecénicos o médico quirdrgico, debe contar con informe técnico detallado
de cada uno de los bienes de los que se solicita la baja de inventario, expedido por una
persona que acredite estudios o experiencia en la materia, que indiqgue como minimo:

Fecha de emision del dictamen.

Numero de inventario del bien.
Descripcion correcta y completa del bien.
Numero de serie y modelo.

Diagndstico técnico del bien.

Nombre completo, registro de personal y puesto del trabajador que esta emitiendo
el dictamen, con Vo.Bo. del Jefe inmediato, en caso de ser emitido por un
empleado de la Universidad.

d) Derivado de la revision del expediente, el Profesional y/o Auxiliar de Auditoria elaborara
Referencia de Auditoria para comunicar los resultados de la revision.

1.3

FORMULARIOS:

Ninguno.
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1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas : Ninguna

Inicia; Secretaria de Area Financiera

Termina: Secretaria de Area Financiera, Centralizada o
Descentralizada

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Secretaria de Area
Financiera

Inicia con Procedimiento: Recepcion General de
Documentos del Area Centralizada y/o
Descentralizada, paso No. 10.

Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria

Recibe expediente y firma la planilla.

Verifica el expediente de baja, (ver anexo 5):

Si el expediente es de mobiliario y equipo, debe
contener como minimo:

1. Solicitud de Baja por autoridad competente, segun
lo normado en el articulo 20 del Reglamento para el
Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos
de la Universidad.

2. Listado con la descripcion completa y correcta de
cada uno de los bienes, asi como las razones que
sustentan la baja; con firma y nombre de quien
elaboré y Vo.Bo. del Jefe inmediato.

3. Fotocopia certificada de ambos lados de la Tarjeta
de Responsabilidad para el Control de Bienes de
Inventario.

4. Fotocopia certificada del folio del Libro de Registro
de Bienes de Inventario donde se encuentra
registrado el bien.

5. Fotocopia certificada de la primera hoja del Libro
de Registro de Bienes de Inventario.

Si el expediente contiene equipo que este fabricado
con componentes eléctricos, electrénicos, mecanicos
0 médico quirdrgico, entre otros; ademas de los
requisitos del paso 4 debe contar con informe técnico
detallado de cada uno de los bienes solicitados a dar
de baja, expedido por una persona que acredite
estudios o experiencia en la materia, que indique
como minimo:

1. Fecha de emisién del dictamen.

2. NUmero de inventario del bien.

3. Descripcién correcta y completa del bien.

4. Namero de serie y modelo.

5. Diagnostico técnico del bien.

6. Nombre completo, registro de personal y puesto del
trabajador que estd emitiendo el dictamen, con Vo.Bo.
del Jefe inmediato, en caso de ser emitido por un
empleado de la Universidad.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario.

Hoja No. 2 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Revisa expediente, coteja datos en listado versus
6 Tarjetas de Responsabilidad y Libro de Registro de
Bienes de Inventario.
Profesional v/o Auxiliar 7 Si el expediente no llena los requisitos se devuelve
yio s por medio de referencia y finaliza el proceso.
de Auditoria - - — -
8 Si el expediente llena todos los requisitos, requiere
Nombramiento del Auditor General.
Programa con el encargado de inventario de la
9 Unidad que corresponda, la verificacién fisica de los
bienes.
Profesional y/o Auxiliar Proceden a la verificacion fisica de los bienes de
de Auditoria y 10 inventario
Encargado de Inventario )
Integra carpeta de papeles de trabajo y folia
11 i , ;
expediente, que sera devuelto a la Unidad.
Elabora Referencia con opinidn sobre si la baja procede
. - sin responsabilidad o con responsabilidad de los
Profesional y/o Auxiliar 1 involucrados; en caso de ser con responsabilidad debe
de Auditoria faccionar Acta de Auditoria y elaborar Pliego Preventivo
de Responsabilidad. (Ver procedimiento elaboracion
de PPR de Area de Campo de Auditoria Interna).
Traslada proyecto de Referencia a secretaria de Area,
13 . .
segun la Unidad de que se trate.
Auditoria Interna Seclr:(?;eg;lii(:(raaArea Recibe expediente y borrador de Referencia, firma
. ’ 14 copia al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria y
Centralizada o . ’
. traslada a jefe de Area.
Descentralizada
Jefe de Area Financiera, Recibe, revisa y hace correcciones al borrador de
Centralizada o 15 Referencia. Traslada a secretaria de Area
Descentralizada ) )
_ Secretaria de Area Anota en el libro de control, asigna nimero correlativo
Financiera, Centralizada 16 traslada a Sub-Jefatura
o Descentralizada y )
. Recibe borrador de Referencia, anota en libro control
Secretaria de Jefatura 17 .
y traslada al Sub-Auditor.
Sub-Auditor 18 Rembe_el borrador de Referenc_la, analiza y realiza
correcciones. Traslada a secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 19 Recibe borrador de Refergnma,’ anota en libro de
control y traslada a secretaria de Area.
Secrgtarla'de Area Recibe borrador de informe, anota en libro de control
Financiera, - . . L
) 20 y realiza correcciones. Traslada informe original a
Centralizada o : " N -
) Profesional y/o Auxiliar de Auditoria asignado.
Descentralizada
Profesional y/o Auxiliar Recibe informe original verifica correcciones del
L 21 . . . p
de Auditoria informe, firma y traslada a secretaria de Area.
Seclr:?:]z;rrl]ii(;erzaArea Recibe informe original firmado por el Profesional y/o
’ 22 Auxiliar de Auditoria designado, traslada a jefe de

Centralizada o
Descentralizada

Area para firma.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario.

Hoja No. 3 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Jefe de Area
Financiera, Recibe informe original, verifica, firma y traslada a
. 23 . p
Centralizada o secretaria de Area.
Descentralizada
Secretaria de Area
Financiera, Recibe informe original, anota en controles y
. 24 X
Centralizada o traslada a secretaria de Jefatura.
Descentralizada
o . Recibe informe original, anota en controles y
Auditoria Interna | Secretaria de Jefatura 25 traslada a Sub-Auditor.
Sub-Auditor 26 Recibe mforme original, verifica, frma y traslada a
secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 27 Recibe informe original flrmadp, anota en
controles y traslada a secretaria de Area.
Secretaria de Area
Financiera, 28 Recibe informe original firmado, anota en

Centralizada o
Descentralizada

controles, obtiene fotocopias.
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1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/5)

Secretaria de Area Financiera Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcion General
de Documentos del
Area Centralizaday/
o Descentralizada,
paso No. 10.

Van...

Recibe expediente
y firma la planilla.

Verifica el
expediente de baja,
(ver anexo 5):

Si el expediente
contiene equipo que
este fabricado con
componentes
eléctricos,
electronicos,
mecanicos o médico
quirdrgico, entre
otros; ademas de los
requisitos del paso 4
debe contar con
informe técnico
detallado de cada
uno de los bienes
solicitados a dar de
baja, expedido por
una personaque
acredite estudios o
experienciaenla
materia, que indique
como minimo:

1. Fecha de emision
del dictamen.

2. Numero de
inventario del bien.
3. Descripcién
correctay completa
del bien.

4. Numero de serie y
modelo.

5. Diagnéstico
técnico del bien.
6. Nombre completo,
registro de personal
y puesto del
trabajador que esta
emitiendo el
dictamen, con Vo.Bo.
del Jefe inmediato,
en caso de ser
emitido por un
empleado de la
Universidad.

Si el expediente
es de mobiliario y
equipo, debe
contener como
minimo:

1. Solicitud de Baja
por autoridad
competente, segun
lo normado en el
articulo 20 del
Reglamento para el
Registroy Control de
Bienes Muebles y
Otros Activos de la
Universidad.

2. Listado conla
descripcién completa
y correcta de cada
uno de los bienes,
asf como las razones
que sustentan la
baja; con firma y
nombre de quien
elaboré y Vo.Bo. del
Jefe inmediato.

3. Fotocopia
certificada de ambos
lados de la Tarjeta
de Responsabilidad
para el Control de
Bienes de Inventario.

4. Foto copia
certificada del folio
del Libro de Registro
de Bienes de
Inventario donde se
encuentra registrado
el bien.

5. Fotocopia
certificada de la
primera hojadel

Libro de Registro de
Bienes de Inventario.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/5)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria 'y Encargado de

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria .
Inventario

A

Revisa el
expediente, coteja
datos en listado
versus Tarjetas de
Responsabilidad y
Libro de Registro
de Bienes de

Inventario.
No Decision Si
Si el expediente - -
no llena los Si el expediente
requisitos se llena todos los
devuelve por requ1§|tos,
medio de requiere
referenciay Nombramiento del
finaliza el proceso. Auditor General.
Programa con el
1 RSacardadolde Proceden a la
inventario de la

verificacion fisica
de los bienes de
inventario.

Unidad que
corresponda, la
verificacion fisica
de los bienes.

Integra carpeta de

papeles de trabajo

y folia expediente,

que seradevuelto
a la Unidad.

Elabora Referencia
con opinién sobre si
la baja procede sin
responsabilidad o
con responsabilidad
de los involucrados;
en caso de ser con
responsabilidad debe
faccionar Acta de
Auditoria y elaborar
Pliego Preventivo de
Responsabilidad.
(Ver procedimiento
elaboracién de PPR
de Area de Cam po
de Auditoria
Interna).

Traslada proyecto
de Referencia a
secretaria de
Area, segun la
Unidad de que se
trate.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/5)

Secretaria de Area Financiera,
Centralizada o Descentralizada

Recibe expediente
y borrador de
Referencia, firma
copiaal
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria y
traslada.

Anota en el libro
de contral, asigna
ndmero correlativo

y traslada.

Recibe borrador
de informe, anota
en libro de control

y realiza
correcciones y
traslada informe
original.

C

Van...

Jefe de Area Financiera,
Centralizada o Descentralizada

Recibe, revisay
hace correcciones
al borrador de
Referencia y
traslada.

Recibe borrador
de Referencia,
anota enlibro

control y traslada
al Sub-Auditor.

Recibe borrador
de Referencia,
anota en libro de

control y traslada.

Secretaria de Jefatura

Sub-Auditor

Recibe el borrador
del Referencia,
analiza y realiza
correcciones y

traslada.
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/5)

Profesional y/o Auxiliar de Secretaria de Area Financiera, Jefe de Area Financiera,
Auditoria Centralizada o Descentralizada | Centralizada o Descentralizada
C

Recibe informe
original verifica
correcciones del
informe, firma 'y
traslada.

Recibe informe
original firmado
por el Profesional
ylo Auxiliar de
Auditoria
designado y
traslada.

Recibe informe
original, verifica,
firmay traslada.

Recibe informe
original, anota en
controles y
traslada.

Van...

Secretaria de Jefatura

Recibe informe
original, anota en
controles y
traslada.
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Baja de Bienes de Inventario
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/5)

Secretaria de Area Financiera,

Sub-Auditor Secretaria de Jefatura A e

Recibe informe
original, verifica,
firmay traslada.

Recibe informe
original firmado,
anota en controles
y traslada.

Recibe informe
original firmado,
anota en
controles, obtiene
fotocopias.

Final
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2. PROCEDIMIENTO: BAJA ESPECIAL DE BIENES DE INVENTARIO
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2.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
BAJA ESPECIAL DE BIENES DE INVENTARIO.

Nota: La baja especial de bienes de inventario, corresponde al andlisis de expedientes por parte
del profesional y/o auxiliar de auditoria, cuando estos han sido robados o extraviados, en virtud,
gue debe dictaminarse si el caso fue con o sin responsabilidad por parte del personal responsable.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Las secretarias del Area Financiera, Centralizada o Descentralizada de Auditoria Interna, son
las responsables de trasladar el expediente de baja de inventario por medio de planilla de
recepcion y tramite de correspondencia al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria designado.

b) En todo procedimiento de baja de bienes muebles, es obligatorio que el Profesional y/o Auxiliar
de Auditoria cuente con nombramiento emitido por el Auditor General.

c) El expediente de baja especial de bienes de inventario, debe contener la siguiente
documentacion:

1. Solicitud de Baja por autoridad competente, segun lo normado en el articulo 20 del
Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros activos de la Universidad.

2. Listado con la descripciébn completa y correcta de cada uno de los bienes, asi como las
razones que sustentan la baja; con firma y nombre de quien elaboré y Vo.Bo. del Jefe
inmediato.

3. Fotocopia certificada de ambos lados de la Tarjeta de Responsabilidad para el Control de
Bienes de Inventario.

4. Fotocopia certificada del folio del Libro de Registro de Bienes de Inventario donde se

encuentra registrado el bien.

Fotocopia certificada de la primera hoja del Libro de Registro de Bienes de Inventario.

Si el expediente es por robo de mobiliario y equipo, debe incluir:

2

e Referencia por el afectado, remitido a la autoridad competente.

e Fotocopia del reporte del turno de la unidad de Vigilancia, cuando el robo sea en las
instalaciones universitarias.

e Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido.

e Denuncia al Ministerio Publico y/o la Policia Nacional Civil.

7. Si el expediente es por robo o colision de vehiculos, debe incluir:

e Reclamo a la compafiia aseguradora.
o Fotocopia del cheque emitido por la aseguradora por el pago del seguro.
e Fotocopia del recibo 101-C debidamente certificado.

d) Derivado de la revisién del expediente, el Profesional y/o Auxiliar de Auditoria elaborara
Referencia de Auditoria para comunicar los resultados de la revision.

2.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Baja Especial de Bienes de Inventario

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas : Ninguna

Inicia; Secretaria de Area Financiera

Termina: Secretaria de Area Financiera, Centralizada o
Descentralizada

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
. < Inicia con Procedimiento: Recepcion General de
Secretaria de Area : .
. ) 1 Documentos del Area Centralizada y/o
Financiera X
Descentralizada, paso No. 10.
2 Recibe expediente y firma la planilla.
3 Verifica el expediente de baja, (ver anexo 5):
Si el expediente es de mobiliario y equipo, debe contener
Ccomo minimo:
1. Solicitud de Baja por autoridad competente, segun lo
normado en el articulo 20 del Reglamento para el
Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos de
la Universidad.
2. Listado con la descripcion completa y correcta de
cada uno de los bienes, asi como las razones que
4 sustentan la baja; con firma y nombre de quien elabor6 y
Vo.Bo. del Jefe inmediato.
3. Fotocopia certificada de ambos lados de la Tarjeta de
Responsabilidad para el Control de Bienes de Inventario.
4. Fotocopia certificada del folio del Libro de Registro de
Bienes de Inventario donde se encuentra registrado el
bien.
5. Fotocopia certificada de la primera hoja del Libro de
Registro de Bienes de Inventario.
o Si el expediente es por robo de mobiliario y equipo, este
Auditoria Interna debe incluir:
Profesional y/o 1. Referencia suscrita por el afectado, remitido a la
Auxiliar de Auditoria autoridad competente.
2. Fotocopia del reporte de turno de la unidad de
5 Vigilancia, cuando el robo sea en las instalaciones
universitarias.
3. Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo
sucedido.
4. Denuncia al Ministerio Publico y/o la Policia Nacional
Civil.
Si el expediente es por robo o colision de vehiculos,
ademas de lo indicado en el paso 4 y 5, se debe incluir:
1. Reclamo a la Compafiia Aseguradora.
6 2. Fotocopia del cheque emitido por la Compafiia
Aseguradora por el pago del seguro.
3. Fotocopia del recibo 101-C-CCC debidamente
certificado.
Revisa expediente, coteja datos en listado versus
7 Tarjetas de Responsabilidad y Libro de Registro de
Bienes de Inventario.
8 Si el expediente no llena los requisitos se devuelve por
medio de referencia y finaliza el proceso.
9 Si el expediente llena todos los requisitos, requiere

Nombramiento del Auditor General.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Baja Especial de Bienes de Inventario.

Hoja No. 2 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Secretaria de Area Si el e_xpedlente es por robo y llena todos Io_s_ reqw_sqt,)s,
Ei . 10 entrevista a los responsables para emitir opinion.
Inanciera Continta paso 11.
Cuando el caso lo amerite, proceden a la
11 e : ! :
verificacion fisica de los bienes de inventario.
Integra carpeta de papeles de trabajo y folia
12 . . )
expediente, que sera devuelto a la Unidad.
Elabora Referencia con opinién sobre si la baja
procede sin responsabilidad o con responsabilidad
de los involucrados; en caso de ser con
13 responsabilidad debe faccionar Acta de Auditoria y
elaborar Pliego Preventivo de Responsabilidad.
(Ver procedimiento elaboracion de PPR de Area
. de Campo de Auditoria Interna).
Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria Traslada proyecto de Referencia a secretaria de
Area, segun la Unidad de que se trate.
1. Si el expediente de baja incluye vehiculos, se
debe recomendar la desactivacion de placas ante
la Superintendencia de Administracion Tributaria -
14 SAT-.
2. En caso de pérdida total, si la Compafia
Aseguradora cubri6 el siniestro, se debe
L recomendar que la Unidad realice las gestiones
Auditoria Interna para el traspaso de propiedad del vehiculo a
nombre de la aseguradora.
Sec'r:(?;[]z;r;iii?aArea Recibe expediente y borrador de Referencia, firma
. ' 15 copia al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria y
Centralizada o . <
. traslada a jefe de Area.
Descentralizada
Jefe de Area
Financiera, 16 Recibe, revisa y hace correcciones al borrador de
Centralizada o Referencia. Traslada a secretaria de Area.
Descentralizada
Secretaria de Area
Financiera, 17 Anota en el libro de control, asigna numero
Centralizada o correlativo y traslada a Sub-Jefatura.
Descentralizada
. Recibe borrador de Referencia, anota en libro
Secretaria de Jefatura 18 i
control y traslada al Sub-Auditor.
Sub-Auditor 19 Recibe .eI borrador de Referenua., analiza y realiza
correcciones. Traslada a secretaria de Jefatura.
. Recibe borrador de Referencia, anota en libro de
Secretaria de Jefatura 20 X ‘
control y traslada a secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe borrador de informe, anota en libro de
Financiera, 21 control y realiza correcciones. Traslada informe

Centralizada o
Descentralizada

original a Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
asignado.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Baja Especial de Bienes de Inventario.

Hoja No. 3 de 3

No. de Formas : Ninguna

Unidad Puesto Responsable| Paso No. Actividad
Recibe informe original verifica correcgiones del
22 informe, firma y traslada a secretaria de Area.
Secre_tana.de Area Recibe informe original firmado por el Profesional
Financiera, . o . .
. 23 y/o Auxiliar de Auditoria designado, traslada a jefe
Centralizada o < i
) de Area para firma.
Descentralizada
Jefe de Area
Financiera, Recibe informe original, verifica, firma y traslada a
. 24 . D
Centralizada o secretaria de Area.
Descentralizada
Secretaria de Area
Financiera, Recibe informe original, anota en controles y
. 25 X
Centralizada o traslada a secretaria de Jefatura.
Descentralizada
. Recibe informe original, anota en controles y
Secretaria de Jefatura 26 traslada a Sub-Auditor.
Sub-Auditor 27 Recibe |_nforme original, verifica, firma y traslada a
secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura o8 Recibe informe original fwmadp, anota en
controles y traslada a secretaria de Area.
Secretaria de Area
Financiera, 29 Recibe informe original firmado, anota en

Centralizada o
Descentralizada

controles, obtiene fotocopias.
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2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Car
Procedimiento: Baja Especial de Bienes de Inventario.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/6)

Secretaria de Area Financiera

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcion General
de Documentos del
Area Centralizaday/
o Descentralizada,
paso No. 10.

Si el expediente
es de mobiliario y
equipo, debe
contener como
minimo:

1. Solicitud de Baja
por autoridad
competente, segin
lo normado en el
articulo 20 del
Reglamento para el
Registroy Control de
Bienes Muebles y
Otros Activos de la
Universidad.

2. Listado con la
descripciéon completa
y correcta de cada
uno de los bienes,
asi como las razones
que sustentan la
baja; con firma y
nombre de quien
elaboré y Vo.Bo. del
Jefe inmediato.

Van...

los de Guatemala

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Recibe expediente
y firma la planilla.

Verifica el
expediente de baja,
(ver anexo 5):

Si el expediente
es por robo de
mobiliario y
equipo, este debe
incluir:

1. Referencia
suscrita por el
afectad o, remitido a
la autoridad
competente.

2. Fotocopia del
reporte de turno de
la unidad de
Vigilancia, cuando el
robo sea en las
instalaciones
universitarias.

3. Copia del Acta
Administrativa
pormenorizando lo
sucedido.

Si el expediente
es por robo o
colision de
vehiculos, ademas
de lo indicado en
elpaso 4y 5, se
debe incluir:

1. Reclamoa la
Compaiiia
Aseguradora.

2. Fotocopia del
cheque emitido por
la Compariia
Aseguradora por el
pago del seguro.

3. Fotocopia del
recibo 101-C-CCC
debidamente
certificado.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento Baja Especial de Bienes de Inventario.

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/6)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

3. Fotocopia
certificada de ambos
lados de la Tarjeta
de Responsabilidad
para el Control de
Bienes de Inventario.

4. Fotocopia
certificada del folio
del Librode
Inventario donde se
encuentra registrado
el bien.

5. Fotocopia
certificada de la
primera hojadel

Libro de Registro de

Bienes de Inventario.

No

Si el expediente
no llena los
requisitos se
devuelve por
medio de
referenciay
finaliza el proceso.

Van...

4. Denuncia al

Ministerio Publico

y/o la Policia
Nacional Civil.

Revisa
expediente, coteja
datos en listado
versus Tarjetas de
Responsabilidad y
Libro de Registro
de Bienes de
Inventario.

Decision

Si

Si el expediente
llena todos los
requisitos,
requiere
Nombramiento del
Auditor General.
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...Vienen

Van...

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento Baja Especial de Bienes de Inventario.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/6)

Si el expediente
es por robo y llena
todos los
requisitos,
entrevista a los
responsables para
emitir opinion.
Continda paso 11.

Integra carpeta de

papeles de trabajo

y folia expediente,

que seradevuelto
a la Unidad.

Elabora Referencia
con opinién sobre si
la baja procede sin
responsabilidad o
con responsabilidad
de los involucrados;
en caso de ser con
responsabilidad debe
faccionar Acta de
Auditoria y elaborar
Pliego Preventivo de
Responsabilid ad.
(Ver procedimiento
elaboracion de PPR
de Area de Campo
de Auditoria
Interna).

Traslada proyecto
de Referencia a
secretaria de
Area, segin la
Unidad de que se
trate.

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

1. Si el expediente
de baja incluye
vehiculos, se debe
recomendar la
desactivacion de
placas ante la
Superintendencia de
Administracién
Tributaria -SAT-.

2.En casode
pérdida total, sila
Compaiiia
Aseguradora cubrié
el siniestro, se debe
recomendar que la
Unidad realice las
gestiones para el
traspasode
propiedad del
vehiculo a nombre
de la aseguradora.

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria y

Encargado de Inventario

Cuando el caso lo
amerite, proceden
a la verificaciéon
fisica de los
bienes de
inventario.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Baja Especial de Bienes de Inventario.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/6)

Secretaria de Area Financiera, Jefe de Area Financiera,

Centralizada o Descentralizada Centralizada o Descentralizada Secretaria de Jefatura Sub-Auditor

Recibe expediente
y borrador de
Referencia, firma

copiaal
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria y Recibe, revisay
traslada. hace correcciones

al borrador de
Referencia y
traslada.

Anota en el libro
de control, asigna
namero correlativo

y traslada.

Recibe borrador
de Referencia,
anota en libro

control y traslada
al Sub-Auditor.

Recibe el borrador
del Referencia,
analiza y realiza
correcciones y

traslada.

Recibe borrador
de Referencia,
anota en libro de
control y traslada.

Recibe borrador
de informe, anota
en libro de control

y realiza
correcciones y
traslada informe
original.

Van...

165



...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Baja Especial de Bienes de Inventario.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/6)

Profesional y/o Auxiliar de Secretaria de Area Financiera, Jefe de Area Financiera,
Auditoria Centralizada o Descentralizada | Centralizada o Descentralizada
D

Recibe informe
original verifica
correcciones del
informe, firma y
traslada.

Recibe informe
original firmado
por el Profesional
y/o Auxiliar de
Auditoria
designado y
traslada.

Recibe informe
original, verifica,
firma y traslada.

Recibe informe
original, anota en
controles y
traslada.

Van...

Secretaria de Jefatura

Recibe informe
original, anota en
controles y
traslada.
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...Vienen

Procedimiento: Baja Anual de Bienes de Inventario.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 6/6)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sub-Auditor

Secretaria de Jefatura

Secretaria de Area Financiera,
Centralizada o Descentralizada

Recibe informe

original, verifica,
firmay traslada.

Recibe informe
original firmado,

anota en controles
y traslada.

Recibe informe
original firmado,
anota en
controles, obtiene
fotocopias.

\ 2

Final
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3. PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA
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3.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

AUDITORIA FINANCIERA

3.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Las Auditorias de Estados Financieros se deben realizar conforme al Plan Anual de
Auditoria.

b) En toda Auditoria de Estados Financieros es obligatorio que el Profesional o Auxiliar de
Auditoria cuenten con nombramiento emitido por el Auditor General.

C) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, es responsable de verificar los registros contables y
evaluar la razonabilidad de las cifras presentadas en los estados financieros de la
Universidad.

d) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria que coordine una Auditoria de Estados Financieros,
es el responsable de elaborar el informe de auditoria.

Q) Todo informe de Auditoria de Estados Financieros debe ser ingresado al sistema SAG
UDAI de la Contraloria General de Cuentas, y elaborarse de acuerdo a las Normas
Internacionales de Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAI).

3.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Titulo del Procedimiento: Auditoria Financiera
Hoja No. 1 de 3 No. de Formas : Ninguna
Inicia: Jefe de Area Financiera Termina: Secretaria de Area Financiera
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Emite Nombramiento a Profesional y/o Auxiliar de
Jefe de Area 1 Auditoria,a través del Sistema SAG-UDAI de la
Financiera Contraloria General .de Cuentas. .
> Traslada Nombramiento al Auditor General para
aprobacion.
3 Revisa Nombramiento y aprueba.
Auditor General 4 Devuelve nombramiento aprobado a Secretaria de
Jefatura.
Recibe Nombramiento aprobado por Auditor
Secretaria de Jefatura 5 General, anota en sus controles y traslada a
Secretaria de Area Financiera.
Secretaria de Area 6 Recibe Nombramiento y entrega al Profesional y/o
Financiera Auxiliar de Auditoria designado.
7 Recibe nombramiento de la Auditoria de Estados
Financieros.
Con base en el Diario Mayor General y Estados
Financieros del Departamento de Contabilidad,
Profesional y/o ingresa en Sistema SAG-UDAI lo siguiente:
Auxiliares de 4.1 Planificacion General de Auditoria.
Auditoria 8 4.2 Cédulas de Evaluacion de Control Interno de
Areas a evaluar.
4.3 Programas de Auditoria de las Areas a evaluar,
Auditoria Interna (ver anexo 6).
Traslada a Jefe de Area Financiera para revision.
Jefe de Area 9 Recibe cédulas, revisa y autoriza en Sistema SAG-
Financiera UDAI, para que continte con el trdmite.
Verifica documentacion de respaldo de la informacion
10 contable (Pdlizas de Ingresos, Pdélizas de Diario,
Cheques Voucher, Integraciones Contables, Reportes
Auxiliares en Sistema de Contabilidad, entre otros).
Analiza documentacion, verifica registros contables
11 y evalla razonabilidad de las cifras reveladas en
los Estados Financieros.
Prepara Cédulas Analiticas, Sumarias y de
. 12 .
Profesional y/o Observaciones.
Auxiliares de Determina observaciones relacionadas con:
Auditoria a) Control Interno;
13 b) Ajustes a Estados Financieros;
c) Reiterativas y
d) Solicitudes de Registro Contable.
Elabora borrador de Referencia y adjunta Anexos,
14 para discusién y desvanecimiento de hallazgos con
la Administracion.
Traslada borrador de Referencia y Anexos a
15 : : . .
Secretaria de Area Financiera.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria Financiera

Hoja No. 2 de 3

No. de Formas : Ninguna

Inicia;: Jefe de Area Financiera

Termina: Secretaria de Area Financiera

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Secretaria de Area Recibe borrador de Referencia y Anexos, actualiza
. ) 16 : ; .
Financiera controles y traslada a Jefe de Area Financiera.
Jefe de Area Recibe borrador Referencia y Anexos, revisa,
. . 17 . p
Financiera aprueba y traslada a Secretaria de Area.
Recibe borrador de Referencia y Anexos; en caso
) de ser aprobado por el Jefe de Area Financiera,
Secretaria de Area 18 traslada a Secretaria de Jefatura (continla en paso
Financiera No. 20), de presentar correcciones traslada al
Profesional y/o Auxiliar de Auditoria para realizar
los cambios correspondientes.
. Efectlda correcciones en borrador de Referencia y
Profesional y/o . . <
. L 19 Anexos, firma y devuelve Secretaria de Area
Auxiliar de Auditoria . .
Financiera (regresa a paso No. 16).
Recibe borrador de Referencia y Anexos
Secretaria de Jefatura 20 aprobados por el Jefe de Area Financiera, anota en
controles y traslada al Auditor General.
Auditor General 21 Rembe y verifica borrador 'de Referencia y Anexos,
firma y traslada a Secretaria de Jefatura.
Recibe borrador de Referencia y Anexos
Secretaria de Jefatura 22 aprobados por el Auditor Gener_al, actualiza
controles y traslada a Secretaria de Area
Auditoria Interna Financiera.
Recibe borrador de Referencia y Anexos
23 aprobados por el Auditor General, actualiza
Secretaria de Area controles y requiere al Profesional y/o Auxiliar de
Financiera Auditoria el archivo digital.
o Imprime Referencia y Anexos en original, traslada
al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria para firma.
Profesional y/o o5 Recibe, verifica y firma Referencia y Anexos,
Auxiliar de Auditoria traslada a Secretaria de Area Financiera.
. < Recibe Referencia y Anexos firmados por el
Secretaria de Area . o -
. ) 26 Profesional y/o Auxiliares de Auditoria, traslada a
Financiera < L
Jefe de Area para su aprobacion.
Jefe de Area Recibe, verifica y firma Referencia y Anexos,
: X 27 : : . .
Financiera traslada a Secretaria de Area Financiera.
: ; Recibe Referencia y Anexos, aprobados por el Jefe
Secretaria de Area . . . -
. ) 28 de Area Financiera, traslada a Secretaria de
Financiera
Jefatura.
Recibe Referencia y Anexos, aprobados por el Jefe
Secretaria de Jefatura 29 de Area Financiera, traslada al Auditor General
para su aprobacion.
Auditor General 30 Recibe y verifica Referencia y Anexos, firma y

traslada a Secretaria de Jefatura.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Auditoria Financiera

Hoja No. 3 de 3 No. de Formas : Ninguna
Inicia: Jefe de Area Financiera Termina: Secretaria de Area Financiera
. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe Referencia y Anexos aprobados por el
Secretaria de Jefatura 31 Auditor General, actualiza controles y traslada a
Secretaria de Area Financiera.
Recibe Referencia y Anexos aprobados por
Jefatura, reproduce copias y remite a la Direccion
32 . : )
Secretaria de Area General Financiera u otras Unidades, cuando
. ) corresponda.
Financiera - -
Recibe expediente con respuesta a los hallazgos
33 gue se comunic6é en forma preliminar. Traslada a
Profesional y/o Auxiliar de Auditoria designado.
34 Analiza la documentacién recibida y desvanece o
ratifica los hallazgos.
Profesional y/o Elabora Informe Definitivo y Anexos, ingresa
Auxiliare de Auditoria 35 hallazgos y respuestas de la Administracion en el
Sistema SAG-UDAI y traslada al Jefe del Area
Financiera para su autorizacion.
Auditoria Interna Revisa Informe definitivo en el Sistema SAG-UDAI,
en caso de ser autorizado traslada en forma
< electronica a Sub-Jefatura para su aprobacion
Jefe de Area o
Financiera 36 (contlnqa en paso No. 38), de presentar
correcciones objeta y traslada al Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria para realizar los cambios
correspondientes
Profesional y/o 37 Efectia correcciones en informe (regresa a paso
Auxiliar de Auditoria No. 35).
Sub Auditor 38 Revisa Informe definitivo en el Sistema SAG-UDAI,
aprueba.
Profesional v/o Imprime Informe de Auditoria del Sistema SAG-
. yio 39 UDAI, firma y traslada a Secretaria de Area
Auxiliar de Auditoria . .
Financiera.
. < Recibe informe de Auditoria, gestiona firmas,
Secretaria de Area . .
. ) 40 reproduce copias, remite a donde corresponda y
Financiera archiva

172




3.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/8)

Jefe de Area Financiera

Inicio

Emite
Nombramiento a
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria a través
del Sistema SAG-
UDAIlde la
Contraloria
General de
Cuentas.

Traslada
Nombramiento
para aprobacion.

Van...

Auditor General

Revisa
Nombramiento y
aprueba.

Devuelve
nombramiento
aprobado

Recibe
Nombramiento
aprobado por
Auditor General,
anota ensus
controles y
traslada a

Secretaria de Area

Financiera.

Secretaria de Jefatura
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/8)

Secretaria de Area Financiera Profesional y/o Auxiliar de Auditoria Jefe de Area Financiera
A
Recibe
Nombramiento y
entrega
Recibe

nombramiento de
la Auditoria de
Estados
Financieros.

Con base enel
Diario Mayor
General y Estados
Financieros del
Departamento de
Contabilidad,
ingresa en
Sistema SAG-
UDAI lo siguiente:
4.1 Planificacion
General de
Auditoria.
4.2 Cédulas de
Evaluacién de
Control Interno
deAreas a
evaluar.

4.3 Programas de
Auditoria de las
Areas a evaluar,
(ver anexo 8).

Recibe cédulas,
revisay autoriza
en Sistema SAG-
UDAI, para que
continde conel
tramite.

Van...
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..Vienen

Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/8)

Van...

Universidad de San Carlos de Guatemala

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Verifica
documentacion de
respaldode la
informacion contable
(Pdlizas de Ingresos,
Polizas de Diario,
Cheques Voucher,
Integraciones
Contables, Reportes
Aucxiliares en
Sistema de
Contabilidad, entre
otros).

Analiza
documentacion,
verifica registros

contables y evalta

razonabilidad de las

cifras reveladas en
los Estados
Financieros.

Prepara Cédulas
Analiticas, Sumarias
y de Observaciones.

Determina
observaciones
relacionadas con:
a) Control Interno;
b) Ajustes a Estados
Financieros;

c) Reiterativas y
d) Solicitudes de
Registro Contable.

Elabora borrador de
Referencia y adjunta
Anexos, para
discusién y
desvanecimiento de
hallazgos con la
Administracion.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 4/8)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria Secretaria de Area Financiera Jefe de Area Financiera

Traslada borrador
de Referencia y
Anexos.

Recibe borrador
de Referencia 'y
Anexos, actualiza
controles y
traslada.

Recibe borrador
Referencia y
Anexos, revisa,
aprueba y
traslada.

Recibe borrador
de Referencia 'y
Anexos; en caso
de ser aprobado
por el Jefe de
Area Financiera,
traslada a
Secretaria de
Jefatura (continda
en paso No. 20),
de presentar
correcciones
traslada al
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria para
realizar los
cambios
correspondientes.

Efectia
correcciones en
borrador de
Referencia 'y
Anexos, firmay
devuelve
Secretaria de Area
Financiera
(regresa a paso
No. 16).

Van...
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 5/8)

Secretaria de Jefatura

Recibe borrador
de Referencia y
Anexos aprobados
por el Jefe de
Area Financiera,
anota en controles
y traslada

Recibe borrador
de Referencia 'y
Anexos aprobados
por el Auditor
General, actualiza
controles y
traslada.

Van...

Auditor General

Recibe y verifica
borrador de
Referencia 'y

Anexos, firmay

traslada.

Recibe borrador
de Referencia 'y
Anexos aprobados
por el Auditor
General, actualiza
controles y
requiere al
Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria el
archivo digital.

Imprime
Referencia 'y
Anexos en
original, traslada
al Profesional y/o
Auxiliar de
Auditoria para
firma.

Secretaria de Area Financiera
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...Vienen
Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 6/8)

Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria

Secretaria de Area
Financiera

Recibe, verifica 'y
firma Referencia y
Anexos, traslada.

Recibe Referencia
y Anexos firmados
por el Profesional
y/o Auxiliares de
Auditoria y
traslada para su
aprobacion.

Recibe Referencia
y Anexos,
aprobados por el
Jefe de Area
Financiera 'y
traslada.

Van...

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jefe de Area Financiera Secretaria de Jefatura

Recibe, verifica 'y
firma Referencia y
Anexos, traslada.

Recibe Referencia
y Anexos,
aprobados por el
Jefe de Area
Financiera y
traslada.
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 7/8)

Auditor General Secretaria de Jefatura

Recibe y verifica
Referencia y
Anexos, firmay
traslada.
Recibe Referencia
y Anexos
aprobados por el
Auditor General,
actualiza controles
y traslada

Van...

Secretaria de Area

Financiera

Recibe Referencia
y Anexos
aprobados por
Jefatura,
reproduce copias
y remite a la
Direccién General
Financiera u otras
Unidades, cuando
corresponda.

Recibe expediente
con respuesta a
los hallazgos que
se comunico en
forma preliminar y
Traslada.

Analiza la
documentacion
recibida y
desvanece o
ratifica los
hallazgos.

Elabora Informe
Definitivo y
Anexos, ingresa
hallazgos y
respuestas de la
Administracion en
el Sistema SAG-
UDAlYy traslada
para su
autorizacion.

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Auditoria Financiera
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 8/8)

Profesional y/o Auxiliar de

Auditoria Sub-Auditor

Jefe de Area Financiera

Revisa Informe
definitivo en el
Sistema SAG-
UDAI, en caso de
ser autorizado
traslada en forma
electrénica a Sub-
Jefatura para su
aprobacion
(continGa en paso
No. 38), de
presentar
correcciones
objeta y traslada -
al Profesional ylo Efectia
Auxiliar de correcciones en
Auditoria para informe (regresa a
realizar los paso No. 35).
cambios
correspondientes

Revisa Informe
definitivo en el
Sistema SAG-
UDAI, aprueba.

Imprime Informe
de Auditoriadel
Sistema SAG-
UDAI, firmay
traslada.

Secretaria de Area
Financiera

Recibe informe de
Auditoria, gestiona
firmas, reproduce
copias, remite a
donde
corresponda y
archiva.

Final
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4. PROCEDIMIENTO: REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
(ADMINISTRACION CENTRAL)
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4.1 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS (ADMINISTRACION CENTRAL)

4.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) El traslado de las Conciliaciones Bancarias de Administracion Central a Auditoria Interna,
es responsabilidad del Departamento de Contabilidad.

b) La Secretaria del Area Financiera es la responsable de trasladar el expediente Conciliacion
Bancaria de Administracion Central por medio de planilla de recepcion y trdmite de
correspondencia al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria designado.

C) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe verificar que las Conciliaciones Bancarias de
Administracion Central coincidan con el detalle descrito en la Referencia enviada por el
Departamento de Contabilidad y que se encuentren adjuntas a la misma.

d) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe determinar si los registros en las
Conciliaciones Bancarias de Administracion Central, son razonables; para el efecto, debe
comunicar los resultados de la revisién por medio de Memorandum Financiero.

e) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe llevar un control de las Conciliaciones
Bancarias de Administracion Central revisadas.

4.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Financiera de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Conciliaciones Bancarias (Administracion Central).

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno.

Inicia: Secretaria de Area Financiera

Termina; Secretaria de Area Financiera

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Auditoria Interna

Secretaria de Area
Financiera

Inicia con Procedimiento: Recepcion General de
Documentos del Area Centralizada y/o
Descentralizada, paso No. 10.

Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria

Recibe expediente y firma copia de Planilla.

Verifica que los expedientes de Conciliaciones
Bancarias de Administracion Central, descritas en
Referencia del Departamento de Contabilidad
coincidan y estén adjuntas a la misma.

Procede a la revisién de las Conciliaciones Bancarias
de Administracion Central, elabora documentos de
auditoria de acuerdo a Programa establecido (ver
anexo 7), determina deficiencias y observaciones.

Elabora Memorandum Financiero, para devolucion
de las Conciliaciones Bancarias de Administracion
Central, que incluye el detalle del trabajo realizado.

Imprime Memorandum Financiero, firma, sella,
adjunta expediente y papeles de trabajo. Traslada
a Jefe de Area para su aprobacion.

Jefe de Area
Financiera

Recibe y revisa Memorandum Financiero, expediente
y papeles de trabajo, procediendo de la siguiente
manera:
a) Si procede, traslada a Secretaria de Area
para continuar con su tramite, continda en
paso No. 10.
b) En caso de presentar correcciones, devuelve
al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria para
gue atienda las observaciones.

Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria

Recibe expediente, revisa y modifica las
observaciones o correcciones sugeridas. Traslada
a Jefe de Area.

Jefe de Area
Financiera

Recibe expediente, verifica que se hayan atendido
las observaciones o correcciones, regresa a paso
No. 7, inciso a).

Secretaria de Area
Financiera

10

Recibe Memorandum Financiero y documentos
adjuntos que respaldan el resultado de la revision de
las Conciliaciones Bancarias de Administracion
Central, firmado por el Profesional y/o Auxiliar de
Auditoria y Jefe de Area, anota en sus controles y
traslada al Departamento de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Recepcion
(Departamento de
Contabilidad)

11

Recibe Memorandum Financiero y Conciliaciones
Bancarias de Administracion Central para su
archivo y custodia.

Auditorfa Interna

Secretaria de Area
Financiera

12

Recibe copia de Memorandum Financiero,
actualiza controles, adjunta papeles de trabajo del
Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, y archiva.
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4.5DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Conciliaciones Bancarias (Administracion Central).
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/3)

Secretaria de Area Financiera Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Inicio

Traslada expediente
de Conciliaciones
Bancarias de
Administracion
Central, por medio
de planilla de
recepcion y tramite
de correspondencia,
al Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria
designado

Van...

Recibe expediente y
firma copia de
Planilla.

Verifica que los
expedientes de
Conciliaciones
Bancarias de
Administracion
Central, descritas en
Referencia del
Departamento de
Contabilidad
coincidan y estén
adjuntas a la misma.

Procede a la revision
de las Conciliaciones
Bancarias de
Administracién
Central, elabora
documentos de
auditoria de acuerdo
a Programa
establecido (ver
anexo 9), determina
deficiencias y
observaciones.

Elabora
Memorandum
Financiero, para
devolucién de las
Conciliaciones
Bancarias de
Administracién
Central, que incluye
el detalle del trabajo
realizado.

Imprime
Memorandum
Financiero, firma,
sella, adjunta
expediente y papeles
de trabajo. Traslada
a Jefe de Areapara
su aprobacion.
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revisién de Conciliaciones Bancarias (Administracion Central).

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

Jefe de Area Financiera

Recibe y revisa
Memorandum
Financiero,
expediente y
papeles de trabajo,
procediendo de la
siguiente manera:

a) Si procede,
traslada a Secretaria
de Area para 1
continuar con su
tramite, continda en
paso No. 10.

Recibe expediente,
verifica que se hayan
atendido las
observaciones o
correcciones,
regresa a paso No.
7, inciso a).

Van...

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

b) En casode
presentar
correcciones,
devuelve al
Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria
para que atienda las
observaciones.

Recibe expediente,
revisay modifica las
observaciones o
correcciones
sugeridas. Traslada
a Jefe de Area.
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..Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Conciliaciones Bancarias (Administracion Central).
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

Secretaria de Area Financiera

Recibe
Memorandum
Financiero y
documentos adjuntos
que respaldan el
resultado de la
revision de las
Conciliaciones
Bancarias de
Administracién
Central, firmado por
el Profesional y/o
Auxiliar de Auditoria
y Jefede Area, anota
en sus controles y
traslada al
Departamento de
Contabilidad.

Recibe copia de
Memorandum
Financiero, actualiza
controles, adjunta
papeles de trabajo
del Profesional y/o
Aucxiliar de Auditoria,
y archiva.

Final

Recepcion (Departamento de Contabilidad)

Recibe

Memorandum

Financiero y
Conciliaciones
Bancarias de
Administracion
Central para su

archivo y custodia.
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IX. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES AREA CENTRALIZADA

1. REVISIQN DE EXPEDIENTES DE COMPENSAC[ON ECONOMICA.
2. REVISION DE PENSIONES POR JUBILACION, VIUDEZ Y ORFANDAD O
INVALIDEZ.
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1. PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DE
COMPENSACION ECONOMICA
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11

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE EXPEDIENTES DE COMPENSACION ECONOMICA

1.2 NORMAS ESPECIFICAS:

a) Todo requerimiento de compensacién econémica debe ser solicitado por parte del
interesado, adjuntado la documentacién de soporte para el tramite y pago de la prestacion.

b) La Secretaria del Area Centralizada es la responsable de trasladar el expediente
compensacion econdémica por medio de planilla de recepcion y tramite de correspondencia
al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria designado.

C) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe verificar que la persona que gestiona el pago
de compensacion econdémica, cumple con la calidad de trabajador afiliado al Plan de
Prestaciones, con derecho a recibir compensacion.

d) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe determinar si el valor de la compensacion
econdmica calculado por el responsable del Plan de Prestaciones, es razonable; para el
efecto, debe emitir la opinidn correspondiente.

e) El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria asignado para revisar las compensaciones
econdmicas, debe llevar un control del estatus de los mismos, para efecto de revisiéon y
fiscalizacion.

1.3 FORMULARIOS:

Ninguno.
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1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Compensacion Econdémica.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Secretaria de Area Financiera

Termina: Secretaria de Area Financiera

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Secretaria de Area Inicia con Procedimiento: Recepcion _General de
) 1 Documentos del Area Centralizada y/o
Centralizada :
Descentralizada, paso No. 10.
2 Recibe expediente y firma copia de Planilla.
3 Procede conforme a Programa de Auditoria, (ver
) anexo 8).
Profesional y/o 4 Elabora papeles de trabajo y borrador de
Auxiliar de Auditoria Referencia para devolucion del expediente.
Traslada via electronica al Jefe de Area el
5 borrador de Referencia y fisicamente el expediente
para su revision.
Recibe expediente, revisa calculos y borrador de
Referencia; si procede, devuelve al Profesional o
" Auxiliar de Auditoria con observaciones o
Jefe de Area . ) . .
. 6 correcciones; caso contrario, traslada a Secretaria
Centralizada " L X
de Area para que imprima la Referencia que
incluye la conclusion sobre el trabajo realizado.
(ContinGia en paso 9).
. Recibe expediente, revisa y modifica las
Profesional y/o : : )
. L 7 observaciones 0 correcciones realizadas al
Auxiliar de Auditoria . A
_ borrador de Referencia. Traslada a Jefe de Area.
Auditoria Interna ) Recibe expediente, verifica que se hayan atendido
Jefe de Area 8 las observaciones o correcciones al borrador de
Centralizada Referencia. Traslada en forma digital, y
documentos de soporte a Secretaria de Area.
9 Recibe expediente y archivo electrénico de
. < Referencia.
Secretaria de Area - -
Centralizada Imprime Referenm_a, anota en sus controlgs y
10 traslada al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
designado para firma.
Profesional y/o 11 Recibe expediente, revisa y firma Referencia
Auxiliar de Auditoria original. Traslada a Secretaria de Area.
. < Recibe expediente y Referencia original firmada
Secretaria de Area ! . ;
. 12 por el Profesional designado, actualiza controles.
Centralizada < .
Traslada a Jefe de Area para su aprobacion.
p Recibe expediente y Referencia original firmada
Jefe de Area . . . .
. 13 por el Profesional designado, valida con la firma
Centralizada . . p
respectiva. Traslada a Secretaria de Area.
. < Recibe expediente validado por el Profesional
Secretaria de Area s ; .
. 14 designado y Jefe de Area, actualiza controles y
Centralizada .
traslada de Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 15 Recibe expediente, anota en sus controles y

traslada al Sub-Auditor.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Expedientes de Compensacién Econémica.

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas : Ninguna

Inicia; Secretaria de Area Financiera

Termina: Secretaria de Area Financiera

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe expediente y Referencia original de
Sub-Auditor 16 compensacion econémica, revisa y valida con la
firma correspondiente. Traslada a Secretaria de
Jefatura.
Auditoria Interna . Recibe expediente validado por el Sub-auditor,
Secretaria de Jefatura 17 ; : ?
actualiza controles y traslada a Secretaria de Area.
Secretaria de Area Recibe expediente validado por el Profesional
18 designado, Jefe de Area y Sub-Auditor, actualiza

Centralizada

controles, obtiene fotocopias y Archiva.
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1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Compensacién Econémica

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/3)

Secretaria de Area Centralizada

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcién General
de Documentos del
Area Centralizada y/
o Descentralizada,
paso No. 10.

Van...

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Recibe expediente
y firma copia de
Planilla.

Procede conforme
a Programa de
Auditoria, (ver

anexo 6).

Elabora papeles
de trabajoy
borrador de

Referencia para

devolucion del
expediente.

Trasladavia
electronica al Jefe
de Area el
borrador de
Referenciay
fisicamente el
expediente para
su revision.

Jefe de Area Centralizada

Recibe
expediente, revisa
célculos y
borrador de
Referencia; si
procede, devuelve
al Profesional o
Auxiliar de
Auditoria con
observaciones o
correcciones; caso
contrario, traslada
a Secretariade
Areapara que
imprima la
Referencia, que
incluye la
conclusion sobre
el trabajo
realizado.
(Contintia en paso
9).
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Compensacion Econémica
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria Jefe de Area Centralizada

Recibe
expediente, revisa
y modifica las
observaciones o

correcciones
realizadas al
borrador de
Referencia 'y
traslada. Recibe
expediente,
verifica que se
hayan atendido
las observaciones
o correcciones al
borrador de
Referencia.
Traslada en forma
digital, y
documentos de
soporte.
Recibe
expediente,
revisa, firma
Referencia original
y traslada-

Van...

Recibe expediente
y archivo
electrénico de
Referencia.

Imprime
Referencia, anota
en sus controles y

traslada para
firma.

Recibe expediente
y Referencia
original firmada
por el Profesional
designado,
actualiza controles
y traslada parasu
aprobacion.

Secretaria de Area Centralizada

193



...Vienen

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

Jefe de Area Centralizada

Recibe expediente
y Referencia
original firmada
por el Profesional
designado, valida
con lafirma
respectiva y
traslada.

Secretaria de Area

Centralizada

Recibe expediente
validado por el
Profesional
designado y Jefe
de Area, actualiza
controles y
traslada.

Recibe expediente
validado por el
Profesional
designado, Jefe
de Area y Sub-
Auditor, actualiza
controles, obtiene
fotocopias y
archiva.

Final

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Expedientes de Compensacién Econdémica

Secretaria de Jefatura

Recibe
expediente, anota
en sus controles y

traslada.

Recibe expediente
validado por el
Sub-auditor,
actualiza controles
y traslada

Sub-Auditor

Recibe expediente
y Referencia
original de
compensacion
econdmica, revisa
y valida con la
firma
correspondiente y
traslada.
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2. PROCEDIMIENTO: REVISION DE PENSIONES POR JUBILACION,
VIUDEZ Y ORFANDAD O INVALIDEZ.
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2.1

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE PENSIONES POR JUBILACION, VIUDEZ Y ORFANDAD O INVALIDEZ.

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

2.3

NORMAS ESPECIFICAS:

Todo requerimiento para revision de expedientes de jubilacién, viudez y orfandad o
invalidez, debe ser solicitado por parte del interesado, adjuntado la documentacién de
soporte para el tramite.

La Secretaria del Area Centralizada es la responsable de trasladar el expediente de
jubilacion, viudez y orfandad por medio de planilla de recepcion y tramite de
correspondencia al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria designado.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe verificar que la persona que gestiona el pago
de jubilacién, cumple con la calidad de trabajador afiliado al Plan de Prestaciones y tiene
derecho a recibir la prestacién por cumplir la suma minima de edad y tiempo de servicio.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe verificar que las personas que gestionan las
pensiones por viudez y orfandad, cumplen con la calidad de cényuge (s) o hijo (as) del
fallecido afiliado al Plan de Prestaciones.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria, debe determinar si el valor de la jubilacion, viudez y
orfandad calculado por el responsable del Plan de Prestaciones, es razonable; para el
efecto, debe emitir la opinion correspondiente.

El Profesional y/o Auxiliar de Auditoria asignado para revisar expedientes de jubilacion,
viudez y orfandad, debe llevar un control del estatus de los mismos, para efecto de revision
y fiscalizacion.

FORMULARIOS:

Ninguno.
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2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Centralizada de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Pensiones por Jubilacion, Viudez y Orfandad o Invalidez.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas : Ninguna

Inicia: Secretaria de Area Financiera |Termina:
. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
. < Inicia con Procedimiento: Recepcién General de
Secretaria de Area ‘ .
. 1 Documentos del Area Centralizada y/o
Centralizada :
Descentralizada, paso No. 10.
2 Recibe expediente y firma copia de Planilla.
3 Procede conforme a Programa de Auditoria, ver
anexo 9).
Profesional y/o 4 Elabora documentacion de auditoria y borrador de
Auxiliar de Auditoria Referencia para devolucion del expediente.
Traslada via electronica al Jefe de Area el
5 borrador de Referencia y fisicamente el expediente
para su revision.
Recibe expediente, revisa calculos y borrador de
Referencia; si procede, devuelve al Profesional o
" Auxiliar de Auditoria con observaciones o
Jefe de Area . ) ) .
. 6 correcciones; caso contrario, traslada a Secretaria
Centralizada < . . ;
de Area para que imprima la Referencia que
incluye la conclusién sobre el trabajo realizado.
(ContinGia en paso 9).
. Recibe expediente, revisa y modifica las
Profesional y/o . : i |
Auxiliar de Auditoria 7 observaciones o correcciones  rea izadas a
borrador de Referencia. Traslada a Jefe de Area.
Auditoria Interna ) Recibe expediente, verifica que se hayan atendido
Jefe de Area 8 las observaciones o correcciones al borrador de
Centralizada Referencia. Traslada en forma digital, y
documentos de soporte a Secretaria de Area.
9 Recibe expediente y archivo electronico de
: . Referencia.
Secretaria de Area - -
Centralizada Imprime Referenm_a, anota en Sus controlt_es y
10 traslada al Profesional y/o Auxiliar de Auditoria
designado para firma.
Profesional y/o 11 Recibe expediente, revisa y firma Referencia
Auxiliar de Auditoria original. Traslada a Secretaria de Area.
. < Recibe expediente y Referencia original firmada
Secretaria de Area ! . ;
. 12 por el Profesional desighado, actualiza controles.
Centralizada p .
Traslada a Jefe de Area para su aprobacion.
" Recibe expediente y Referencia original firmada
Jefe de Area ! . . .
. 13 por el Profesional designado, valida con la firma
Centralizada . : <
respectiva. Traslada a Secretaria de Area.
. < Recibe expediente validado por el Profesional
Secretaria de Area : < .
. 14 designado y Jefe de Area, actualiza controles y
Centralizada .
traslada de Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura 15 Recibe expediente, anota en sus controles y

traslada a Auditor General.

Van...
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...Vienen

Nombre de la Unidad: Area Centralizada de Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Revision de Pensiones por Jubilacion, Viudez y Orfandad o Invalidez.

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas : Ninguna

Inicia; Secretaria de Area Financiera |Termina: Secretaria de Area Financiera

Unidad Puesto Paso No.
Responsable

Actividad

Recibe expediente y Referencia original de
jubilacién, viudez y orfandad o invalidez, revisa y

Auditor General 16 ; ; :
valida con la firma correspondiente. Traslada a
Secretaria de Jefatura.
Auditoria Interna Secretaria de Jefatura 17 Recibe expediente validado por el Auditor General,

actualiza controles y traslada a Secretaria de Area.

Secretaria de Area

Centralizada 18

Recibe expediente validado por el Profesional
designado, Jefe de Area y Auditor General,
actualiza controles, obtiene fotocopias y Archiva.
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Procedimiento: Revision de Pensiones por Jubilacién, Viudez y Orfandad o Invalidez.

2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 1/3)

Secretaria de Area Centralizada

Inicio

Inicia con
Procedimiento:
Recepcion General
de Documentos del
Area Centralizaday/
o Descentralizada,
paso No. 10.

Van...

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria

Recibe expediente
y firma copia de
Planilla.

Procede conforme
a Programa de
Auditoria, ver
anexo 7).

Elabora papeles
de trabajoy
borrador de

Referencia para

devolucion del
expediente.

Trasladavia
electrénica a Jefe
de Area el
borrador de
Referencia 'y
fisicamente el
expediente para
su revision.

Jefe de Area Centralizada

Recibe
expediente, revisa
célculos y
borrador de
Referencia; si
procede, devuelve
al Profesional o
Auxiliar de
Auditoria con
observaciones o
correcciones; caso
contrario, traslada
a Secretariade
Area para que
imprima la
Referencia que
incluye la
conclusién sobre
el trabajo
realizado.
(Continda en paso
9).
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Pensiones por Jubilacién, Viudez y Orfandad o Invalidez.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 2/3)

Profesional y/o Auxiliar de Auditoria Jefe de Area Centralizada Secretaria de Area Centralizada

Recibe
expediente, revisa
y modifica las
observaciones o

correcciones
realizadas al
borrador de
Referencia y
traslada. Recibe
expediente,
verifica que se
hayan atendido
las observaciones
o correcciones al
borrador de
Referencia.
Traslada en forma
digital, y
documentos de
soporte. Recibe expediente
y archivo
electrénico de
Referencia.
Imprime
Referencia, anota
en sus controles y
traslada para
firma.
Recibe
expediente,
revisa, firma
Referencia original
y traslada-

Recibe expediente
y Referencia
original firmada
por el Profesional
designado,
actualiza controles
y traslada parasu
aprobacion.

Van...
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...Vienen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Procedimiento: Revision de Pensiones por Jubilacion, Viudez y Orfandad o Invalidez.
Elaborado por: Auditoria Interna (pagina 3/3)

< . Secretaria de Area )
Jefe de Area Centralizada Centralizada Secretaria de Jefatura

Recibe expediente
y Referencia
original firmada
por el Profesional
designado, valida
con lafirma
respectiva 'y

Recibe expediente
traslada.

validado por el
Profesional
designado y Jefe
de Area, actualiza
controles y
traslada. Recibe
expediente, anota
en sus controles y
traslada.

Recibe expediente
validado por el
Auditor General,
actualiza controles
y traslada

Recibe expediente
validado por el
Profesional
designado, Jefe
de Area y Auditor
General, actualiza
controles, obtiene
fotocopias.

Final

Auditor General

Recibe expediente
y Referencia
original de
compensacion
econdémica, revisa
y valida con la
firma
correspondiente y
traslada.
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X. FORMULARIOS

1. Planilla de Control de Recepcion y Tramite de (Form.

Correspondencia.

Hoja Tramite de Documentos

Control de Recepcion y Tramite de Expedientes de
Egresos

Nota de Auditoria

Aviso de Auditoria

Memorandum de Anulacién de Cheque Voucher
Pliego Preventivo de Responsabilidades.
Programa de Auditoria Electrénico —Planificacion-

w N

© N g

(Form.
(Form.

(Form.
(Form.
(Form.
(Form.

CC-AI-001)

HT-AI-002)
CE-AI-003)

NA-AI-004)
AA-AI-005)
MA-AI-006)
PPR-AI-007)

Nota: el nimero de forma del Programa de Auditoria Electrénico, no se visualiza dentro del
formato, dado que dicho formato se genera el sistema SAG UDAI de la Contraloria General de

Cuentas.
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AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

[Form. HT-AI-002)

MNo.

HOJA TRAMITE DE DOCUMENTOS

PROCEDENCIA:

DE AUDITOR GENERAL / SUB-AUDITOR
PASE ANTENTAMENTE A:

1} JEFATURA,

2] SUB JEFATURA

JEFE DE AREA:
1:| CEMTRALIZAD A
2) DESCEMTRALIZADA
3] CAMPO
4) FINAMCIERA

SECRETARIA DE:

1} JEFATURA,

2) CENTRALIZADA

3) DESCENTRALIZADA
CAMPO

5) FINANCIERA

&) RECEPCION

£

PROFESIONAL Y/O AUXILIAR DE AUDITORIA

OBSERVACIONES

PARA QUE SE SIRVA,

AGREGAR ANTECEDENTES:
ARCHIVAR:

FOTOCOPIAR:

TRASLADAR:

HACER PROYECTC DE OPINION:
HACER PROYECTO DE DICTAMEN:
PREPARAR PROYECTO DE INFORME:
TRAMITAR COMFORME PROCEDIMIENTO:
ASISTIR A REUNION:

ATENDER EFECTOS COMNSIGUIENTES:
PREPARAR RESPUESTA:

TOMAR NOTA:

TRANSCRIBIR A:

HACERLO DE U CONOCIMIENTC:
ARCHIVO DE JEFATURA:

OTROS:

AUDITOR GENERAL / SUE-AUDITOR

FECHA:

‘04
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[Form. MA-A-004]
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
AUDITORIA INTERNA
AREA CENTRALIZADA Y/O DESCENTRALIZADA
NOTA DE AUDITORIA

No. ANO/AREA FECHA:

A;

EN LA:

DEVOLUCION DE:

VALOR Q.

(F).
LIC. ([NOMERE PROFESIONAL DE AUDITORIA)

NOTA; LOS DOCUMENTOS OBJETADOS EN LA PRESENTE, DEBERAN SER LIGUIDADOS DENTRO DE UN MAXIMO DE QUINCE DIAS
SIGUIENTES A 5U RECEPCION. ESTA NOTA DE AUDITORIA SE COMSIDERA PLIEGO PREVENTIVO DE RESPONSABILIDAD; EN CASO DE
MO SOLVENTAR LOS SEFALAMIENTOS EM EL TIEMPC ESTIPULADO, SE REQUERIRA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CARGO A
LA CUENTA “DEUDORES VARIOS™ ¥ A LA DIRECCION GEMERAL FIMANCIERA LA APLICACION DE MEDIDAS PARA LA RECUPERACION
DE LOS FONDCS UNIVERSITARICS.

1. ORIGINAL UNIDAD 2. COPIA PROFESIONAL DE AUDITORIA 3. CORRELATI¥O

206



VA4V 30 3437 1 ¥Od YIINQULIIN VIA OOVIMOLAY (VHOLany 3 1¥NOISIH0¥ 130 JHFWON)'IN

(1)

'ONEAINITOEINGD T OLNIAMAINNINI T3 IATTINDD 3ND SINOIONYS S378150d S¥130
T19¥SNOdSTA W1 S3 NQIDWALSININGY ¥ 1'ORIVEINGD 05¥2 '[5) aWDIONI 53] NOIDYONIWOD3 (5] v133aNALY 3830 35 VAdWOD 30 JLINYAL T3 NOD dWNNILNOD YdYd *VION

NOIDVONIWOOI 012344 VN2 ‘ON

ALNANDIS O7 0123199153 "ONEILNI TOEINGD 130 QLMIIWYANDISY 30 NOIZNNA NS NI YNAILNI ¥¥OLIaNY

JO4INOD 30 OLNN4
“ON NOIDVIIL02 30 0532044
VIDNIONI30 O AvIINDVA QO¥Y2
v
VHOH
V3uy/ ONY-000-¥
'ON YI¥OLINY 3 OSIAY

500wy "Luod)

207



U SAc [Form: MA-AI-D0S)

il e ot A

Auditoria Infema
MEMORANDUM No.

Al

DE: Auditoria Intema

ASUNTO: solicitud de registro contable por anulacién de chegque voucher (CON
REPOSICION O SIN REPOSICION)

FECHA:

Adjunto enviamos a usted documentacion que evidencia la anulacién del cheque voucher

Mo.: . cuenta Mo . a nomkbre
de: . Banco: . a fawvar
de: : por la cantidad de (letras ¥

nomeros): . perteneciente a

La presente forma de cheque voucher ha sido anulada por:

1. Haber vencido el plozo para su cobro.

2. El pago ha quedado sin efecto.

3. Nombre incomrecto del beneficiario.

4, Varigcion en cantidad y en precio.

U UL

5. Otros.

Por lo anterior, solicitamos efectuar el registro contalble.

Se adjunta expediente Mo

Nota: reponer el cheque a favor
de: . por la cantidad de (letras y
ndmeros):

"ID Y ENSENAD A TODOS"

{f.) (f.)

Auxiliar de Auditoria lefe de Area Centralizada

oo Archive.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

AUDITORIA INTERNA

[Form. PA-A-008)

Pdg.

PRORAMA DE AUDITORIA ELECTRONICO (PLANIFICACION) P/T:
PLANIFICACION:  |ANO / UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CUA: AUDITORIA DE GESTION PERIODO A HISCALIZAR: DEL - AL
AREA O CUENTA: PERIODO PLANIFICADO: DEL - AL
ELABORADO POR:  |FECHA: APROBADO POR/FECHA:
No. DESCRIPCION REF. P/T
1 DEFINICION
2 OBJETIVOS
2] ESPECIFICOS
3 PROCEDIMIENTOS
3.1 ALCANCE
3.2 SELECCION DE LA MUESTRA
33 TRABAJO A DESARROLLAR

(Consiste en la definicién de actividades en cada etapa de la auditoria |
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=

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
29

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10

XI. ANEXOS
Programa para Revision de Indemnizaciones.
Programas para Pruebas de Cumplimiento en Unidades Ejecutoras.
Conciliaciones Bancarias.
Fondos de Funcionamiento.
Inventarios.
Corte de Formas.
Materiales y Suministros.
Programa para Revision de Sueldos y Prestaciones Laborales (Sueldos
diferidos 50 y 12%, Bono 14, Aguinaldo y Vacaciones) de los Renglones
Presupuestarios 011, 021, 022 y 023.
Programas para Auditorias de Cumplimiento.
Bienes Muebles de Inventario.
Ingresos.
Almacén.
Centro de Reproducciones.
Fondos Asignados.
Servicios Personales.
Control Académico.
Corte de Formas.
Granja Experimental y Semovientes.
Detalle de Documentos que debe Adjuntar los Expedientes de Baja de Bienes
de Inventario.
Programa de Revision de Expedientes de Compensacion Econdmica del Plan
de Prestaciones del Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Programa de Revision de Expedientes de Jubilacién, Viudez y Orfandad o
Invalidez del Plan de Prestaciones del Personal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
Programas para Auditorias Financieras.
Deudores.
Magquinaria y Equipo.
Ingresos.
Impuesto Sobre la Renta —ISR- por Pagar.
Edificios.
Terrenos.
Fondos USAC-BCIE.
Construcciones en Proceso.
Bancos.
Descuentos a Empleados.
Programa de Revision de Conciliaciones Bancarias (Administracién Central).
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ANEXO 1
PROGRAMA PARA REVISION DE INDEMNIZACIONES

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Area o Cuenta: Revisién de Indemnizaciones

Periodo a fiscalizar:
Periodo Planificado:

Elaborado por: Fecha: Aprobado por / fecha:

1 | DEFINICION:

1.1.1 | Es un beneficio otorgado a los trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por retiro definitivo de la institucién, ya sea por renuncia, finalizacién de
contrato y resolucion de despido, es el pago equivalente a un mes de salario por cada
afio de servicio contintdio hasta un maximo de (10) afios de servicio, y si los servicios
no alcanzan un afo, el pago es en forma proporcional al tiempo laborado.

2 | OBJETIVOS:

2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Verificar el cumplimiento de las regulaciones legalmente establecidas para el tramite y
pago de indemnizaciones.

2.1.2 | Comprobar que los pagos realizados en ndéminas por concepto de sueldos a través del
Sistema Integrado de Informacion Financiera, Gestion Automatizada de Sueldos -
SIIF/GAS-, y prestaciones sean remuneraciones correctas y bien calculadas.

2.1.3 | Verificar que los calculos hechos por el Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos,
son correctos (abarca tiempo de servicio y salario promedio).

2.1.4 | Verificar que el expediente incluya todos los documentos establecidos como requisito
indispensable para el trdmite de indemnizacion.

3 | PROCEDIMIENTOS:

3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | Definido en programa de ciclo de Indemnizaciones.
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | Se revisara el 100% de la documentacion.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Verificar Solicitud de Pago de Indemnizacién.

3.3.2 | Verificar Certificacion de Relacion Laboral.

3.3.3 | Determinar liquidacion de indemnizacion para retiro definitivo, en los casos siguientes:

a) | Célculo de indemnizacién para afio completo laborado.

b) | Célculo de indemnizacién para menos de un afio laborado.

3.3.4 | Verificar Recibo de Indemnizacion.

3.3.5 | Verificar documentos adjuntos a la Solicitud de Indemnizacion:

a) | Solvencia en el Servicio (Si el trabajador labor6 en méas de una Dependencia, debe
presentar Unicamente de las Unidades en las que haya prestado servicio, en los diez
(10) dltimos afnos).

b) | Carta de Aceptacion de la Renuncia, Carta de Finalizacion de Contrato o Resolucidn
de Despido, segun corresponda. (Si el trabajador laboré en méas de una Dependencia,
debe presentar Unicamente de las Unidades en las que haya prestado servicio, en los
diez (10) ultimos afios).

c) | Fotocopia completa del Documento Personal de Identificacién —DPI- vigente.

d) | Certificacion Contable, extendida por el Departamento de Contabilidad. (Considerar
que el documento tiene vigencia de tres meses a partir de la fecha de emision).

e) | Constancia de Préstamo, extendida por el Banco de los Trabajadores. (Unicamente

aplica para ex trabajadores que han solicitado préstamo, para su verificacion deben
adjuntar copia del voucher del Ultimo pago. Si tuviere saldo debe solicitar proyeccién
de los intereses para 2 (dos) meses).
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
Periodo a fiscalizar:
Periodo Planificado:
Elaborado por: Fecha: Aprobado por / fecha:

Area o Cuenta: Revisién de Indemnizaciones

f) | Constancia de Préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones de la Universidad de
San Carlos. (Si el ex trabajador tuviere saldo debe solicitar proyeccion de los intereses
para 2 (dos) meses. En caso de retiro por jubilaciéon y cuenta con saldo de préstamo, y
no desea que se descuente del monto de su indemnizacion, debe ajuntar copia de la
autorizacion extendida por la Autoridad Competente del Plan de Prestaciones).

g) | Solvencia de la Seccién de Cobros. (Considerar que el documento tiene vigencia de 1
(un) mes calendario y debe ser el ultimo documento a gestionar por parte del
trabajador).

h) | Solvencia de Biblioteca Central. (Extendida con fecha del mismo dia en que se
presenta el expediente).

i) | Solvencias de Bibliotecas de las Dependencias donde labor6, en los 2 (dos) udltimos
afios. Extendida con fecha del mismo dia en que se presenta el expediente, excepto
en los casos en que la Dependencia no cuente con Biblioteca, la cual puede ser
emitida en cualquier fecha previo a la entrega de la Solicitud de Indemnizacion.

3.3.6 | En caso de presentarse Casos Especiales, debe verificarse lo siguiente:

a) | Documentos de Reintegro.

b) | Convenios de Pago.

¢) | Mandato General con representacién debidamente inscrito en el Registro General de
Mandatos del Archivo de Protocolos.

d) | Cartas de Autorizacion para realizar descuentos de monto de la Indemnizacion.

e) | ldentificacion de persona o cambio de nombre debidamente inscrita en el Registro
Nacional de las Personas —RENAP-,

3.3.7 | En caso de fallecimiento del trabajador, se debe aplicar lo estipulado en el articulo 46
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre la USAC y el STUSC,
aprobado por el Consejo Superior Universitario, en el Punto Cuarto, inciso 4.1 Acta
No. 19-2013 del 09 de octubre 2013, correspondiente a:

a) | Al cényuge o conviviente y/o hijos menores de 21 afios o incapaces, se debe
acreditar.

b) | De no existir los anteriores, al padre o madre del trabajador, se debe acreditar.

c) | En el caso de que el conviviente de hecho no sea reconocida legalmente, debera
acreditarse la dependencia econdémica del reclamante hacia el trabajador.

3.3.9 | Verificar si el ex trabajador habia cobrado indemnizacién con antelacién.

3.3.8 | Otros documentos e informacion a considerar:

a) | Obtener del Sistema de Informacion Financiera, Gestion Automatizada de Sueldos -
SIIF-GAS-, los salarios de los ultimos diez (10) afios.

b) | Elaborar papel de trabajo analitico, con base en los uUltimos doce (12) meses (Ultimo
afio laborado) y determinar el salario promedio, para verificar el célculo de los sueldos
diferidos 8.33% y 12%, bonificacion anual (bono 14%) y aguinaldo de cada ex
trabajador objeto de indemnizacion.

¢) | Control de Pago e Indemnizaciones.

d) | Tramite de indemnizacion individual.

e) | Planilla de Control de expedientes operados.

f) | Hoja de Tramite de expediente de indemnizaciones.

g) | Oficio para requerimiento de fondos a Tesoreria.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 2

PROGRAMAS PARA PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO Y DESEMPENO EN

UNIDADES EJECUTORAS

2.1 CONCILIACIONES BANCARIAS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: | Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:

Unidades Ejecutoras.

Area o Cuenta: Conciliaciones Bancarias Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcién REF. P/T.
1 | DEFINICION:
1.1.1 | Es el proceso que permite confrontar y conciliar los movimientos financieros de las

Unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el saldo que
proporciona el banco en una fecha determinada.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer la razonabilidad de los saldos reflejados en el libro de bancos.

2.1.2 | Verificar que el saldo presentado se encuentre debidamente conciliado.

2.1.3 | Verificar que el expediente de conciliacion bancaria esté debidamente documentado.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones correspondientes (definir el periodo de revision).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se revisara el 100% de la documentacion, segin periodo definido en el alcance.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Verifigue que el movimiento bancario se elabore en libro de bancos u hojas moviles
numeradas cronolégicamente y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

3.3.2 | Verifigue que las conciliaciones bancarias se elaboren en libro de bancos u hojas
moviles numeradas cronolégicamente y autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

3.3.3 | Verifigue que las conciliaciones bancarias contengan toda la documentacion de
soporte, de acuerdo a documentos requeridos en Circular A-002-2009 J del 09 de
septiembre de 2009, modificada con Circular nUmero A-002-2015 J del 03 de febrero
de 2015

3.3.4 | Determine que el movimiento financiero presentado en las conciliaciones bancarias no
contenga borrones, tachaduras, enmiendas u otros.

3.3.5 | Revisar que las cuentas bancarias presenten firmas de forma mancomunada por el
Tesorero o quien haga sus veces y de la Autoridad Competente.

3.3.6 | Verificar que se haya notificado a la Direccidon General Financiera la apertura de las
cuentas vigentes, asi como el cierre de las cuentas canceladas.

3.3.7 | Verificar que no se cuente con formas de cheques u otro documento inherente a la
conciliacién bancaria que ya no tenga movimiento.

3.3.8 | Verificar que quien elabore las conciliaciones, no debe tener a su cargo la emisién de
cheques.

3.3.9 | Revisar en el libro de bancos, que se haya consignado el nimero y fecha del depésito

por reintegro de fondo fijo o asignacion de documento pendiente, asi como el nimero
de cheque voucher, con que se asignaron los fondos.

214




PROGRAMA DE AUDITORIA
Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:
Unidades Ejecutoras.
Area o Cuenta: Conciliaciones Bancarias Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

No. Descripcion REF. P/T.

3.3.10 | Verificar en las conciliaciones bancarias, cobros por sobregiros o cualquier otro débito
realizado por el banco, que sea generado por mal manejo de las cuenta.

3.3.11 | Verificar que los intereses generados por las cuentas, se hayan depositado en la
cuenta de Ingresos Propios USAC o Privativos de conformidad con la Circular No.
007-96, del 17 de abril de 1996 de la Direccién General Financiera.

3.3.12 | Verificar en la conciliacion bancaria no figuren cheques en circulacion en un periodo
mayor a 6 meses, por falta de cobro.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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2.2 FONDOS DE FUNCIONAMIENTO

PROGRAMA DE AUDITORIA
Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:
Unidades Ejecutoras.
Area o Cuenta: Fondos de Funcionamiento. Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

No. Descripcion REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Es la disponibilidad financiera con que cuenta una Unidad para adquirir materiales,
suministros, bienes y servicios necesarios para lograr objetivos institucionales.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Establecer el adecuado manejo y la calidad del gasto de los Fondos autorizados para
las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.1.2 | Establecer la razonabilidad de saldo reflejado en el Fondo Fijo.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones correspondientes (definir el periodo de revision).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se revisara el 100% de la documentacion, segin periodo definido en el alcance.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:
3.3.1 | Asignacién del Fondo Fijo.
a) | Registre el valor del fondo fijo, verificando en cheque voucher con que fueron
asignados los fondos.
3.3.2 | Arqueo de efectivo y documentos
a) | Arqueo del efectivo en poder del Tesorero y/o persona responsable.
b) | Verificar que el monto de la caja chica no exceda del 10% del monto asignado para
fondo fijo.
c) | Verificar que el monto asignado para la caja chica cuenta con la aprobacion de la
Autoridad Competente.
d) | Arqueo de vales y/o documentos de legitimo abono.
e) | Determine que la liquidacion de los vales se realice dentro de los 3 dias habiles
siguientes de haberse entregado el efectivo, sin excederse de tal plazo.
3.3.3 | Documentos de legitimo abono
a) | Arqueo de documentos de legitimo abono pendientes de liquidar, verificando que las
compras realizadas no deben exceder de Q. 10,000.00, valor neto.
b) | Verificar que las facturas incluyan el impuesto al valor agregado -IVA-.
c) | Establecer que la fecha de emisién de los documentos de soporte no exceda de 15
dias para su liquidacion, caso contrario la liquidacion queda bajo la responsabilidad de
la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora.
3.3.4 | Fondos fijos pendientes de reintegro
a) | Arquee fotocopias de planillas de fondos fijos pendientes de reintegro.
3.3.5 | Saldo bancario
a) | Requerir estado de cuenta a la fecha de la integracion.
b) | Determine el saldo bancario conciliado a la fecha del corte.
3.3.6 | Notas de auditoria
a) | Arquee documentos de legitimo abono incluidos en Notas de Auditoria, y verifique el
cumplimiento de lo requerido.
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PROGRAMA DE AUDITORIA
Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:
Unidades Ejecutoras.
Area o Cuenta: Fondos de Funcionamiento. Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

No. Descripcion REF. P/T.
b) | Verifiqgue el desvanecimiento oportuno de las notas de auditoria (15 dias).

3.3.7 | Diferencias

a) | De establecer faltante requiera reintegro, solicitando fotocopia de boleta (detallar
boleta de depdsito), cuando lo amerite.
b) | De establecer sobrante requiera el depdsito a la cuenta de Fondo Comun, boleta
(detallar boleta de depésito).

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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2.3 INVENTARIOS

PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:
Unidades Ejecutoras.
Area o Cuenta: Inventarios Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcion REF. P/T. |
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Es la lista ordenada de activos inventariables que forman parte del patrimonio de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, los cuales se detallan en los libros y
registros auxiliares existentes.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Determinar la razonabilidad de los registros auxiliares de inventario.

2.1.2 | Verificar la calidad del gasto, en cuanto a la adquisicion de bienes muebles de
inventario.

2.1.3 | Verificar el registro oportuno de los bienes de inventario, en los libros y registros
auxiliares de inventario.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones correspondientes (definir el periodo de revision).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se revisara el 100% de la documentacion, segin periodo definido en el alcance.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Verificar que el Tesorero o Encargado de Inventario, lleve los libros y registros
auxiliares siguientes: Libro auxiliar de bienes de inventario, libro auxiliar de bajas, libro
o tarjetas de responsabilidad para bienes fungibles, libro auxiliar de donaciones, libro
de actas y/o hojas moviles y tarjetas de responsabilidad para el control de bienes de
inventario.

3.3.2 | Verificar que los activos inventariables se registren en libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

3.3.3 | Verificar que los activos inventariables y fungibles se registren en tarjetas kardex,
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

3.3.4 | Constatar que al cierre de cada periodo fiscal, se haya realizado el resumen de
inventario, el cual debe estar respaldado por el Encargado de Inventario y la Autoridad
Competente.

3.3.5 | Verificar que los libros y registros auxiliares de inventario no contengan tachaduras,
borrones, saldos a lapiz, enmiendas, entre otros.

3.3.6 | Verificar que el libro de inventario registre como minimo: cédigo de inventario, nimero
correlativo del bien, descripcién del bien (indicando sus caracteristicas importantes) y
valor sin IVA.

3.3.7 | Verificar que se haya certificado en el reverso de la factura el ingreso del bien al libro
auxiliar de registro de bienes de inventario mediante sello y firma, por parte del
Tesorero o Encargado de Inventario.

3.3.8 | Determinar que los bienes universitarios sean custodiados y aplicados
adecuadamente por parte de los usuarios, mediante el registro de firma y nimero de
personal en la tarjeta de responsabilidad de control de bienes de inventario y/o
registro de control auxiliar.

3.3.9 | Constatar que los bienes verificados fisicamente, sean registrados conforme a la
factura y orden de compra, comprobando que las caracteristicas especificas del bien
coincidan en cuanto: marca, modelo, nimero de serie, color, y otros que se
identifiquen al mismo.
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:

Unidades Ejecutoras.

Area o Cuenta: Inventarios Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

No. Descripcion REF. P/T. |
3.3.10 | Verificar que el valor consignado en libros y tarjetas de inventario no incluya IVA.
3.3.11 | Verificar que los bienes de inventario, se encuentren identificados con numero de

inventario individual y operados en el registro de control auxiliar de bienes de
inventario de cada Unidad Académica.

3.3.12 | Verificar que los procesos de registro, uso, control y custodia de bienes muebles y
otros activos se lleven conforme a la legislacién general y especifica vigente.

3.3.13 | Verificar que el nimero de identificacion de los bienes de inventario este constituido
con una extensién como minimo de nueve digitos.

3.3.14 | Verificar que los bienes de inventario, se encuentren dentro de las instalaciones de la
Unidad Académica; caso contrario, solicitar la autorizacion escrita del Jefe de la
misma donde se aprobo la salida del bien.

3.3.15 | Verificar el cumplimiento de entrega del inventario al 31 diciembre de cada afio, y su

presentacion al Departamento de Contabilidad y Auditoria Interna, a mas tardar el 15
de enero del afio siguiente al de cierre.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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2.4 CORTE DE FORMAS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: | Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:

Unidades Ejecutoras.

Area o Cuenta: Corte de Formas Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcién REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Es un proceso que permite evaluar las existencias de formas internas o autorizadas

por la Contraloria General de Cuentas.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Verificar las existencias y aprobacion de libros, hojas mdviles o cualquier otro
formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las existencias correspondientes (definir el periodo de revision).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se revisara el 100% de la documentacion, segin periodo definido en el alcance.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Realizar un corte de folios, hojas mdviles u otra forma autorizada por la Contraloria
General de Cuentas.

3.3.2 | Realizar un corte de folios, hojas méviles u otro documento utilizado como instrumento
auxiliar de procesos de la Unidad.

3.3.3 | Solicitar la autorizaciéon para el registro de folios, hojas moéviles u otro documento
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

3.3.4 | Verificar que la Unidad cuente con los libros autorizados y registros auxiliares para el
control de bienes de inventario.

3.3.5 | Verificar si la Unidad recibe ingresos, de ser asi verificar que dichos ingresos se
registren en formas 101-C-CCC y 104-C.

3.3.6 | Verificar si la Unidad cuenta con un fondo para gastos de funcionamiento, de ser asi,
constatar que los registros se llevan en libros de bancos, chequeras, folios para
conciliaciones bancarias y otros documentos utilizados como instrumentos auxiliares.

3.3.7 | Identificar los saldos minimos de existencias de las formas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

3.3.8 | Identificar si existen formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, que ya
hayan caducado o que ya no son utilizadas.

3.3.9 | Verificar que las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, se
encuentren debidamente resguardadas por los responsables.

3.3.10 | Verificar que las formas se encuentren debidamente prenumeraradas, y que su
utilizacion se realice en orden cronolégico.
3.3.11 | Determinar si existen faltantes de formas autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas. En caso de ser asi verificar cuales es el proceso realizado para delimitar
dicha deficiencia.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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2.5 MATERIALES Y SUMINISTROS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: | Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento y Desempefio en | Periodo a fiscalizar:

Unidades Ejecutoras.

Area o Cuenta: Materiales y Suministros Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcién REF. P/T.
1 | DEFINICION:
1.1.1 | Son los materiales y suministros consumibles para el funcionamiento de la Unidad,

que por naturaleza estan destinados al consumo final, intermedio, propio o de terceros
y que su tiempo de utilizacion sea relativamente corto, generalmente dentro del

ejercicio.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Constatar el adecuado registro de las adquisiciones de materiales y suministros en los
controles de almacén

2.1.2 | Determinar la razonabilidad de los registros en tarjetas kardex de almacén.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las existencias correspondientes (definir el periodo de revision).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se revisara el 100% de la documentacion, segiin periodo definido en el alcance.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Verificar que el Tesorero o Encargado de Almacén, utilice Tarjetas Kardex para el
Control y Registro de Materiales y/o Suministros, debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

3.3.2 | Verificar que se haya certificado en el reverso de la factura el ingreso del material y/o
suministro, mediante sello y firma, por parte del Tesorero o Encargado de Almacén.

3.3.3 | Constatar que los materiales y/o suministros verificados fisicamente, sean registrados
conforme a la factura y orden de compra, comprobando que las caracteristicas
especificas coincidan en cuanto: marca, color, y otros que se identifiguen al mismo.

3.3.4 | Verificar que el valor consignado en Tarjeta Kardex para el Control de Materiales y/o
Suministros, no incluya IVA.

3.3.5 | Verificar que los materiales y/o suministros se encuentren resguardados en un
espacio fisico acorde a su naturaleza.

3.3.6 | Determinar si existen materiales y/o suministros obsoletos o inservibles. En caso de
ser asi verificar cuales es el proceso realizado para delimitar dicha deficiencia.

3.3.7 | Requerir el dltimo inventario fisico de materiales y/o suministros realizado.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 3
PROGRAMA PARA REVISION DE SUELDOS Y PRESTACIONES LABORALES
(SUELDOS DIFERIDOS 50 Y 12%, BONO 14, AGUINALDO Y VACACIONES) DE
LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011, 021, 022 Y 023.

PROGRAMA DE AUDITORIA
Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento en el Area de Sueldos
de las Unidades Ejecutoras.

Area o Cuenta: Sueldos — Prestaciones Laborales
(Sueldos Diferidos 50 y 12%, Bono 14, Aguinaldo y
Vacaciones) de los Renglones Presupuestarios 011, 021,
022 y 023.

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por: | Fecha:

Periodo a fiscalizar:

Periodo Planificado:

No. Descripcion REF. P/T.
1 | DEFINICION:

Sueldo: Es la retribucibn que percibe de manera periddica un trabajador como
1.1.1 | desempefio de un puesto o cargo dentro de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Prestaciones Laborales: Son los beneficios adicionales que la Universidad otorga a
1.1.2 | sus trabajadores, entre los cuales se incluyen los salarios diferidos 50 y 12%,
bonificacion anual (bono 14), aguinaldo y vacaciones.
Sueldo diferido 50%: Es la prestacion concedida a los trabajadores de la Universidad,
a) | equivalente al monto de un sueldo mensual, pagado anualmente en los meses de
junio y noviembre, a razén de un 50% cada pago.
Sueldo diferido 12%: Es la prestacion concedida a los trabajadores de la Universidad,
b) | equivalente al 12% del sueldo mensual por 12 (doce) meses, el cual se hace efectivo
en marzo, junio, septiembre y noviembre de cada afio.
Bonificacion Anual (Bono 14): Es la prestacién equivalente al 100% del sueldo
ordinario devengado por un trabajador, que ha laborado sin interrupciones por el
periodo del 01 de julio a un afio a 30 de junio del afio siguiente o en forma
proporcional si no laboro el periodo completo. El pago efectivo se realiza dentro de los
primeros quince (15) dias del mes de julio de cada afio y para su calculo se incluyen
los salarios diferidos del 12 y 50%.
Aguinaldo: Es la prestacion equivalente al 100% del sueldo ordinario devengado por
un trabajador, que ha laborado sin interrupciones por el periodo del 01 de enero hasta
d) | el 31 de diciembre de cada afo o la parte proporcional al tiempo laborado. El pago se
realiza en noviembre (75%) y dentro de la primera quincena de enero del afio
siguiente el (25%), y para su calculo se incluyen los salarios diferidos del 12 y 50%.
Vacaciones: Suspension de actividades a que tienen derecho los Trabajadores
Universitarios. Al personal académico le corresponde en los meses de junio y
diciembre (casos de Unidades Académicas de régimen semestral), noviembre vy
diciembre (casos de Unidades Académicas de régimen anual). El personal
administrativo goza de vacaciones veintitrés (23) dias habiles a partir del 02 de
diciembre de cada afio.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:
Verificar el cumplimiento de las regulaciones, modificaciones y derogaciones
2.2.1 | aprobadas por el Consejo Superior Universitario —CSU-, relativos al pago de sueldos y
prestaciones laborales de los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023.
Comprobar que los pagos realizados en ndminas por concepto de prestaciones
laborales incluya remuneraciones correctas y bien calculadas.

f)

222
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
Auditoria: Pruebas de Cumplimiento en el Area de Sueldos . . .
. . Periodo a fiscalizar:
de las Unidades Ejecutoras.
Area o Cuenta: Sueldos - Prestaciones Laborales
(Sueldos Diferidos 50 y 12%, Bono 14, Aguinaldo y Periodo Planificado:
Vacaciones) de los Renglones Presupuestarios 011, 021, '
022y 023.
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por: | Fecha:

223 Verificar 9I cumplimiento de los preceptos legales e ingtitucionales relativos al pago de sueldos

o y prestaciones laborales de los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | Revisién de los pagos en néminas de sueldos y prestaciones laborales correspondiente (definir
periodo de revision).

3.1.2 | De las néminas de bonificacion anual (bono 14) y aguinaldo, se revisara el (definir %) de los
registros.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | Dependiendo del numero de trabajadores selecciona una muestra de nombramientos (SIS-03),
y verifica que los mismos cumplan con la Normativa Universitaria, constatando que se
encuentren registrados en el Sistema Integrado de Informacion Financiera, Gestion Automatiza
de Sueldos —SIIF/GAS-.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Verificar los célculos de los sueldos diferidos 50 y 12%, bonificacion anual (bono 14), aguinaldo
(75 y 25%) y vacaciones, por cada trabajador seleccionado en la muestra.

3.3.2 | Obtener del Sistema de Informacién Financiera, Gestion Automatizada de Sueldos -SIIF-GAS-
(Control de Plazas) los salarios y prestaciones laborales de cada trabajador seleccionado en la
muestra por el periodo objeto de revision.

3.3.3 | Comparar los salarios versus el nombramiento o contrato del personal.

3.3.4 | Verificar la presentacién oportuna y registro de licencias de permiso, renuncias y suspensiones
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- y licencias sin goce de sueldo, en el
SIIF-GAS.

3.3.5 | Evaluacion Sueldo Diferido 50%:

a) | Para personal con relacién laboral ininterrumpida dentro de la misma plaza, efectuar calculo:
50% del sueldo de junio a noviembre o 50% del promedio de sueldos del semestre, el que mas
le beneficie al trabajador.

b) | Para personal con relacion laboral interrumpida dentro de la misma plaza, efectuar calculo: 50%
del promedio de los sueldos percibidos en el semestre.

c) | Para personal con mas de una plaza, cambio de plaza u otro caso especifico, consultar
“Instructivo para calculo de diferido” de la Division de Administracion de Recursos Humanos y
verificar el calculo correspondiente.

d) | Comparar el sueldo diferido pagado segin némina contra lo generado en el SIIF-GAS o reporte
de acreditamiento del banco.

e) | Verificar que la partida presupuestaria corresponda a la establecida por el Departamento de
Presupuesto “4.2.01.1.01.075 Otras erogaciones”.

d) | De establecer diferencias, variaciones en némina, pagos improcedentes y duplicados, fijar un
plazo para que el Profesional de Recursos Humanos aclare o solicite el reintegro; caso
contrario, proceder a elaborar el respectivo Informe de Auditoria de Sueldos, Nombramientos y
Contratos (SIS-14), con responsabilidad para el Profesional de Recursos Humanos y el
Tesorero de la Unidad Ejecutora.

3.3.6 | Evaluacion de Sueldo Diferido 12%:

a) | Verificar calculo: 12% de la sumatoria de sueldos de cada trimestre.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento en el Area de Sueldos
de las Unidades Ejecutoras.

Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Sueldos — Prestaciones Laborales
(Sueldos Diferidos 50 y 12%, Bono 14, Aguinaldo y
Vacaciones) de los Renglones Presupuestarios 011, 021,
022y 023.

Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por: | Fecha:

b)

Comparar el sueldo diferido pagado segun némina contra lo generado en el SIIF-GAS
o reporte de acreditamiento del banco.

No. Descripcion REF. P/T.

c)

Verificar que la partida presupuestaria corresponda a la establecida por el
Departamento de Presupuesto “4.2.01.1.01.075 Otras erogaciones”.

d)

De establecer diferencias, variaciones en ndémina, pagos improcedentes y duplicados,
fijar un plazo para que el Profesional de Recursos Humanos aclare o solicite el
reintegro; caso contrario, proceder a elaborar el respectivo Informe de Auditoria de
Sueldos, Nombramientos y Contratos (SIS-14), con responsabilidad para el
Profesional de Recursos Humanos y el Tesorero de la Unidad Ejecutora.

3.3.7

Bonificacion Anual (Bono 14):

a)

Verificar calculo: sumatoria de sueldos de julio del afio anterior hasta junio del afio
actual, més sueldos diferidos 50% y 12%, dividido doce (12) meses.

b)

Comparar Bonificacion Anual (Bono 14) pagada segin némina contra lo generado en
el SIIF-GAS o reporte de acreditamiento del banco.

Verificar que la partida presupuestaria corresponda a la establecida por el
Departamento de Presupuesto “4.2.01.1.01.072 Bonificacién Anual (Bono 14)”.

d)

De establecer diferencias, variaciones en némina, pagos improcedentes y duplicados,
fijar un plazo para que el Profesional de Recursos Humanos aclare o solicite el
reintegro; caso contrario, proceder a elaborar el respectivo Informe de Auditoria de
Sueldos, Nombramientos y Contratos (SIS-14), con responsabilidad para el
Profesional de Recursos Humanos y el Tesorero de la Unidad Ejecutora.

3.3.8

Aguinaldo:

a)

Para personal con relacién laboral ininterrumpida dentro de la misma plaza, efectuar
célculo: sumatoria de sueldos de enero a diciembre del afio sujeto a revision, mas
sueldos diferidos 50% y 12% o en forma proporcional, aplicando la que mas le
beneficie al trabajador, divido doce meses.

b)

Para personal con relacion laboral interrumpida dentro de la misma plaza, efectuar
célculo: sumatoria de sueldos de enero a diciembre del afio sujeto a revisiéon, mas
sueldos diferidos 50% y 12%, dividido doce (12) meses.

c)

Para personal con mas de una plaza, cambio de plaza u otro caso especifico,
consultar “Instructivo para calculo de aguinaldo” de la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos y verificar el célculo correspondiente.

d)

Comparar Aguinaldo (75%) pagado segun némina contra lo generado en el SIIF-GAS
o reporte de acreditamiento del banco.

Comparar Aguinaldo (25%) pagado segun némina contra lo generado en el SIIF-GAS
o reporte de acreditamiento del banco.

f)

Verificar que la partida presupuestaria corresponda a la establecida por el
Departamento de Presupuesto “4.2.01.1.01.071 Aguinaldo”.

g)

De establecer diferencias, variaciones en nomina, pagos improcedentes y duplicados,
fijar un plazo para que el Profesional de Recursos Humanos aclare o solicite el
reintegro; caso contrario, proceder a elaborar el respectivo Informe de Auditoria de
Sueldos, Nombramientos y Contratos (SIS-14), con responsabilidad para el
Profesional de Recursos Humanos y el Tesorero de la Unidad Ejecutora.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
Auditoria: Pruebas de Cumplimiento en el Area de Sueldos Peri o
. ! eriodo a fiscalizar:

de las Unidades Ejecutoras.

Area o Cuenta: Sueldos - Prestaciones Laborales

(Sueldos Diferidos 50 y 12%, Bono 14, Aguinaldo y Periodo Planificado:

Vacaciones) de los Renglones Presupuestarios 011, 021, '

022 y 023.

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por: | Fecha:
No. Descripcién REF. P/T.
3.3.9 | Vacaciones:

a) | Personal Académico (Régimen Anual):

e Silaboro el ciclo completo (del 01 de enero al 31 de octubre) en la misma plaza y
con la misma cantidad de horas, verificar que lo devengado sea igual al Gltimo
sueldo percibido.

e Silabor6 el ciclo completo (del 01 de enero al 31 de octubre) en la misma plaza,
con aumento o disminucién de horas contratadas, verificar célculo: sumatoria de
sueldos de enero a octubre, dividido entre 10 6 ultimo sueldo percibido, el que
mas le favorezca al trabajador.

e Sino laboré el ciclo completo (del 01 de enero al 31 de octubre), verificar calculo:
sumatoria de sueldos de enero a octubre, dividido entre 10.

b) | Personal Académico (Régimen Semestral):

e Silabor6 el ciclo completo (del 01 de enero al 31 de mayo o del 01 de julo al 30 de
noviembre) en la misma plaza y con la misma cantidad de horas, verificar que lo
devengado sea igual al Gltimo sueldo percibido en el semestre.

e Silaboré el ciclo completo (del 01 de enero al 31 de mayo o del 01 de julo al 30 de
noviembre) con aumento o disminucién de horas contratadas, verificar célculo:
sumatoria de sueldos de enero a mayo (primer semestre) o de julio a noviembre
(segundo semestre) dividido entre cinco (5) o ultimo sueldo percibido, el que mas le
favorezca al trabajador.

e Sino laboré el ciclo completo (del 01 de enero al 31 de mayo o del 01 de julo al 30
de noviembre), verificar célculo: sumatoria de sueldos de enero a mayo (primer
semestre) o de julio a noviembre (segundo semestre) dividido entre cinco (5).

c) | Personal Administrativo:

e Silaboro el ciclo completo (del 01 de enero al 30 de noviembre) verificar que lo
devengado sea igual al ultimo sueldo percibido.

e Silaboro el ciclo completo (del 01 de enero al 30 de noviembre), con variacion
en su sueldo por aumento o disminucidon de horas o por cualquier otra razén,
verificar célculo: sueldo devengado en noviembre o promedio de sueldos de
enero a noviembre, el que més le favorezca al trabajador.

e Si no laboré el ciclo completo (del 01 de enero al 30 de noviembre), verificar
céalculo: proporcional con base a los dias efectivamente laborados y ultimo
sueldo percibido (334 dias (afio natural) o 335 (afio bisiesto) dividido entre los
dias laborados, multiplicado por el tltimo sueldo).

e Si se retira de la Universidad durante el ciclo (del 01 de enero al 30 de
noviembre), verificar calculo: sumatoria de sueldos devengados del periodo
laborado, por el factor 0.822 (30/365=0.822).

d) | Otros casos:

e Para los casos de personal exento que no tiene continuidad en su relacion
laboral y personal que labora en la rama administrativa y docente, verificar
Acuerdo de Rectoria 1795-95 y 1234-98 e Instructivo para céalculo de vacaciones
de la Division de Administracion de Recursos Humanos.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Auditoria: Pruebas de Cumplimiento en el Area de Sueldos
de las Unidades Ejecutoras.

Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Sueldos — Prestaciones Laborales
(Sueldos Diferidos 50 y 12%, Bono 14, Aguinaldo y
Vacaciones) de los Renglones Presupuestarios 011, 021,
022 y 023.

Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por: | Fecha:

No. Descripcion REF. P/T.
Comparar el calculo de vacaciones contra ndémina de sueldos del mes que
corresponda, segln el régimen de la Dependencia o Unidad Académica, del afio
sujeto a examen.

3.3.10

3.3.11

Comparar Vacaciones pagadas segin némina contra lo generado en el SIIF-GAS o
reporte de acreditamiento del banco.

3.3.12

De establecer diferencias, variaciones en némina, pagos improcedentes y duplicados,
fijar un plazo para que el Profesional de Recursos Humanos aclare o solicite el
reintegro; caso contrario, proceder a elaborar el respectivo Informe de Auditoria de
Sueldos, Nombramientos y Contratos (SIS-14), con responsabilidad para el
Profesional de Recursos Humanos y el Tesorero de la Unidad Ejecutora.

3.3.13

Verificar controles de asistencia y registros de llegadas tarde de las Unidades
Ejecutoras, tomando como fuente principal de consulta listados de asistencia,
controles de reloj biométrico u otro control auxiliar aprobado por la Autoridad
Competente.

3.3.14

Verificar el cumplimiento del plazo establecido para la liquidacién de las néminas ante
el Departamento de Contabilidad.

3.3.15

Cotejar la informacién que se consigna en el Informe de Finalizacion de Némina (SIS-
24), contra el valor nominal que reporta la ndmina de sueldos de la Unidad.

3.3.16

Evaluar que en la Tesorerias lleven un adecuado control sobre los pagos que realizan;
asi como, un archivo idéneo que facilite la consulta de fichas del personal.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segln la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 4
PROGRAMAS PARA AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO
4.1 BIENES MUEBLES DE INVENTARIO

PROGRAMA DE AUDITORIA PIT:

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Bienes Muebles de Inventario. Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
| No. Descrpcion | REF.PI.

1 | DEFINICION:
1.1.1 | Bienes muebles son todos aquellos que pueden desplazarse facilmente de un lugar a
otro, manteniendo su integridad. Son adquiridos por la Universidad para su buen
funcionamiento y lograr sus fines y objetivos, estan asignados a sus trabajadores y
utilizados para el cumplimiento de sus funciones o practicas de estudio e incluye los
siguientes: semovientes, mobiliario y equipo de ensefianza, mobiliario y equipo de
laboratorio, mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo biblioteca, material
escénico, vehiculos, maquinaria y equipo industrial, maquinaria y equipo agricola,
equipo de construccion, herramientas, aperos de labranza, enseres de dormitorio,
enseres de cocina y otros.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Establecer la existencia de los bienes muebles
2.1.2 | Comprobar que los bienes estén en uso para beneficio de la dependencia.
2.1.3 | Verificar que sean propiedad de la Universidad.
2.1.4 | Comprobar su adecuado registro en libro de inventario de la unidad y contabilidad.
2.1.5 | Verificar el cumplimiento del Reglamento, Instructivo y Procedimiento de activos fijos.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran operaciones correspondientes al periodo (del al )y
afios anteriores.
3.1.2 | Se revisaran los siguientes grupos de bienes muebles:
e Mobiliario y Equipo.
e Vehiculos.
e Oftros.
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Seran objeto de verificacion fisica (definir cantidad) los bienes con valores y
caracteristicas importantes
3.2.2 | Vehiculos 100%.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:
3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de normas, reglamentos, instructivos y
procedimientos, por medio de cuestionario.
3.3.2 | Requerir al encargado de inventario de la Unidad, libro de inventario y tarjetas de
responsabilidad.
3.3.3 | Verificar fisicamente los bienes de inventario seleccionados en la muestra,
comprobando caracteristicas, codigo de inventario, buen estado de funcionamiento y
empleado responsable de su uso, segun informacién en la tarjeta de responsabilidad.
3.3.4 | Establecer si existen bienes en mal estado, inservibles o desaparecidos.
3.3.5 | Establecer fecha en que se realizé el Gltimo proceso de baja y si se cumplié con el
procedimiento establecido.
3.3.6 | Verificar si se han efectuado traslados o recibido bienes de otras unidades de la
Universidad y si se cumplié con el procedimiento establecido.
3.3.7 | Verificar si se han recibido bienes en calidad de donacion y si se concluyé el proceso.
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Bienes Muebles de Inventario. Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

No. Descripcion REF. P/T.

3.3.8 | Comprobar si existen bienes donados o trasladados por la Unidad Ejecutora del
Programa USAC/BCIE, pendientes de registro en el inventario de la Unidad auditada.
3.3.9 | Confrontar el saldo del Departamento de Contabilidad contra el resumen del libro de
inventario de la unidad.

3.3.10 | Verificar si se envid el reporte del inventario realizado al 31 de diciembre del afio
anterior, al Departamento de Contabilidad y Auditoria Interna.

3.3.11 | Verificar si en los procesos de baja con dictamen de Auditoria Interna, ya se realizo
registro contable.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segin la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.2 INGRESOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Ingresos Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcion REF. P/T. |
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Los ingresos son cantidades de dinero que recibe la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ya sea por venta de productos o prestacion de servicios; es el conjunto de
rentas recibidas de estudiantes que pagan por un servicio prestado por la Universidad.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer el proceso de los Ingresos, para verificar el cumplimiento de la Normativa
Interna.

2.1.2 | Establecer niveles de autorizacion en el area de Ingresos.

2.1.3 | Evaluar la legalidad, operatividad, controles y cumplimiento de fines para los cuales
fueron creados los Programas Autofinanciables.

2.1.4 | Determinar si el registro contable de los ingresos es oportuno, efectivo y confiable.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran operaciones correspondientes al periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | El analisis del movimiento de ingresos se realizard sobre el (definir %) del periodo a
evaluar, para determinar la periodicidad de los ingresos, movimientos de recibos
oficiales, fechas de deposito y presentacion de informes diarios.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de normas, reglamentos, instructivos y
procedimientos, por medio de cuestionario.

3.3.2 | Efectie recuento del efectivo existente a la fecha de la auditoria, coteje contra los
Recibos 101-C-CCC y 104-C emitidos durante el dia.

3.3.3 | Realice corte de formas de recibos de ingresos de valores y otros.

3.3.4 | Seleccione la muestra de Informes Diarios de Ingresos del periodo a examinar.

3.3.5 | Verifique que los Informes Diarios de Ingresos se reportan al Departamento de Caja
en el plazo establecido.

3.3.6 | Solicite certificacion de los lugares en los que se perciben ingresos.

3.3.7 | Solicite certificacion de las partidas presupuestarias creadas para la unidad, donde se
registran los ingresos.

3.3.8 | Solicite certificacion al Tesorero con visto bueno del Director sobre las donaciones
recibidas en efectivo.

3.3.9 | Verifique el resumen mensual por partida de los ingresos percibidos.

3.3.10 | Verifique que el personal qgue maneja y transporta valores, se encuentre incluido en
las Polizas de Fianza de Fidelidad y Fianza de Transporte de Valores en Transito.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segin la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.3 ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

PROGRAMA DE AUDITORIA A

Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Almacén Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

[ No. Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Su funcién es resguardar los materiales y suministros consumibles para el
funcionamiento de la Unidad, que se destinan a la conservacién y reparacién de
bienes de activo fijo, que por naturaleza estan destinados al consumo final, intermedio,
propio o de terceros y que su tiempo de utilizacibn sea relativamente corto,
generalmente dentro del ejercicio.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Comprobar la funcionalidad y eficiencia de los procedimientos de control interno
establecidos.

2.1.2 | Constatar el adecuado registro de las adquisiciones de materiales y suministros en los
controles de almacén.

2.1.3 | Constatar que el consumo de los materiales adquiridos por la Unidad se registra en los
Controles respectivos.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran operaciones correspondientes al periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | La revisiébn comprendera el (definir %) de la documentacién y el (definir %) de
inventario fisico.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de la normativa interna, por medio de
cuestionario.

3.3.2 | Comprobar si existe Manual de Normas y Procedimientos y evaluar su adecuada
aplicacion.

3.3.3 | Seleccione la muestra de la Tarjetas Kardex de Control de Almacén y examine las
Solicitudes de Materiales y Suministros de Almacén registradas, para comprobar el
cumplimiento de procedimientos y requisitos de control minimos.

3.3.4 | Practique recuento fisico de los articulos descritos en las Tarjetas Kardex de Control
del Almacén seleccionadas como muestra y verifique si coincide con el saldo
consignado.

3.3.5 | Solicite detalle de materiales obsoletos e inservibles y requiera que elaboren Acta
Administrativa para autorizar su baja, cuando corresponda.

3.3.6 | Compare el original de la solicitud de materiales y suministros contra la copia en poder
del solicitante.

3.3.7 | Verifique si se elabor6 inventario fisico al 31 de diciembre del afio anterior y si se
presenté a la Autoridad Competente.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.4 CENTRO DE REPRODUCCIONES

PROGRAMA DE AUDITORIA A

Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Centro de Reproducciones Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

[ No. Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Lugar donde se facilitan fotocopias de documentos para el personal docente,
administrativo y de servicios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través
de una solicitud donde se hacen constar diverso requisitos y estos deben ser llenados
y ser autorizados por los jefes de los diferentes departamentos. Asi mismo trabajos de
reproduccién destinadas a la venta, como por ejemplo folletos, documentacién para
distintas asignaturas, entre otros.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los registros del Centro de
Reproduccion.

2.1.2 | Comprobar la existencia y el uso adecuado del equipo de reproducciéon y no sea
utilizado para otros fines.

2.1.3 | Verificar si existe control en los trabajos realizados de impresion reproduccion y
encuadernacion.

2.1.4 | Comprobar si las diferentes solicitudes de materiales, estdn debidamente autorizadas
y las mismas estan en los reportes de los controles que realiza el responsable de
departamento de reproducciones.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaréan las operaciones del periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se evaluara el (definir %) de las solicitudes al Centro de Reproducciones
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de la normativa interna, por medio de
cuestionario.

3.3.2 | Comprobar si existe Manual de Normas y Procedimientos y evaluar su adecuada
aplicacion.

3.3.3 | Recuento fisico de materiales y suministros en existentes a la fecha de auditoria,
coteje contra controles internos.

3.3.4 | Revisar que los trabajos de reproduccién de materiales y fotocopias corresponden a la
unidad.

3.3.5 | Revisar que las solicitudes de impresiones cumplan con los requisitos minimos.

3.3.6 | Comprobar que las solicitudes de materiales y suministros estén registradas en los
controles de reproduccién y fotocopias.

3.3.7 | Compruebe que los registros en controles no estén alterados, manchados o con
tachones.

3.3.8 | Compare el original de la solicitud de impresiones y de fotocopias contra la copia en
poder del solicitante.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.5 FONDOS ASIGNADOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Fondos Asignados Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Descripcion | REF. PIT.

1 | DEFINICION:
1.1.1 | Son los recursos financieros con los que cuenta la Unidad para adquirir bienes y
servicios, para el desarrollo de las diferentes actividades docentes y administrativas y
cumplir con los compromisos adquiridos.
2 | OBJETIVOS:

2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Establecer el adecuado manejo y calidad del gasto de los fondos autorizados.
2.1.2 | Determinar la legalidad de la documentacion de soporte de los fondos asignados.
2.1.3 | Verificar la adecuada rotacion y oportuna liquidacion de los fondos.

3 | PROCEDIMIENTOS:

3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones del periodo (del al ).

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Para la integracion del fondo se verificard la documentacion que respalda las
erogaciones, presentada al momento del trabajo de campo.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:
3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de normas, reglamentos, instructivos y
procedimientos, por medio de cuestionario.
3.3.2 | Integrar el monto del Fondo Asignado.
3.3.3 | Arqueo de efectivo y documentos de legitimo abono pendientes de liquidar, en poder
del Tesorero.
3.3.4 | Arquear de Planillas de Fondo Fijo pendientes de reembolso.
3.3.5 | Arquear de fondos de Caja Chica.
3.3.6 | Conciliar saldo entre registros de la Unidad auditada y el Banco.
3.3.7 | Verificar la elaboracion de conciliaciones bancarias en forma oportuna.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.

232



4.6 SERVICIOS PERSONALES

PROGRAMA DE AUDITORIA A

Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Servicios Personales Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

[ No. Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Son los servicios que presta el recurso humano contratado por la Universidad de San

Carlos de Guatemala, en los diferentes renglones presupuestarios.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Comprobar la funcionalidad y eficiencia de los procedimientos de control interno
establecidos.

2.1.2 | Comprobar el cumplimiento de horarios y asistencia a sus labores, por parte del
personal de la Unidad.

2.1.3 | Verificar que los pagos efectuados por Servicios Personales son legitimos y conforme
a las disposiciones reglamentarias.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran el periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | Se analizara como minimo (definir el periodo o tiempo a examinar), contra reportes
elaborados por la Unidad.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Comprobar si existe Manual de Normas y Procedimientos para el control de asistencia.

3.3.2 | Evaluar el control interno y cumplimiento de la normativa interna, por medio de
cuestionario.

3.3.3 | Evaluar el sistema de control para el ingreso y salida del personal administrativo y
docente.

3.3.4 | Requerir listado del personal administrativo y docente de la Unidad auditada,
seleccionado en la muestra, que incluya cargo, sueldo nominal mensual, horas,
horarios y dias contratados.

3.3.4 | Verificar que las llegadas tarde e inasistencias del personal estén debidamente
justificadas y autorizadas por la Autoridad Competente (IGSS, comisiones oficiales,
otras).

3.3.5 | Requerir control en el que se registren las llegadas tarde e inasistencias del personal
administrativo y docente, asi como reporte mensual a la autoridad superior de la
Unidad auditada.

3.3.6 | Requerir evidencia de medidas disciplinarias aplicadas, en los casos que procedan.

3.3.7 | Revisar Nombramientos y/o Contratos, con base en la muestra seleccionada y
efectuar cruce de horas y horarios contratados con carga académica del personal
docente de la unidad auditada.

3.3.8 | Verifique que las licencias con y sin goce de sueldo, suspensiones IGSS, renuncias y
despidos del personal administrativo y docente, estén ingresadas en el Sistema
Integrado de Nominas y establezca pagos de mas.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.7 CONTROL ACADEMICO

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Control Académico Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

[ No. Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Es el area designada para llevar el control de estudiantes y personal docente, en
relacibn a asignaciones, cursos ganados o reprobados, notas de evaluacion,
estudiantes graduados, carga académica y otros.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Evaluar el cumplimiento de la normativa vigente relacionada a la promocién de los
estudiantes.

2.1.2 | Evaluar la carga académica y control de notas de estudiantes.

2.1.3 | Efectuar cruce de informacién entre el area de ingresos y los controles existentes en
Control Académico.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones del periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | La muestra a examinar se tomara de estudiantes y personal docente de las carreras

aprobadas en la Unidad Académica.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de la normativa interna, por medio de
cuestionario.

3.3.2 | Comprobar si existe Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Control Académico y evaluar su adecuada aplicacion.

3.3.3 | Requerir listados de estudiantes inscritos en el afio (definir), por carrera.

3.3.4 | Requerir detalle de cursos asignados al personal docente seleccionado en la muestra.

3.3.5 | Evaluar la carga académica del personal docente incluido en la muestra, mediante
cruce de informacion entre listados de estudiantes inscritos y cursos asignados al
personal docente, seglin muestra tomada en el &rea de Servicios Personales.

3.3.6 | Comprobar que las actas y certificaciones de cursos contienen firmas de las personas
responsables de elaboracion, revision y autorizacion.

3.3.7 | Verificar que las actas no consignan alteraciones o correcciones inadecuadas.

3.3.8 | Verificar el cumplimiento de entrega de notas por parte del personal docente, en las
fechas establecidas para el efecto.

3.3.9 | Evaluar la segregacion de Funciones en los procesos de recepcion de informacion e
ingresos de datos en el sistema electrénico de control, salida de datos (constancias,
certificaciones, actas, reportes) y archivo y custodia de la documentacién relacionada.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segtin la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.8 CORTE DE FORMAS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Corte de Formas Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
. Descripcion | REF. PIT.
1 | DEFINICION:
1.1.1 | Es la documentacion necesaria y suficiente que sirve de respaldo para promover la
transparencia a través de requisitos legales, administrativos, de registro y control, la
cual debe contener informaciéon adecuada para identificar la naturaleza, finalidad y
resultado de cada operacion que realice la Unidad y estar debidamente autorizada por
la Contraloria General de Cuentas.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Establecer el adecuado manejo y custodia de las formas autorizadas para las
unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.1.2 | Comprobar el cumplimiento de las normas que regulan la utilizacion de formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
2.1.3 | Verificar la existencia fisica de las formas oficiales.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones del periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Se verificara fisicamente el 100% de las formas oficiales autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:
3.3.1 | Evaluar el control interno y cumplimiento de la normativa interna, por medio de
cuestionario.
3.3.2 | Comprobar si existe Manual de Normas y Procedimientos para el uso, resguardo y
control de las formas oficiales.
3.3.3 | Efectuar corte de las formas oficiales pendientes de utilizar.
3.3.4 | Efectuar cruce de las formas pendientes de utilizar con la tltima utilizada.
3.3.5 | Verificar que las formas oficiales estdn debidamente firmadas por los responsables.
3.3.6 | Evaluar el resguardo y custodia de las formas oficiales.
3.3.7 | Verificar si existe archivo de solicitudes y autorizaciones de la Contraloria General de
Cuentas.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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4.9 GRANJA EXPERIMENTAL Y SEMOVIENTES

PROGRAMA DE AUDITORIA PIT:
Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Granja Experimental y Semovientes Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcion  REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Es el lugar donde se desarrolla actividad agropecuaria orientada a la ensefianza
aprendizaje a los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para la
puesta en practica de los conocimientos adquiridos; ésta comprende bienes y
productos animales propiedad de esta Casa de Estudios.

El Articulo 1 del Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y Otros
Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, define lo siguiente:
"Bienes Muebles: son los bienes no fungibles, que por su duracién valor y clasificacién
presupuestaria, son registrados como parte del patrimonio universitario. Comprende
mobiliario y equipo, maquinaria y accesorios, vehiculos, material bibliografico y obras
de arte, semovientes como ganado vacuno, porcino y caballar”. “Otros Activos Fijos:
son todos aquellos bienes que no estén considerados como bienes muebles dentro de
la clasificacion contable de Activos Fijos en el patrimonio de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Determinar qué actividades se realizan en la granja experimental y beneficiarios del
programa.

2.1.2 | Verificar el adecuado registro de las ventas y adquisicion de los productos.

2.1.3 | Determinar qué productos son los que se comercializan en la Granja.

2.1.4 | Verificar que la informacion de los ingresos percibidos sea oportuna, sistematica y
confiable.

2.1.5 | Verificar si todos los bienes estan debidamente registrados en los controles y tienen
asignado el valor que les corresponde.

2.1.6 | Comprobar el cumplimiento de la normativa para el buen funcionamiento.

2.1.7 | Determinar la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los registros en el
Departamento de Contabilidad del periodo a examinar.

2.1.8 | Verificar el adecuado registro de las adquisiciones de los semovientes en los registros
auxiliares para el control de bienes de inventario.

2.1.9 | Determinar la existencia y el cuidado adecuado de los semovientes.

2.1.10 | Comprobar la funcionalidad y eficiencia de los procedimientos de control interno
establecidos.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Se revisaran las operaciones del periodo (del al ).
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | La muestra a evaluar se tomara de los ingresos, adquisiciones y registros durante el
ultimo semestre del afio (definir), asi como las existencias y razonabilidad de las
ventas, beneficios y comercializacién de la Granja.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evaluar el Control Interno en las oficinas administrativas donde se originan los
ingresos y el control de materiales y suministros y de semovientes.

3.3.2 | Verifique si existe archivo de solicitudes y autorizaciones de la Contraloria General de
Cuentas.

3.3.3 | Practicar Corte y Arqueo de Caja.
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Ao / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria de Cumplimiento Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Granja Experimental y Semovientes Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:
No. Descripcion REF. P/T.
3.3.4 | Comprobar periodicidad de los cortes y arqueos de caja realizados por el Tesorero de

la Unidad.

3.3.5 | Practicar verificacion y recuento fisico de bienes animales en existencia y coteje el
correcto registro en el Libro de Inventarios y en las Tarjetas de Responsabilidad.
3.3.6 | Verificar la adecuada identificacion de los bienes animales.
3.3.7 | Requerir la autorizacién del precio de venta de cada uno de los productos que se
comercializan.
3.3.8 | Comprobar bajas o alzas del inventario.
3.3.9 | Obtener detalle de adquisiciones de semovientes durante el afio que se examina y
coteje con la documentacién de soporte.
3.3.10 | Comprobar la existencia de bienes recibidos en calidad de donacion y su registro en
controles.
3.3.11 | Verificar recepcion o trasladado de bienes de o hacia otras unidades.
3.3.12 | Comprobar registro de bajas en el transcurso del afio, en el Libro de Registros de
Bajas de Inventario.
3.3.13 | Indagar sobre la autorizacion de las tarifas o precios de los productos.
3.3.14 | Comprobar si al momento de la venta del producto, éste es pagado inmediatamente o

se traslada a consignacion otorgando tiempo de espera para recuperar los fondos
dinerarios.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programa,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 5

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
AUDITORIA INTERNA
AREA FINANCIERA

P.T.
Fecha:
Hecho par:
Revisado;

DETALLE DE DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR LOS EXPEDIENTES DE BAJA DE BIENES DE INVENTARIO

UNIDAD:
1. MOBILIARIO
No. Descripcion Si [No| Observaciones | REF
1|Solicitud de Baja por autoridad competente
2|Descripcidn correcta del bien
3|Fotocopia certificada de la tarjeta de responsabilidad de Control de Bienes (Ambos lados)
4|Fotocopia certificada del folio del Inventario donde se encuentra registrado el bien
5|Fotocopia certificada de la primera hoja del libro de inventario
2. EQUIPO DE COMPUTO Y DE OFICINA
No Descripcion Si|No| Observaciones | REF
Los incisos anteriores (1-5)
6|Informe técnico del bien a dar de baja
3. POR ROBO MOBILIARIO Y EQUIPOD
No Descripcion Si|No| Observaciones | REF
Los incisos anteriores (1-5)
6|Informe por el afectado, remitido a la autoridad competente.
T7T|Reporte a la Unidad de Vigilancia
§|Fotocopia del reporte del turno de la unidad de Vigilancia
9|Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido, (Certificada)
10|Denuncia a la Policia Nacional Civil o al Ministerio Publico
11|Reclamo a la compafiia aseguradora
4. POR ROBO DE VEHICULO
No Descripcion Si|No| Observaciones | REF
Los incisos anteriores (1-5)
6|Informe por el afectado. remitido a la autoridad competente.
T|Fotocopia de la tarjeta de circulacidn del vehiculo
8|Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido, (Certificada)
9|Denuncia a la Policia Macional Civil y al Ministerio Pdblico
10|Reclamo a la compafiia aseguradora
11|Fotocopia del cheque emitido por la aseguradora por el pago del seguro
12|Fotocopia del recibo 101-C debidamente certificado.
Fotocopia Solicitud de inhabilitacién de circulacién  del wehiculo objeto del robo., a la
13|Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT, para que sea cancelado su registro en los
controles de Impuesto de Circulacién de Wehiculos v placas. gue pudieran operar para el mismao.
5. POR COLISION DE VEHICULO
No. Descripcion Si|No| Observaciones | REF
Los incisos anteriores (1-5)
6|Informe por el afectado, remitido a la autoridad competente.
T|Fotocopia de la tarjeta de circulacidn del vehiculo
§|Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido, (Certificada)
9|Denuncia a la Policia Macional Civil v al Ministerio Piblico
10|Reclamo a la compafiia aseguradora
11|Fotocopia del cheque emitido por la aseguradora por el pago del seguro
12|Fotocopia del recibo 101-C debidamente certificado.
13|Presupuesto de reparacidn del vehiculo, si no es dado de baja de inventario
6. SUBASTA ¥ DOMACION
No. Descripcion Si|No| Observaciones | REF
1|Acuerdo de autorizacidn de Autoridad Competente para la disminucidn o baja del Inventario
2|Fotocopia de tarjetas de responsabilidad canceladas
3|Fotocopia del Libro de Registros de Disminucidn o Baja de Bienes Muebles de Inventario
4|Solicitud a Contabilidad sobre el registro contable respectivo.
5|Matificacidn a la Comisidn de Subasta de la DGF
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

P.T.

Fecha:
Hacho por:
}f.UDITORIﬁ INTERNA Revisada:
AREA FINANCIERA
DETALLE DE DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR LOS EXPEDIENTES DE BAJA DE BIENES DE INVENTARIO
UNIDAD:
7. RESTITUCION DE BIENES MUEBLES EXTRAVIADOS Y/O ROBADOS
No. Descripcion Si|No| Observaciones | REF
Los incisos anteriores (1-5)
Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido y aceptando el bien en reposicidn,
(Certificada)
7|Informe técnico del bien que se acepta en reposicidn
8|Factura del bien que presenta en restitucion
8. RESTITUCION DE BIENES POR SU VALOR
No. Descripcion Si|No| Observaciones | REF

Los incisos anteriores (1-5)

Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido y aceptando el bien por su valor,
[Certificada)

Para hacer efectivo el reintegro del valor del bien a precio actual de mercado, el responsable del
mismo debe presentar cotizacion del bien de proveedor reconocido.

[==)

Fotocopia del recibo 101-C debidamente certificado.

2

BASE LEGAL

Circular DGF Ho. 02-2012 Informacion del Seguro de Vehiculos

Manual de Normas y Procedimientos Modulo ll, Procedimiento de Baja de Bienes de Inventario de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, Acuerdo de Rectoria 1443-2010 del 29 de julio de 2010,
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ANEXO 6
PROGRAMAS PARA AUDITORIAS FINANCIERA

6.1 DEUDORES

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Deudores Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

DEFINICION:

Descripcién " REF.P/T.

1.1.1

Esta cuenta se utilizara para registrar sumas a favor de la Universidad, derivadas de
operaciones de naturaleza distinta a las inversiones. En la sub cuenta de Deudores
Varios, se registraran todas aquellas deudas a favor de la Universidad que se originen
por: perdidas de activos fijos, faltas al trabajo, incumplimientos de horarios de trabajo,
faltantes de ingresos, etc. Se carga con base en las solicitudes de registros contables
enviados por el Departamento de Auditoria Interna o la Contraloria General de
Cuentas. Se abona con base en las solicitudes de descargos enviados por el
Departamento de Auditoria Interna, la Delegacion de la Contraloria General de
Cuentas o por pagos en efectivo reportados en polizas de ingresos que los Deudores
han efectuado directamente en las cajas de las Unidades Ejecutoras. Asimismo, se
clasifican en este rubro las sub cuentas Deudores Cheques Rechazados, Deudores,
Deudores BCIE, Deudores Fondos Agencias, Deudores Documentos Pendientes,
Deudores Ordenes de Compra por Liquidar, Deudores Cobro Judicial y Deudores
Becas Préstamo Cobro Judicial. En las cuentas Documentos Pendientes y Ordenes
de Compra por Liquidar se operaran todos aquellos saldos por esos conceptos de
cada ejercicio que no fueron liquidados oportunamente. Se cargan al final de cada
ejercicio con el saldo de todos aquellos documentos que no fueron liquidados dentro
del mismo y se abonan con las liquidaciones de los documentos que fueron
presentados hasta el afio siguiente de haberse proporcionado los fondos de dichos
documentos.

OBJETIVOS:

2.1

ESPECIFICOS:

211

Establecer la razonabilidad del saldo de la cuenta de deudores en los Estados
Financieros.

2.1.2

Determinar la autenticidad de los registros y confiabilidad de los saldos.

2.1.3

Establecer el cumplimiento de las normativas aplicables a la cuenta.

2.14

Determinar si existe integracion de deudores y la toma de acciones pertinentes, para
el descargo inmediato posible.

PROCEDIMIENTOS:

3.1

ALCANCE:

3.1.1

La auditoria se realizard (detallar el periodo a evaluar), y comprende la revision de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base en una muestra de las subcuentas cuyos saldo o variacion el
periodo a evaluar, se consideren significativos a criterio del auditor.

3.2

SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1

De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en Auditorias de
Estados Financieros practicadas con anterioridad, se seleccionara una muestra a
criterio del Auditor sobre el valor de los registros contables, para examinar que
cuentan con la respectiva documentacion de soporte y estan debidamente registrados.

3.3

TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1

Elabore Cédula Sumaria.
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Deudores Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

\[o} Descripcién REF. P/T.

3.3.2 | Verificar que las operaciones de deudores se registren correctamente y comprobar
gue los registros estén sustentados con Documentos de Legitimo Abono.

3.3.3 | Revisar la documentacion de soporte de los abonos en cuenta, que la misma contenga
toda la documentacion de respaldo.

3.3.4 | Revisar disminuciones del saldo deudor, en el transcurso del periodo objeto de
evaluacion.

3.3.5 | Revisar movimientos de cuentas en el Sistema de Contabilidad.

3.3.6 | Verificar que los movimientos de cuenta realizados en el Sistema de Contabilidad sean
operados correctamente.

3.3.7 | Seleccionar una muestra de las Solicitudes de Registros Contables realizados por
Auditoria Interna durante el periodo a evaluar y verificar su registro.

3.3.8 | Seleccionar una muestra de los Informes Diarios de Ingresos que se encuentran en
archivo del Departamento de Caja que se relacionen con la Cuenta Deudores Becas
Préstamo Cobro Judicial con el objetivo de verificar su registro.

3.3.9 | Verificar el Procedimiento de Carga mensual de los Descuentos a cargo de Deudores
generados por la Seccion de Cobros y operados por el Supervisor de Némina del
Departamento de Caja Central.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.2 MAQUINARIA'Y EQUIPO

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacién: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Maquinaria y Equipo Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Q—Mb REF. P/T.

DEFINICION:

1.1.1 La cuenta Maquinaria y Equipo, se utiliza para registrar los muebles, equipo y demas
enseres que la Universidad adquiere para su uso exclusivo. Se carga con las
adquisiciones mediante la compra o donaciones. En las compras mensualmente se
operan las adquisiciones que se registran en los renglones presupuestarios 321, 322,
323, 324, 326, 328, y 329. Se abona al efectuarse bajas por motivos de
obsolescencia, mal estado, pérdidas, sustracciones, destrucciones o traslados entre
Unidades Ejecutoras.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer la razonabilidad del saldo de la cuenta Maquinaria y Equipo en los Estados
Financieros.

2.1.2 | Determinar si los saldos son clasificados y presentados en el Balance General
adecuadamente.

2.1.3 | Establecer si los bienes que muestra el Balance General son propiedad de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.1.4 | Establecer el adecuado registro de alzas y bajas de los bienes.

2.1.5 | Determinar la eficiencia operativa del personal encargado del control y registro de
bienes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La auditoria se realizara (detallar el periodo a evaluar), y comprende la revisiéon de
documentacién original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base en una muestra, cuyos saldos o variacion se considere
significativo a criterio del auditor.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en Auditorias de
Estados Financieros practicadas con anterioridad, se seleccionara una muestra a
criterio del Auditor, sobre el valor de los registros contables, para examinar que
cuentan con la respectiva documentacion de soporte y estdn debidamente registrados.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Elabore Cédula Sumaria.

3.3.2 | Elabore Cédula de Variaciones y realice pruebas de conformidad a las mismas.

3.3.3 | Estableciendo una muestra, compruebe que las Compras de Maquinaria y Equipo
realizadas en el periodo (determinar alcance), se capitalizaron correctamente en el
renglon y periodo correspondiente.

3.3.4 | Establezca la existencia y utilizacién de manuales o procedimientos oficiales.

3.3.5 | Verifique la observancia de normas relativas a las cuentas de Maquinaria y Equipo.

3.3.6 | Determine el flujo y traslado de informacién (contables, documentos, reportes,
informes, etc.) hacia otros departamentos (o entre dependencias).

3.3.7 | Verifique la existencia de integraciones por cuenta contable y su contenido.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,

estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.3 INGRESOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: Ingresos Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

: Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Son los recursos propios de la Universidad, con los cuales financia los planes y
programas contenidos en el Régimen Ordinario. Los ingresos por su naturaleza
siempre se abonan y en ellas se registra lo que representan recursos para la
Universidad. Por ser cuenta de resultados, se cargan al saldarse al final de cada
ejercicio, con lo cual se establece el Superavit o Déficit, en funcién de los gastos
registrados. Pueden efectuarse operaciones de cargo durante el ejercicio, Unicamente
en casos de reversiones de ingresos por correcciones.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer el origen de los Ingresos.

2.1.2 | Determinar si se registran correctamente.

2.1.3 | Establecer la razonabilidad de los saldos en el Balance General.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La auditoria se realizara (detallar el periodo a evaluar), y comprende la revision de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base en una muestra, cuyos saldos o0 variacibn se considere
significativo a criterio del auditor.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en Auditorias de
Estados Financieros practicadas con anterioridad, se seleccionara una muestra a
criterio del Auditor, sobre el valor de los registros contables, para examinar que
cuentan con la respectiva documentacion de soporte y estdn debidamente registrados.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Elabore Cédula Sumaria.

3.3.2 | Comprobar cudl es el Procedimiento para la recepcién y registro de los Ingresos por
cada uno de los rubros a examinar.

3.3.3 | Accesar al Sistema SICOIN y comprobar a través del mismo el traslado de Fondos por
medio del Ministerio de Finanzas a la Universidad de San Carlos de Guatemala

3.3.4 | Evaluar controles establecidos para el control de Aportes Constitucionales.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.4 IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR PAGAR

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:

Area o Cuenta: :ggEJesto Sobre la Renta por Pagar — | Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

: Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Esta cuenta se utiliza para registrar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta en la
adquisicién de bienes o servicios en programas ordinarios y autofinanciables de la
Universidad. Se Abona al efectuarse el registro de Compras o Servicios, pago de
Honorarios Profesionales; Se Carga cuando se liquida mediante el reintegro de fondos
fijos 0 mediante la liquidacién de documento pendiente para pago de Retenciones.

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Determinar la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los registros contables del
periodo a examinar.

2.1.2 | Verificar el apropiado registro contable y clasificacion en el Balance General.

2.1.3 | Constatar la razonabilidad de los saldos contables, con relacion a Controles Auxiliares
y/o Integracion contable elaborados en el Departamento de Contabilidad.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La auditoria se realizara (detallar periodo a evaluar) y comprende la revisién de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base de registros en Sistema de Contabilidad e Integraciones de
cuenta que presente el Departamento de Contabilidad.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en auditorias de
Estados Financieros practicadas con anterioridad, se seleccionara una muestra de las
Unidades Ejecutoras para realizar confirmaciones de saldos de la cuenta ISR por
Pagar que no han sido liquidados en el Gltimo trimestre (definir afio), para comprobar
gue las liquidaciones no se han trasladado a Contabilidad o si ya se liquidaron y no
han sido debidamente registrados.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Seleccione una muestra de la integracion contable del Balance General, de las
Unidades a visitar para realizar confirmaciones.

3.3.2 | Confirme directamente con las Unidades seleccionadas en la muestra, si todos los
saldos de ISR por Pagar sin liquidar en el periodo a evaluar, efectivamente no han
sido liguidados, si ya se liquidd, solicitar evidencia.

3.3.3 | Examine en forma selectiva la documentacion de soporte de los registros contables
(liguidaciones de fondo fijo, cheques voucher) de cargos y abonos.

3.3.4 | Evalué si se enteran en el plazo legal a la Administracion Tributaria las Retenciones

del Impuesto Sobre la Renta.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.5 EDIFICIOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Edificios Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Q—Descrlb REF. P/T.

DEFINICION:

1.1.1 Esta cuenta se utiliza para registrar el costo de los Edificios construidos en terrenos

propiedad de la Universidad.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer el concepto, naturaleza y registro contable de la cuenta edificios.

2.1.2 | Determinar la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los saldos.

2.1.3 | Determinar si los saldos son clasificados y presentados en el Balance General
adecuadamente.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La Auditoria se realizara (detallar el periodo a evaluar) y comprende la revisién de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base en una muestra de las subcuentas cuyos saldo o variacién el
periodo a evaluar, se consideren significativos a criterio del auditor.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en Auditorias de
Estados Financieros practicadas con anterioridad, se seleccionard una muestra a
criterio del Auditor sobre el valor de los registros contables en las integraciones de
Edificios, para comprobar que los registros sean razonables

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evalte el control interno, por medio de cuestionario, cédula narrativa o flujograma,
segun lo considere oportuno.

3.3.2 | Verificar existencia de integracion contable.

3.3.3 | Cotejar los datos de la integracidon con las consultas de los registros contables que
proporciona el Sistema de Contabilidad.

3.3.4 | Verificar la razonabilidad de los registros contables.

3.3.5 | Realizar comprobacion aritmética de los saldos de la integracion contable de Edificios

al 31 de diciembre (definir afio).

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.6 TERRENOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Terrenos Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Q—Descrlb REF. P/T.

DEFINICION:

1.1.1 Esta cuenta se utiliza para registrar el costo de los terrenos que se adquieran por

compras o donaciones recibidas.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer el concepto, naturaleza y registro contable de la cuenta terrenos.

2.1.2 | Determinar la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los saldos.

2.1.3 | Determinar si los saldos son clasificados y presentados en el balance general
adecuadamente.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La Auditoria se realizara (detallar el periodo a evaluar) y comprende la revisién de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base en una muestra de las subcuentas cuyos saldo o variacién el
periodo a evaluar, se consideren significativos a criterio del auditor.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en Auditorias de
Estados Financieros practicadas con anterioridad, se seleccionard una muestra a
criterio del Auditor sobre el valor de los registros contables en las integraciones de
Terrenos, para comprobar que los registros sean razonables.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Evalte el control interno, por medio de cuestionario, cédula narrativa o flujograma,
segun lo considere oportuno.

3.3.2 | Verificar existencia de integracion contable.

3.3.3 | Verificar existencia de integracion de bienes inmuebles elaborada por la Comision de
Evaluacion, Normalizacion y Control de Bienes Inmuebles de la USAC.

3.3.4 | Evaluar integracion de Terrenos suministrada por el Departamento de Contabilidad
contra Integracion elaborada por la Comisidon de Evaluacién, Normalizacion y Control
de Bienes Inmuebles de la USAC.

3.3.5 | Establecer diferencias si existieran en dichas integraciones.

3.3.6 | Realice comprobacién aritmética de los saldos de la integracion contable de Terrenos

al 31 de diciembre (definir afio).

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.7 FONDOS USAC -BCIE-

Contabilidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:

Area 0 Cuenta: Fondos USAC-BCIE Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

: Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | La cuenta Fondos USAC - BCIE, es aquella donde se registran los movimientos de
valores monetarios de la Unidad Ejecutora Programa USAC - BCIE, depositados en
instituciones bancarias. Refleja la disponibilidad de efectivo de los "Fondos Préstamo
BCIE No. 1540, Fondos Inversién y Fondos Privativos", "Fondos Apoyo USAC, Fondos
Pre inversion, Fondos Inversion y Fondos Privativos" y "Fondos Préstamo No. 1-020-
FDS y Fondos Privativos".

2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Establecer la razonabilidad del saldo del rubro de Fondos USAC - BCIE en los
Estados Financieros.

2.1.2 | Determinar si las cuentas bancarias que integran los "Fondos USAC - BCIE", estan
contabilizados apropiadamente y se presentan adecuadamente en el Balance General,
y que representen disponibilidades colocadas en las instituciones financieras, con o
sin restricciones.

2.1.3 | Realizar acciones correctivas cuando las politicas, practicas, procedimientos o
controles internos sean deficientes o cuando exista incumplimiento de las Leyes y
Normas vigentes.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La auditoria se realizara (detallar el periodo), la cual comprende la revision de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas, reglamentos,
procedimientos y leyes vigentes aplicables, con base en los porcentajes establecidos
sobre la variacion de cada una de las subcuentas contables durante el periodo
examinado, asi como su correcto registro en los Estados Financieros.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con las auditorias anteriores, la variacion de los saldos y la cantidad
de cuentas bancarias que figuran en los Estados Financieros de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, la muestra a examinar para determinar la razonabilidad de los
saldos de Fondos USAC - BCIE es del 100%.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Verifigue elaboracion de Conciliaciones Bancarias y determine aspectos de control
interno, tales como: fecha de elaboracién, fotocopia del Libro de banco, fotocopia del
Libro de Conciliacién Bancaria, original o impresion de estado de cuenta bancario, etc.

3.3.2 | Verifique consistencia de saldos entre Diario Mayor General y Libro de Banco.
Establezca diferencias y sus correcciones.

3.3.3 | Compruebe la correcta contabilizacién de los movimientos bancarios, en el Sistema de

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.8 CONSTRUCCIONES EN PROCESO

estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala

CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:

Area 0 Cuenta: Construcciones en Proceso Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

: Descripcion | REF. P/T.
1 | DEFINICION:

1.1.1 | Esta cuenta se utiliza para registrar las erogaciones aplicadas a la construccion de
edificios para uso y servicio de la Universidad, durante el tiempo que dura la
construccion. Conforme se termina cada obra, su costo total se trasladara a la cuenta
correspondiente en el grupo Activo Fijo - 1.2.08.0.00.000 Edificios-.

Con relacién a los cargos contables, mensualmente se registraran las operaciones en
los que cada erogacion se ha afectado los Renglones Presupuestarios 331 y 332. Se
abona al concluirse la obra, su costo se traslada a la cuenta 1.2.08.0.00.000 Edificios.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:

2.1.1 | Determinar la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los registros contables del
periodo a examinar.

2.1.2 | Verificar el apropiado registro contable y clasificacion en el Balance General.

2.1.3 | Constatar la razonabilidad de los saldos contables, con relacidn a Controles Auxiliares
y/o Integracion contable elaborados en el Departamento de Contabilidad.

3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:

3.1.1 | La auditoria se realizara (detallar el periodo) y comprende la revision de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos
aplicables, con base en registros en el Sistema de Contabilidad e Integraciones de
cuenta que presente el Departamento de Contabilidad.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1 | De conformidad con Normas de Auditoria Gubernamental y con base en auditorias de
Estados Financieros practicada con anterioridad, se seleccionara una muestra sobre
los saldos contables y las variaciones significativas dentro del periodo a examinar,
para verificar que cuentan con la respectiva documentacion de soporte y estan
debidamente registrados.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1 | Determine variacion de saldos con relacion al afio anterior.

3.3.2 | Requiera Integracién Contable del rubro. Compruebe operaciones aritméticas.

3.3.3 | Coteje saldos segun Integracién Contable, con saldos segun Sistema de Contabilidad.

3.3.4 | Evalué muestra segun antigledad de los saldos y variacién.

3.3.5 | Evalué segun integracion de la Unidad Ejecutora.

3.3.6 | Coteje saldos segun Integracion de la Unidad Ejecutora con saldos segun Sistema de
Contabilidad e Integracién Contable.

3.3.7 | Examine en forma selectiva la documentacién de soporte de los registros contables.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
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6.9 BANCOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Bancos Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Descripcion | REF. P/T.

1 | DEFINICION:
1.1.1 | La cuenta Bancos, es aquella donde se registran los movimientos de los valores
monetarios que posee la Universidad de San Carlos de Guatemala, depositados en
instituciones bancarias.
2 | OBJETIVOS:

2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Establecer la razonabilidad del saldo del rubro de Bancos en los Estados Financieros.
2.1.2 | Determinar si las cuentas bancarias estan contabilizadas apropiadamente y se
presentan adecuadamente en el Balance General, y que representen disponibilidades
colocadas en las instituciones financieras, con o sin restricciones.
2.1.3 | Determinar el cumplimiento de las Leyes de la materia y Normas Institucionales
vigentes.
2.1.4 | Iniciar accion correctiva cuando las politicas, préacticas, procedimientos o controles
internos sean deficientes o cuando exista incumplimiento de las Leyes y Normas
vigentes.

3 | PROCEDIMIENTOS:

3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | La auditoria se realizara (detallar el periodo), la cual comprende la revision de
documentacion original de soporte, cumplimiento de normas, reglamentos,
procedimientos y leyes vigentes aplicables, con base en los porcentajes establecidos
sobre la variacibn de cada una de las subcuentas contables durante el periodo
examinado, asi como su correcto registro en los Estados Financieros.

3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | De conformidad con las auditorias anteriores, la variacién de los saldos y la cantidad
de cuentas bancarias que figuran en los Estados Financieros de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, la muestra a examinar para determinar la razonabilidad de los
saldos de Bancos es del (definir %).

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:
3.3.1 | Verifigue que se realice el traslado de intereses producto de las cuentas de depdsitos
monetarios a la cuenta Ingresos Propios USAC.
3.3.2 | Verifigue aspectos de control interno en elaboracion de conciliaciones bancarias, tales
como: fecha de elaboracion, fotocopia del Libro de banco, fotocopia del Libro de
Conciliacién Bancaria, original o impresion de estado de cuenta bancario, etc.
3.3.3 | Verifique consistencia de saldos entre Diario Mayor General y Libro de Banco.
3.3.4 | Establezca si se adjuntan documentos de soporte en expedientes de conciliaciones
bancarias, tales como notas de débito y crédito.
3.3.5 | Verifique el registro oportuno de las operaciones.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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6.10 DESCUENTOS A EMPLEADOS

PROGRAMA DE AUDITORIA P/T:
Planificacién: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
CUA: Auditoria Financiera Periodo a fiscalizar:
Area o Cuenta: Descuento a Empleados Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Q—Descrlpcwn% REF. P/T.

DEFINICION:

1.1.1

En esta Cuenta se registran todos los descuentos a favor de terceros, que se efectlen en
Némina de Sueldos, en concepto de: IGSS, Judiciales, Impuesto sobre la Renta, Timbres
de Colegios Profesionales, Banco de los Trabajadores. BANRURAL, Sindicatos u Otros.

Se abona al efectuarse los descuentos, con base en la Némina de Sueldos y con las
anulaciones de cheques, emitidos originalmente para la cancelacion de los descuentos. Se
carga al emitirse los cheques por medio de los cuales se efectlan los pagos o entregas a
terceros. También se carga cuando se anulan Cheques de Sueldos.

OBJETIVOS:

2.1

ESPECIFICOS:

211

Determinar la autenticidad, confiabilidad y razonabilidad de los registros contables del
periodo a examinar.

2.1.2

Verificar el apropiado registro contable y clasificacién en el Balance General.

2.1.3

Constatar la razonabilidad de los saldos contables, con relacién a Controles Auxiliares y/o
Integracion contable elaborada por el Departamento de Contabilidad, informacién
proporcionada por la Division de Administracion de Recursos Humanos y datos que se
obtengan del Sistema Integrado de Informaciéon Financiera -Gestién Automatizada de
Sueldos-.

PROCEDIMIENTOS:

3.1

ALCANCE:

3.11

La auditoria se realizara (detallar el periodo) y comprende la revision de documentacion
original de soporte, cumplimiento de normas y procedimientos aplicables, con base en
registros en el Sistema de Contabilidad e Integraciones de cuenta que presente el
Departamento de Contabilidad y la Divisién de Administracion de Recursos Humanos, asi
como informacién generada en el Sistema Integrado de Informacion Financiera -Gestion
Automatizada de Sueldos-.

3.2

SELECCION DE LA MUESTRA:

3.2.1

De conformidad con auditorias de Estados Financieros practicadas con anterioridad y la
variacion de los saldos en los Estados Financieros de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se seleccionard una muestra sobre los saldos contables y las variaciones
significativas dentro del periodo a examinar, para verificar que cuentan con la respectiva
documentacion de soporte y estan debidamente registrados.

3.3

TRABAJO A DESARROLLAR:

3.3.1

Examine en forma selectiva la documentacién de soporte de los registros contables.

3.3.2

Requiera integracion de los rubros: Descuentos IGSS y Descuentos Judiciales.
Compruebe operaciones aritméticas y coteje con Saldo segin Sistema de
Contabilidad.

3.3.3

Evalle el saldo de las cuentas: Desc. IGSS. Trabajadores y Desc. IGSS. Jubilados y
verifigue el pago de cuotas laborales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

3.34

Coteje los movimientos contabilizados en el Sistema de Contabilidad con los
Descuentos aplicados en los sueldos segun el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -Gestion Automatizada de Sueldos-.

3.3.5

Mediante andlisis comparativo de saldos, establezca cuentas con saldo que no han
tenido movimiento.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 7

PROGRAMA DE AUDITORIA
Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala

Area o0 Cuenta: Revision de Conciliaciones Bancarias | Periodo a fiscalizar:
(Administracién Central). Periodo Planificado:

Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

N Descripcion _____ REF.PT.|
1 | DEFINICION:
1.1.1 | Es el proceso que permite comparar los valores que la entidad tiene registrados de
una cuenta de depdsitos monetarios o de ahorros, con los valores que el banco
suministra, por medio de un extracto que el banco suministra a la entidad,
regularmente cada mes, para determinar diferencias y establecer su origen.
2 | OBJETIVOS:
2.1 | ESPECIFICOS:
2.1.1 | Verificar que el saldo de la cuenta motivo de revision sea razonable.
2.1.2 | Verificar objeto de revisién se encuentre debidamente conciliado.
2.1.3 | Verificar que las conciliaciones bancarias (Administracion Central) se presentan de
acuerdo a los plazos establecidos en la normativa vigente aplicable.
3 | PROCEDIMIENTOS:
3.1 | ALCANCE:
3.1.1 | Revision de todas las cuentas bancarias de depdsitos a la vista en los bancos del
sistema financiero, a nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a cargo
de la Administracion Central.
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA:
3.2.1 | Verificar el 100% de las cuentas bancarias (Administracién Central) de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.
3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR:
3.3.1 | Revisar que las cuentas bancarias se encuentran a nombre de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
3.3.2 | Verificar que el periodo indicado en las conciliaciones bancarias es el correcto.
3.3.3 | Verificar las operaciones aritméticas para comprobar que sean correctas y completas.
3.3.4 | Revisar que los saldos en las conciliaciones bancarias coinciden con los saldos de
contabilidad, y con los saldos revelados en el Balance General al mes objeto de
revision.
3.3.5 | Elaboré cédula con los datos principales por cada una de las cuentas bancarias a cargo de la
Administracion Central. En ella se traslada toda la informacion contenida en la conciliacion
bancaria y documentos adjuntos, por lo que se procede de la forma siguiente:
e Verifique la correcta identificacion de la cuenta, que incluye: nombre, nimero de
cuenta, cédigo contable, mes al que corresponde y fecha de elaboracién.
e Verifique la continuidad de los folios utilizados del libro de conciliacion bancaria y libro
de banco con relacion al tltimo folio utilizado el mes anterior.
e Verifiqgue que la conciliacion se recibié en Auditoria Interna conforme a lo establecido
en la normativa vigente (20 dias después del cierre contable).

e Determine que la documentacién adjunta a la conciliacion bancaria, para comprobar el
cumplimiento al procedimiento para la elaboracion de las conciliaciones bancarias, que
incluye fotocopia certificada de la conciliacion bancaria en folio autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, original del estado de cuenta bancario, fotocopia
certificada del diario mayor general, fotocopia certificada del libro de banco en folio
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, fotocopia de las notas de débito y
crédito emitidos por el banco con su descripcién correspondiente, original de los
cheques pagados y anulados y los anexos que corresponde, si fuera el caso. De
encontrar observaciones se anotan en el area de observaciones de la cédula.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: | Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
Area o Cuenta: Revision de Conciliaciones Bancarias | Periodo a fiscalizar:
(Administracion Central). Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

ﬁ Descripcion REF. P/T.

Revise que la informacién contenida en la conciliacion bancaria, que incluye
verificacion aritmética de los ajustes (si los hubiera), con relacién al saldo del
banco al finalizar el mes, y que el saldo coincida con el saldo del diario mayor
general. La informacion se traslada a la cédula que elabora el Auxiliar de
Auditoria, realizando para el efecto, una verificacién de los saldos iniciales,
movimiento del mes y saldos finales del estado de cuenta bancario, diario
mayor general y libro de banco, asi como, de cada uno de los ajustes.

e De encontrar observaciones o deficiencias en la revision, realice descripcion
de cada uno de los valores que conforman la conciliacién bancaria y que
requieren la pronta atencion por parte del Departamento de Contabilidad y
Departamento de Caja.

e Directamente del estado de cuenta bancario, determine el valor de los
intereses mensuales que genera cada una de las cuentas bancarias y se
anotan en el espacio destinado para el efecto.

3.3.6 | Elaboré cédula en la que se realiza el calculo de los intereses para determinar la
razonabilidad del valor capitalizado mensualmente en cada una de las cuentas de
depdsitos monetarios conforme a la tasa de interés aplicable. El calculo se realiza
diariamente, de acuerdo al saldo que por dia presenta el estado de cuenta bancario.
3.3.7 | Elaboré cédula en la que se determinan las transacciones por traslados entre cuentas,
tomando como base el estado de cuenta bancario, verificando que el valor debitado en
la cuenta donde el banco emitid nota de débito, coincide con el valor acreditado en la
cuenta receptora. Lo anterior se comprueba en el Sistema Contable, por medio de
revision que se lleva a cabo para establecer que el c4digo contable utilizado, asi como
los valores de las transacciones, coinciden con los registros del estado de cuenta
bancario.

3.3.8 | Elaboré cédula para detallar las notas de débito por los cheques rechazados (si los

hubiera) que aparecen en los estados de cuenta, para investigar si se recuperan los

valores, se re-depositen y se contabilizan adecuadamente.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que seguln la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 8

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
Area o Cuenta: Revision de Expedientes de Compensacion | Periodo a fiscalizar:
Econdmica. Periodo Planificado:
Elaborado por: Fecha: Aprobado por / fecha:
1 | DEFINICION:
1.1.1 | De conformidad con el Reglamento del Plan de Prestaciones, Compensacion Econémica

2.1
211

2.1.2

2.1.3

3.1
3.1.1

3.2
3.2.1

3.3

331

3.3.2

3.33

a)

b)

es el pago al trabajador de un mes de sueldo por cada afio de servicio a la Universidad, por
terminacion de la relacién laboral, en caso de retiro voluntario o por despido.

Para los efectos de dicho Reglamento, se entiende por sueldo base la retribucion obtenida
producto de multiplicar el promedio de horas contratadas en los Ultimos ciento cuarenta y
cuatro (144) meses, o todos los meses cuando el tiempo de trabajo sea menor a doce (12)
afos, por el promedio de los sueldos contratados durante los ultimos ocho (8) afios, o por
todo el tiempo de servicio cuando sea menor.

OBJETIVOS

ESPECIFICOS

Comprobar que la persona que gestiona el pago de Compensacién Econémica cumple con
la calidad de trabajador/a afiliado al Plan de Prestaciones, con derecho a recibir la
prestacion.

Constatar que el expediente contiene la debida documentacion de soporte para el tramite y
pago de la prestacion.

Determinar si el valor de la Compensacion Econdmica calculado por el personal
responsable del Plan de Prestaciones es razonable.

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

Verificacion de la documentacién adjunta y los célculos efectuados en los expedientes
por tramite de pago de Compensacion Econdémica que remita la Administracion del
Plan de Prestaciones.

SELECCION DE LA MUESTRA

Se revisara cada expediente por trdmite de pago de Compensacién Econdmica que
remita la Administracién del Plan de Prestaciones, previo a la emisiéon del Acuerdo de
autorizacién de la Junta Administradora del Plan de Prestaciones y el respectivo
cheque a favor del beneficiario.

TRABAJO A DESARROLLAR

Verifiqgue si no existe pago efectuado con anterioridad a favor del beneficiario. Para el
efecto, busque los datos (nombres y apellidos o registro de personal) en el archivo en
Hoja Electrénica "Control Compensaciones Econdmicas Acumulado (2007-2015
archivo histérico de expedientes revisados por Auditoria Interna)’. Nota: Si el
expediente esta duplicado, se elabora Nota de Auditoria para su devolucién.
Compruebe que no existe prescripcion del derecho de cobro de la prestacion (2 afios a
partir de la fecha en que ocurra el hecho que da lugar a hacerlos efectivos, segun
Articulo 38 del Reglamento del Plan de Prestaciones).

Coteje que la informacion que se describe en detalle de documentos adjuntos al
expediente, coincida con los documentos originales:

Verifiqgue que se adjunta los documentos minimos que debe contener el expediente y
en los que corresponda, incluyan las firmas de los funcionarios y autoridades
respectivas. Si se incluyen copias deben estar certificadas.

Coteje que los valores monetarios del total de la prestacién que se describe en la hoja de
descripcion de documentos que acompafian el expediente, coincida con los documentos
originales. La copia de esta descripcion de documentos asi como la evidencia de los
calculos efectuados por el Plan de Prestaciones, sirven como papeles de trabajo de
Auditoria.
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PROGRAMA DE AUDITORIA PIT:

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
Area o Cuenta: Revision de Expedientes de Compensacion | Periodo a fiscalizar:
Econdmica. Periodo Planificado:
Elaborado por: Fecha: Aprobado por / fecha:

3.3.4 | Obtenga en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - Gestion Automatizada
de Sueldos, el reporte de historial salarial del beneficiario.

a) | Exporte dicho reporte a Hoja Electrénica en programa Microsoft Excel.

b) | En el archivo en la Hoja Electronica en programa Microsoft Excel, filtre los datos de tal
manera que muestren Unicamente los meses laborados y efectivamente pagados, en
los cuales se desconté Cuota Plan de Prestaciones.

c) | Coteje los datos con la Certificacién de Relacion Laboral emitida por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

3.3.5 | Elabore Cédula de Auditoria "Tiempo de Servicio y de Contribucion al Plan", para
corroborar la cantidad de afios, meses y dias de trabajo y/o contribucién de cuotas al
Plan de Prestaciones.

3.3.6 | Elabore Cédula de Auditoria "Revisién de Expediente de Compensaciéon Econémica”,
para dejar constancia de lo siguiente:

a) | Verifigue datos y sumatorias de las horas contratadas durante los Ultimos 144 meses
0 todos los meses cuando el tiempo de trabajo sea menor a 12 afios y determine el
promedio de horas diarias mes contratadas.

b) | Verifique datos y sumatorias de los sueldos contratados durante los Ultimos 8 afios o
por todo el tiempo de servicio cuando sea menor y determine el promedio de cuota
hora diaria mes.

c) | Multipliqgue los dos promedios obtenidos, para determinar el sueldo promedio que es
utilizado para el calculo total de la prestacion a pagar.

d) | Determine el valor de la prestacion a pagar, resultante de la sumatoria de:

e Sueldo promedio x total de afios +.
e Sueldo promedio x total de meses/ 12 +.
e Sueldo promedio x total de dias / 365.

3.3.7 | Compruebe que el valor de la prestacion determinado coincide con el calculo que
efectud el Plan de Prestaciones, o0 bien que no exista variacién mayor a Q200.00.

a) | Si existe variacion igual o menor de Q200.00. Continta paso No. 3.3.8

b) | Si existe variacion mayor de Q200.00 o se detectan errores de fondo, se elabora Nota
de Auditoria para su devolucion.

c) | Si se identifican pagos de sueldos o de prestaciones de importante valor que no
corresponden, se solicita evidencia de reintegros efectuados. Si no existen reintegros,
se elabora SIS 14 para requerirlo (éste analisis se hace a partir de pagos efectuados
afio 2012 en adelante).

3.3.8 | Elabore borrador de Referencia para comunicar al Plan de Prestaciones, la opinién de
Auditoria Interna sobre la razonabilidad del calculo de la prestacion.

3.3.9 | En caso que en la revision el expediente se detecten errores de forma, se incluyen en
la Referencia que se remite, asimismo si se observd que existe saldo pendiente de
Préstamo Plan de Prestaciones, se deben incluir como condiciones a corregir, previo
al pago de la prestacion.

3.3.10 | Traslade a la Jefatura de Area el expediente con sus cédulas de trabajo, asi como el
borrador de Referencia o Nota de Auditoria, para su revision.

3.3.11 | Al estar aprobado por la Jefatura de Area, firma y traslada Referencia para remitir el
expediente.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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ANEXO 9

PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afo / Universidad de San Carlos de Guatemala
Area o Cuenta: Revisiones de Pensiones por Jubilacion, | Periodo a fiscalizar:
Viudez y Orfandad o Invalidez. Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

Q—Descrlpcwn% REF. P/T.

DEFINICION:

1.1.1

De conformidad con el Reglamento del Plan de Prestaciones, Jubilacién es la calidad
que adquiere el trabajador de la Universidad, al haber alcanzado una suma minima de
edad y tiempo de servicio. La suma minima de edad y tiempo de servicio es de
ochenta y cinco puntos combinados con veinte afios minimos de contribucién al Plan.

La pension mensual de retiro, vitalicia, equivale al cien por ciento (100%) del sueldo
base para el calculo de prestaciones definido en el Articulo 4 de este Reglamento,
siempre que no sea mayor a Q 1,750.00 por cuota hora diaria mes, y que ésta no
exceda al techo maximo de Q14,000.00, revisable cada cinco afios. Dicha pension la
recibira el jubilado mientras viva; principiara a recibirla un mes después de la fecha de
su jubilacion y cesara automaticamente, con el pago de la pensiéon completa al mes en
gue ocurra su fallecimiento.

Para los efectos de dicho Reglamento, se entiende por sueldo base la retribucion
obtenida producto de multiplicar el promedio de horas contratadas en los Gltimos
ciento cuarenta y cuatro (144) meses, o todos los meses cuando el tiempo de trabajo
sea menor a doce (12) afios, por el promedio de los sueldos contratados durante los
ultimos ocho (8) afios, o por todo el tiempo de servicio cuando sea menor.

Viudez es la situacion o condicion en que queda la esposa 0 esposo a la muerte de su
conyuge que pertenecia al Plan de Prestaciones como contribuyente Trabajador
Activo de la Universidad o en calidad de Jubilado.

Orfandad es la situacion o condicién de los hijos menores de veintiln afios o
incapacitados, que se consideran como un solo grupo familiar, a la muerte de
cualquiera de sus padres que pertenezca al Plan.

La pensidn por viudez y orfandad, equivale al cuarenta por ciento (40%) del valor de la
Jubilacion determinado antes del fallecimiento del beneficiario o post-morten, si éste
aun era trabajador activo al momento de su fallecimiento.

OBJETIVOS:

2.1

ESPECIFICOS:

221

Para el caso de Jubilaciones, comprobar que la persona que gestiona el pago de la
prestacion cumple con la calidad de trabajador/a que fue afiliado al Plan de
Prestaciones y tiene derecho a recibir la prestacion por cumplir la suma minima de
edad y tiempo de servicio.

22.2

Para el caso de Viudez y Orfandad, comprobar que las personas que gestionan el
pago de la prestacién cumplen con la calidad de cényuge o hijos(as) del fallecido que
fue afiliado y que éste fue afiliado al Plan de Prestaciones.

2.2.3

Constatar que el expediente contiene la debida documentacién de soporte para el
tramite y pago de la prestacion.

224

Determinar si el valor de la Jubilacion, Viudez y Orfandad o Invalidez calculado por el
personal responsable del Plan de Prestaciones es razonable.

PROCEDIMIENTOS:
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Planificacion: Afio / Universidad de San Carlos de Guatemala
Area o Cuenta: Revisiones de Pensiones por Jubilacién, | Periodo a fiscalizar:
Viudez y Orfandad o Invalidez. Periodo Planificado:
Elaborado por: | Fecha: Aprobado por / fecha:

\[o} Descricién REF. P/T.

3.1 | ALCANCE:
Verificacion de la documentacion adjunta y los célculos efectuados en los expedientes
por tramite de pago de Jubilacion, Viudez y Orfandad o Invalidez que remita la
Administracion del Plan de Prestaciones.
3.2 | SELECCION DE LA MUESTRA
Se revisara cada expediente por tramite de pago de Jubilacién, Viudez y Orfandad o
Invalidez que remita la Administraciéon del Plan de Prestaciones, previo a la emision del
Acuerdo de autorizaciéon de la Junta Administradora del Plan de Prestaciones y el
respectivo cheque a favor del beneficiario.

3.3 | TRABAJO A DESARROLLAR
3.3.1 | Registrar los expedientes que se reciben en el archivo en el Excel "Control de Expedientes
de Jubilacion, Viudez y Orfandad" Dicho control refleja datos generales que identifican el
expediente.
3.3.2 | Compruebe que no existe prescripcion del derecho de cobro de la prestacién (2 afios a
partir de la fecha en que ocurra el hecho que da lugar a hacerlos efectivos, segin Articulo
38 del Reglamento del Plan de Prestaciones).
3.3.3 | Coteje que la informacion que se describe en Detalle de documentos adjuntos al
expediente, coincida con los documentos originales:
a) | Verifigue que se adjunta los documentos minimos que debe contener el expediente y en
los que corresponda, incluyan las firmas de los funcionarios y autoridades respectivas. Si
se incluyen copias deben estar certificadas.
b) | Coteje que los valores monetarios del total de la prestacion que se describe en la hoja de
descripcion de documentos que acompafian el expediente, coincida con los documentos
originales. La copia de ésta descripcion de documentos asi como la evidencia de los
calculos efectuados por el Plan de Prestaciones, sirven como papeles de trabajo de
Auditoria.
Célculo de Jubilacién cuando se cumple con tiempo de servicio y edad, establecido
en la normativa vigente:
3.3.4 | Obtenga en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - Gestion Automatizada de
Sueldos, el reporte de historial salarial del beneficiario.
a) | Exporte dicho reporte a Hoja Electrénica en programa Microsoft Excel.
b) | En el archivo en la Hoja Electronica en programa Microsoft Excel, filtre los datos de tal
manera que muestren Unicamente los meses laborados y efectivamente pagados, en los
cuales se descont6 Cuota Plan de Prestaciones.
c) | Coteje los datos con la Certificacion de Relacién Laboral emitida por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.
3.3.5 | Elabore Cédula de Auditoria "Revision de Expediente de Jubilacion", para dejar constancia
de lo siguiente:
a) | Verifiqgue datos y sumatorias de las horas contratadas durante los Ultimos 144 meses y
determine el promedio de horas diarias mes contratadas.
b) | Verifique datos y sumatorias de los sueldos contratados durante los ultimos 8 afios o por
todo el tiempo de servicio cuando sea menor y determine el promedio de cuota hora diaria
mes.
¢) | Multiplique los dos promedios obtenidos, para determinar el valor del sueldo promedio a
pagar por concepto de Jubilacion.
d) | Verifiqgue que el valor de sueldo promedio obtenido no sea mayor a Q 1,750.00 por cuota
hora diaria mes, y que éste no exceda al techo maximo de Q14,000.00 (Q1,750.00x8hrs).
Si no excede el techo establecido, se continta en paso No. 3.3.6
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Si excede el valor del techo, se procede a multiplicar el valor techo maximo
establecido por el promedio hora diaria mes establecido (Q 1,750.00x phdm) y asi se
obtiene el sueldo promedio que constituira el valor de la pensién mensual vitalicia.

3.3.6 | Compruebe que el valor de la prestacion determinado coincide con el calculo que
efectud el Plan de Prestaciones, o0 bien que no exista variacion mayor a Q200.00.

a) | Si existe variacion igual o menor de Q200.00. Continta paso No. 3.3.8

b) | Si existe variacién mayor de Q200.00 o se detectan errores de fondo, se elabora Nota
de Auditoria para su devolucion.

3.3.7 | Si se identifican pagos de sueldos o de prestaciones de importante valor que no
corresponden, se solicita evidencia de reintegros efectuados. Si no existen reintegros,
se elabora SIS 14 para requerirlo (éste andlisis se hace a partir de pagos efectuados
afio 2012 en adelante).

3.3.8 | Elabore borrador de Referencia para comunicar al Plan de Prestaciones, la opinion de
Auditoria Interna sobre la razonabilidad del célculo de la prestacion.

3.3.9 | En caso que en la revisién el expediente se detecten errores de forma, se incluyen en
la Referencia que se remite, asimismo si se observé que existe saldo pendiente de
Préstamo Plan de Prestaciones, se deben incluir como como condiciones a corregir,
previo al pago de la prestacion.

3.3.10 | Traslade a la Jefatura de Area el expediente con sus cédulas de trabajo, asi como el
borrador de Referencia o Nota de Auditoria, para su revision.

3.3.11 | Al estar aprobado por la Jefatura de Area, firma y traslada la Referencia para remitir el
expediente.
Célculo de Jubilacidn por Invalidez Parcial, Total y Gran Invalidez (articulo 20 del
Reglamento del Plan de Prestaciones):

3.3.12 | Se realizan los puntos 3.3.4 y 3.3.5 descritos anteriormente.

3.3.13 | Elabore Cédula de Auditoria "Revision de Expediente de Jubilacién por Invalidez" para
dejar constancia de lo siguiente:

a) | Verifigue datos y sumatorias de las horas contratadas durante los Gltimos 144 meses y
determine el promedio de horas diarias mes contratadas.

b) | Verifigue datos y sumatorias de los sueldos contratados durante los ultimos 8 afios o
por todo el tiempo de servicio cuando sea menor y determine el promedio de cuota
hora diaria mes.

¢) | Multiplique los dos promedios obtenidos, para determinar el sueldo o salario promedio
(para criterios adoptados por el Plan de Prestaciones éstos Ultimos son sinbnimos).

d) | Determinacion de la Pension por:

d.1) | Invalidez Parcial:
La pension se determina multiplicando por el 50% el total del monto que se determine
segun el procedimiento de calculo establecido en el Reglamento del Plan de
Prestaciones (es decir con base a las literales a, b y ¢ descritas con anterioridad).

d.2) | Invalidez Total:
La pensién equivale al cien por ciento (100%) del salario del trabajador durante el
tiempo que persista esta condicion.

d.3) | Gran Invalidez:
La pensién equivale al cien por ciento (100%) del salario del trabajador de manera
vitalicia.

3.3.14 | Se realizan los puntos 3.3.6 al 3.3.11 descritos anteriormente.
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Calculo de Viudez y Orfandad:

3.3.15

Coteje que la informacién que se describe en Detalle de documentos adjuntos al
expediente, coincida con los documentos originales, que incluyan las firmas de los
funcionarios y autoridades respectivas. Si se incluyen copias deben estar certificadas.

3.3.16

Verifique que se adjunta los documentos que respaldan el parentesco con el
trabajador o jubilado fallecido. Constancia de Matrimonio, Certificacién de Partida de
Nacimiento, Numero de Documento Personal de Identificacion todos emitidos por el
RENAP.

3.3.17

Verifigue que se adjunta Dictamen de Auditoria Interna y Acuerdo de la Junta
Administradora del Plan de Prestaciones donde se observe el valor de la Jubilacién
determinada en su momento antes del fallecimiento del beneficiario, o en caso que el
trabajador era activo al momento de su deceso, debe de contener los célculos de
Jubilacion post- morten y la determinacién del valor de la Viudez y Orfandad o
Invalidez.

3.3.18

Verifiqgue Certificacion de Defuncién del causante de la pension por viudez u orfandad.

3.3.19

Coteje que los valores monetarios del total de la prestacion que se describe en la hoja
de descripcién de documentos que acompafian el expediente, coincida con los
documentos originales. La copia de ésta descripcion de documentos asi como la
evidencia de los calculos efectuados por el Plan de Prestaciones, sirven como papeles
de trabajo de Auditoria.

3.3.20

Efectde recalculo del valor determinado para Viudez y Orfandad o Invalidez, equivale
al 40% del total de la Jubilacién determinada por el Plan de Prestaciones.

Nota: Los procedimientos detallados no son definitivos, dado que segun la naturaleza de los programas,
estos pueden ser modificados durante el desarrollo de cada etapa de una auditoria.
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