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2. LISTAD

1. El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditeria Inferna sera

E DISTRIBUCION DEL MANUAL

distribuido asi:

DEPENDENCIA

PUESTO

Direccion General DGAC.

Direc{or General DG.AC..

Subdireccion

Té&cnico-Operativa DGAC.

Su_bdirector Técnico-Operativo DGAC.

Subdireccion

Administrativa DGAC.

Subdirector Administrativo DGAC.

Unidad de Auditoria Interna DGAC.

Auditor Interno DGAC.

El presente manual de normas y procedimientos no podra ser utilizado para propdsitos y objetivos

distintos

en &l mismo.

3. LISTAD

E PAGINAS EFECTIVAS

y ajenocs al procedo de la Unidad de Auditoria Interna de la DGAC que se documenta
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REGISTI?RO DE REVISIONES

1. Se debera mantener al dia las revisiones colocando nimero de revision, nimero de pagina
revssada descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revision y el nombre de
la persona que efectud la revision.
2. El manual no es un instrumento rigido, por lo que se debe registrar en él toda modificacion en
su estructura por lo cual se solicita que todo error que se detecte o correccion que ayude a
mejorar el mismo, sea informado a ja Unidad de Planificacion de la Direccién General de
Aeronautica Civil en forma escrita para su estudio y actualizacion.
Archivo: EDICION:
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IR QIVEL

5. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de la Direccién General de
Aeronautica Civil del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda-MICIVI-, es un instrumento
administrativo que contiene elementos técnicos y legales que sustentan las funciones, normas y
procedimientos, con el objeto de facilitar la ejecucion de las actividades de fiscalizacion.

El presente documento se encuentra redactado de manera tal que el lector pueda comprender faciimente
el que hacer de la Unidad de Auditoria Interna dentro del ambito general de actuacién de la autoridad

Aeronautica de Guatemala, contiene los siguientes puntos:

- Procedimiento para elaboracion y/o modificacion del Plan Anual de Auditoria, y su flujograma.
- Procedimiento para Ejecucién de la Auditoria y su flujograma.

- Procedimiento para Comunicacion de Resultados y su flujograma.

- Procedimiento para Emisién de Informe de Auditoria y su flujograma.

- Procedimiento para Emision de Informe Global de Auditoria y su flujograma.

- Procedimiento para Efectuar Seguimiento a Recomendaciones y su flujograma.

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que sea socializado al interior de las diferentes
instancias departamentales de la Direccion General de Aeronautica Civil y Unidad de Auditoria Interna

de la DGAC, incluyendo capacitacion formal.

Archivo: EDICION:
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6. INFORMACION GENERAL
6.1 DEFiN!(.‘;iONES
CIV. Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
CGC. Contfaloria General de Cuentas.
DGAC. Direccion General de Aeronautica Civil.
Guatecompras. Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala.
PAA. Plan Anual de Auditoria.
SAG UDAI WEB. Sistema de Auditoria Interna Gubernamental

SIAF-SAG. Sistema Integrado de Administracidon Financiera y de Control.

SICOIN WEB. Sistema de Contabilidad Integrado.

UDAI. Unidad de Auditoria Interna
UDAI DGAC. Unidad de Auditoria Interna de la Direccion General de Aerondautica Civil

UDAI CIV.f Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Comunicaciones, infraestructura
y Vivienda

SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

Aceptacioén del riesgo — Se refiere a las deficiencias detectadas en una auditoria, las cuales
fueron comunicadas a los responsables de las areas evaluadas y que posterior al analisis de las
pruebas presentadas por estos, son confirmadas, por ende, el riesgo se considera materializado y
el riesgo aceptado.

Auditoria Ihtema -~ Unidad, departamento, direccion y personal que lo integra, responsable de
apoyar y fortalecer los procesos de la entidad con relacion al control internc gubernamental.

Auditor lnfbrno - Describe la funcién de una persona en un puesto de alto directivo responsable
de la gestion efectiva de la actividad de auditoria interna. El nombre del puesto especifico del
Auditor Interno puede variar segun la entidad.

Auditores — Se refiere al personal de la Unidad de Auditoria Interna que efectia los ifrabajos
especificos de auditoria. Cuando por la naturaleza de las entidades solo exista un profesional
gjerciendo la funcidn de auditoria interna, debe de comprenderse conjuntamente los términos
Auditor interno y Auditores.

Buenas practicas — Acciones identificadas que conducen a un buen desempefio, se ponen de
manifiesto cuando las entidades y/o unidades cumplen o exceden lo estipulado en las normativas
que les aplica.
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Conflicto de intereses - Se define como toda accion, conducta y posicién que pudiera permitir
que el juicio del personal de auditoria interna se comprometa, entre el cumplimiento de sus deberes
y atribuciones con sus intereses personales, econémicos, laborales, politicos, gremiales; que
perjudique directa o indirectamente, la ética, la probidad, la transparencia y la credibilidad de la
Unidad de Auditoria Interna.

Consejos o consultorias — Son opiniones técnicas o especializadas que se solicitan al auditor
interno, las cuales estén basadas en su conocimiento o experiencia en el tema a analizar y van
dirigidas a mejorar los procesos de gobernanza, gestién de riesgos y control de una entidad, sin
que el auditor interno asuma responsabilidades de gestion. Normas de Auditoria Interna
Gubernamental —-NAIGUB.

Gobernanza - La combinacién de procesos y estructuras implantados por la maxima autoridad
para informar, dirigir, gestionar y vigilar las actividades de la entidad con el fin de lograr sus
objetivos.

Objetividad - La objetividad es una actitud mental que le permite al auditor analizar todos los
componentes de los hechos examinados, para documentar con evidencia suficiente, competente
y pertinente los resultados que presente en su informe.

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

Programas de auditoria -Un documento que contiene [os procedimientos que los auditores
establecieron pertinentemente para evaluar los objetos de acuerdo al analisis de riesgos.

Riesgo - Es una condicion que puede causar un dafic a la propiedad y/o paralizacién de un
proceso, asi también es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en
el alcance de los objetivos y metas de la entidad. El riesgo se mide en términos de severidad y
probabilidad.
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7. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual o en otros manuales de la Direccion General de
Aerondutica Civil relacionados con la aviacion civil tienen el significado siguiente:

Acrénimo e Descripeion [ Aerénimo | 0 Deseripeion
DII'ECCEOI"I' Gengfal de UDAI
Aeronautica Civil.

DGAC Unidad de Auditoria Interna

8. BASELEGAL

8.1 NACIONAL

ENTIDAD oo oo DOCUMENTO oo o
s Constitucion Politica de la RepUlblica de Guatemala.
Congreso de la e Ley de Aviacion Civil, Decreto 93-2000
Republica ¢ Ley Organica del Presupuesto Decreto No. 101-97 y sus
reformas.
» Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto 31-
2002
E;fzg;gg'a dela . ét_:u_Eerdo Gubernativo 384-2001, Reglamento de [a Ley de Aviacion
ivi

« Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley
Orgénica del Presupuesto.

¢« Acuerdo Gubernativo No. 96-2019 Reglamento de la Ley Orgénica
de la Contraloria General de Cuentas

s Acuerdo Gubernativo No. 148-2022 reformas al Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 Reglamento de la Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas
Ministerio de

Finanzas Plblicas e Sistema de Contabilidad Integrado — SICCIN —

MFP « Sistena de Gestién —SIGES-
Guatecompras.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental =NAIGUB-

-
Contraloria General ¢ Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental
de Cuentas + Manual de Auditoria Interna Gubernamental ~-MAIGUB-
« Sistema de Auditoria Interna Gubernamental ~SAG UDAI WEB-
« Sistema Nacional de Control interno Gubernamental ~SINACIG-
Archivo: EDICION:
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3.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD = : e DOCUMENTO - -

N/A N/A

9. NORMATIVA RELACIONADA

1. La normatividad que regula los procesos de la Unidad de Auditoria Interna, ademas de las
aplicadas en las entidades publicas de la Republica de Guatemala, comprende:

9.1 LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000

Titulo 1. Aeronautica Civil. / Capitulo I. Disposiciones Generales.

Articulo 11. Régimen Laboral. “La Direccién estara dotada y debera contratar el
personal necesario para cumplir sus funciones. Las relaciones laborales de la
Direccion se rigen por las Leyes aplicables en la materia, quedando facultada para
mejorar ¢ superar las prestaciones contempladas en las mismas a favor de los
trabajadores™

9.2 REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-2001
Titulo I. Disposiciones Generales. / Capitulo Ii. De la Direccion General.

Articulo 6. “Las actividades aeronduticas estan sujetas al control, fiscalizacién,
supervisidn y sancién de la Direccion General de Aeronautica Civil, correspondiéndole,
pero no limitandose a:

e Organizar y dirigir la politica interna, creando mecanismos gue permitan
mantener a sus funcionarios en los puestos nombrades y velando por el
mejoramiento de sus prestaciones y condiciones laborales para el fiel
cumplimiento de las acciones y actividades aeronauticas”.

» Adoptar todas las medidas o acciones que sean necesarias para que las
actividades aeronduticas sean seguras;

s Ofras actividades afines a la aviacion”.

9.3 LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO
NUMERO 31-2002

Normativas que obligan la implementacion de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V I Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccién es toda accion que implique violacion de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores piblicos u ofras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y
alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia
de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden gue
puedan imponerse 0 en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria
General de Cuentas se constituird en querellante adhesivo en los procesos penales en
fos cuales se presuma la comisién de los delitos contra el Estado de Guatemala
cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo
2 de la presente Ley”.
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9.4 REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA, ACUERDO GUBERNATIVO
No. 96-2019 Y SUS REFORMAS CONTENIDAS EN EL ACUERDO GUBERNATIVO No. 148-
2022

ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. (Reformado en el articulo 38 del
Acuerdo Gubernativo No. 148-2022). El control interno gubernamental es el conjunto de
principios, 6rganos, normas y procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de control
interno y externo gubernamental de las entidades que establece el articulo 2 de la Ley, a traves
de las disposiciones que emita la Contraloria dentro del ambito de su competencia, para la
adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno Gubernamental, con el propdsito de
asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos, asi como cualquier interés hacendario de dichas entidades,

ARTICULO 47. AUDITORIA INTERNA. Es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar a través de sus
recomendaciones, las operaciones de las entidades contenidas en el articulo 2 de la Ley, con
la finalidad que la autoridad superior de la entidad cumpla con sus objetivos institucionales,
aplicando técnicas y metodologias para evaluar la efectividad en la administracion de los
recursos pUblicos. La autoridad administrativa superior de cada entidad, es responsable de
apoyar y fortalecer su unidad de auditoria interna, para que su personal realice con
independencia, la funcion de fiscalizacion y el control interno gubernamental. Las
iregularidades o incumplimiento a las funciones asignadas, son objeto de las sanciones o
acciones legales correspondientes.

ARTICULO 48. EVALUACION DE LAS UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA. La
Contraloria evaluara periddicamente la gestion de las unidades de auditoria interna de las
entidades establecidas en el articulo 2 de |a Ley, para verificar que estén desempefiando sus
funciones y atribuciones apegadas a la normativa vigente, con el fin de contribuir a que las
mismas alcancen y mantengan el nivel técnico, profesional y su debida independencia.

ARTICULO 49. RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR INTERNO. E| auditor interno es
responsable de sus actuaciones y debe ejercer sus funciones con independencia y
transparencia, aplicar las leyes vigentes, principios, normas de auditoria gubernamental,
metodologias, guias, procedimientos y manuales emitidos por la Contraloria.

ARTICULO 64. FORMALIDADES DE LOS INFORMES. (Reformado por el articulo 41 del
Acuerdo Gubernativo No. 148-2022). Para elaborar los informes de auditoria, debe cumplirse
con los requisitos y formalidades siguientes:

a) LaContraloria, las unidades de auditoria interna de cada institucion y los contadores publicos
y auditores independientes contratados en forma individual o firma de auditores, deberan
preparar los informes de auditoria de acuerdo con normas de auditoria gubernamental, leyes
aplicables y al sistema de auditoria gubernamental;

by Los informes de auditoria emitidos por la Contraloria, por la unidades de auditoria interna de
cada institucion y por las firmas de auditores independientes contratados, seran notificados
en un plazo maximo de cinco dias a los responsables de ias operaciones evaluadas y a la
autoridad superior de los organismos o entidades en donde se realizé el examen de
auditoria. Posterior a su oficializacion, en un plaze no mayor de cinco dias habiles, los
informes deben trasladarse para su registro, archive o resguardo ¢ custodia en formato fisico
y digital, al Archive General de la Contraloria.
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

¢} Las recomendaciones resultado de la auditoria, seran explicadas por los auditores de la
Contraloria a la autoridad administrativa superior de la entidad auditada, cuando se le
enfregue copia del documento que las contiene, quien tendra diez dias habiles para expresar
argumentos por escrito sobre la inviabilidad de estas al equipo de auditoria, con copia a la
unidad de auditoria interna de la entidad auditada ¢ al profesional o firma de auditores
contratada, segln corresponda. En este caso, los auditores gubernamentales de Ia
Contraloria justificaran y fundamentaran su decisién sobre la viabilidad de cada una de ias
recomendaciones.

d) Cuando sea necesario, los auditores gubernamentales prepararan un informe parcial de
auditoria que contenga las recomendaciones sobre alguna situacién especial que se
presente o descubra en el transcurse de la auditoria y que amerite por parte de la autoridad
administrativa superior de la institucion o entidad que esta auditando, tomar las decisiones
necesarias o medidas correctivas urgentes.

NORMAS DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL -NAIGUB-

Establecen los requerimientos obligatorios para las Unidades de Auditoria Interna de las entidades
sujetas a fiscalizacion de acuerdo al articulo 2 del Decreto No. 31-2002 del Congreso de la
Republica, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas.

El Objetivo de estas normas es establecer para la practica de Auditoria Interna, lo siguiente:
- Requerimienios generales

- Requerimientos para el personal de la auditoria intema

- Evaluaciones a la actividad de auditoria interna

- Plan Anual de Auditoria

- Planificacion de la Auditoria

- Realizacion de |la Auditoria

- Comunicacién de Resultados

- Seguimiento a Recomendaciones

ORDENANZA DE LA AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL
Son lineamientos generales a ser observados por la Unidad de Auditoria interna de las entidades
sujetas a fiscalizacion, de acuerdo al articulo 2 de ta Ley de la Contraloria General de Cuentas.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL —MAIGUB-

Se basa en las Normas de Auditoria interna Gubernamental —NAIGUB- con un enfoque
metodoldgico y técnico, fundamentades en la identificacion de riesgos y su respuesta a los mismos,
con la finalidad de proveer a las diferentes entidades publicas, herramientas para realizar el trabajo
correspondiente.

SISTEMA DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL -SAG UDAI WEB-

Es una herramienta informatica que tiene como chjetivo estandarizar los procesos de auditoria gue
realizan los auditores internos con la normativa especifica y establecer una forma ordenada vy
sistematizada cada una de sus actividades, implantado por la Contraloria General de Cuentas para
uso exclusive de las Unidades de Auditoria Interna de las entidades del Sector Publico en
Guatemala.

SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL -SINACIG-

Autorizado mediante Acuerdo Numero A-028-2021 por la Contraloria General de Cuentas, el cual
contiene el conjunto de objetives, responsabilidades, componentes y normas de control interng,
con el propositc de asegurar el cumplimiento de objefivos fundamentales de cada entidad e
identificar riesgos que coadyuven y fortalezcan sus actividades.
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DIRELIOH CRRERAL O A%Y

106. OBJETIVOS

10.1 GENERAL

1. Documentar, normar, sistematizar e integrar procedimientos para los procesos
que corresponden a fa Unidad de Auditoria Interna de la DGAC, de acuerdo a los
estandares aprobados por la Contraloria General de Cuentas establecidos, entre
otras fuentes, en las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-,
Ordenanza de Auditoria Interna, Manual de Auditoria Interna Gubernamental —
MAIGUB-, y uso del Sistema de Auditoria Interna Gubernamental ~SAG UDAI
WEB-

10.2 ESPECIFICOS
1. Establecer y documentar procedimientos especificos de la Unidad de Auditoria

Interna de la DGAC.

2. Establecer una fuenie de consulta sobre los pasos a seguir por el personal de la
Unidad de Auditoria Interna en la realizacion de los principales procesos de la
Unidad.

3. Constituir una herramienta de apoyo para Ylevar a cabo las auditorias asignadas
por el jefe de la unidad asi como apoyar y facilitar el trabajo del personal que
labora en la UDAL

4. Optimizar los resultados previstos, eliminando el trabajo innecesario mediante la
realizacion de actividades y tareas precisas, eficientes y efectivas.

11. RESPONSABILIDADES

1. El Auditor Interno es responsable de velar por el cumplimiento de la normativa legal
vigente aprobadas por la Contraloria General de Cuentas, para |a realizacion del trabajo
de la Unidad de Auditoria Interna de la DGAC y con criterio de independencia en la
revision de hechos posteriores a su realizacion.

2. El equipo de trabajo de la Unidad de Auditoria Interna es responsable de cumplir con la
normativa legal, disposiciones y con el presente manual de procedimientos en la
realizacion del trabajo de auditoria que corresponda.

3. Los jefes de unidad, departamentos y secciones deben atender los requerimientos de la
Unidad de Auditoria Interna en el plazo establecido.

4. Las disposiciones que emanan del presente manual deben ser de pleno conocimiento de
los funcionarios gue directa o indirectamente intervienen en la gestion de la Unidad de
Auditoria Interna de la DGAC.

12. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado o modificada por
las unidades, segln sea el caso de la DGAC que de una forma u ofra, van a verse obligados
a someterse a lo que en &l se dispone. Con la aprobacion posterior del Despacho Superior
el manual entrara en vigor.

2. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo ameriten,
aconsejen o justifiqguen.
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3. En principio, y salvo acuerdo en contrario, se debera efectuar una primera revision al
cumplirse tres (3) meses de su implantacién. Posteriormente sera revisado y actualizado al
menos una (1) vez al afio.

4. Se distinguiran dos opciones: modificacién y nueva edicién. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas
modificaciones se procedera a una nueva edicion.

13. ALCANCE

1. Los procedimientos se aplican a todas las acciones que se realizan en la Unidad de
Auditoria Interna de la DGAC.

2. El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacion para todo el personal
que integra la Unidad de Auditoria Interna de la DGAC, asi como todos los departamentos,
unidades y secciones, la Subdireccion Administrativa, Técnico Operativa y la Direccion
General de la DGAC.

14. GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA DGAC

ta Unidad de Auditoria Interna que en adelante podra denominarse con las siglas UDAI, es el organo
responsable de fiscalizar y auditar el ambiente y estructura del control interno posterior de las
operaciones financieras, contables y administrativas de la Direccion General de Aerondutica Civil de
acuerdo al Plan Anual de Auditoria autorizado por la méaxima auforidad de la DGAC, asimismo,
contribuye con el correcto funcionamiento del sistema de riesgos implementado, coadyuvando a
cumplir con los objetivos institucionales, realizando las labores que le corresponden con base a:
Codigo de Etica emitido por la Maxima Autoridad jerarquica del Ministerio de Comunicaciones ,
Infraestructura y Vivienda -MICIVI-, Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-,
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, Manual de Auditoria Interna Gubernamental —
MAIGUB-, emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

15. ASIGNACION DE ROLES EN EL SAG UDAI WEB

PUESTO RESPCONSABLE ROL EN EL SAG UDAI WEB
» JEFE DE LA UDAI DE LA DGAC DIRECTOR
SUPERVISOR DE LA UDAI SUPERVISOR
+ AUDITOR PROFESIONAL DE LA UDAI COORDINADOR-AUDITOR
Archivo: EDICION:
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16. DESCREPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UDAI

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL CcODIGO: 001
PLAN ANUAL DE AUDITORIA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

- Redliza evaiuacion de controlinterno de |la entidad basado en

1 Jefe de la UDAI riesgos, utilizando la herramienta SAG UDAI WEB:

dela DGAC « Elaboracidn de cuestionario de conftrol interno.

« Elaboracién de matriz para evaivacién anual de confrol
interno (seguridad de control y riesgo inherente).

+ FElaboracién de matriz de evaluacidn de riesgos.

« (Utilizacién de las Guias: DAl 1 “Matriz para evaluacion
anual de control interno”, DAI 2 “ Andlisis documental para
determinacién de riesgos del Auditor Interno”, DAI 3
“Matriz de Riesgos” emitidos por la Contraloria General de
Cuentas).

- Traslada cuestionario de conirol interno a la  Asistente
Administrativa de la UDAI para que lo envie a los jefes de
departamentos, secciones o unidades de la DGAC.

Asistente - Recibe cuestionario de control inferno y

2 Administrativa - Traslkada alos jefes de departamentos, secciones © unidades
de la UDAI de la DGAC, para que procedan a responder.
Departamentos - Reciben Cuestionario de Control Intermno

3 Junidades/ - Andlizan y preparan informacién para  responder
secciones de la cuestionario de Control Intermo, adjuntando evidencia
DGAC comprobatorid.

- Trasladan oficio de respuesta al Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna de la DGAC.
- Recibe oficio de respuestas de los jefes de departamentos,

4 Jefe de la UDAI secciones o unidades de la DGAC
de la DGAC - Andiiza, revisa y rediiza ponderacion de control inferno enla
Archivo: EDICION:
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mafriz de evaluacion de riesgos en el sistema SAG UDAI WEB.
Elabora y/o modifica {cuando correspondal el Plan Anual
de Auditoria en el sistema SAG UDAI WEB.

Genera el Plan Anual de Auditoria en el sistema SAG UDA
WEB.

Traslada  Plan  Anual de Auditoria a la  Secretaria
Administrativa de la UDAI para que prepare oficio de
solicitud de aprobaciéon del Plan Anual de Auditoria of
Director General de la DGAC.

Asistente - Recibe Plan Anual de Auditoria y
5 Administrativa - Prepara oficio v recolecta la firma correspondiente
de la UDAI - Traslada oficio ol Director General de la DGAC para solicitar
aprobacion o improbacién del Plan Anual de Auditoria.
- Recibe Plan Anual de Auditoria.
é Director - Analiza, Aprueba o Rechaza el Plan Anual de Auditoria, vy sus
General de la modificaciones.
DGAC - SiRechaza el Plan Anual de Auditoria, devuelve expediente

manifestando  sus  inconformidades, hasta  lograr  su
aprobacion.

SI Aprueba el Plan Anual de Auditoria frasiada emite
Resolucion de aprobacion, y fraslada al Jefe de la Unidad
de Auditoria Interna para continuar con el proceso.

7 Jefe de la UDAI

Recibe resolucion de gprobacion o improbacion del Plan
Anual de Auditoria

de la DGAC - Siserechaza el Plon Anual de Auditoria, analiza, realiza las
correcciones y emite nuevamente solicitud hasta lograr su
aprobacion.
- Si recibe Resolucidn de Aprobacidon del Plan Anual de
Auditoria, envia a través del SAG UDAI WEB a la Conftraloria
General de Cuentas.
8 Centraleria - Recibe o través del SAG UDAl WEB Resolucidon de
General de Aprobacién del Plan Anual de Auditoria.
Cuentas [SAG - Traslada confirmacion de recepcion a fravés del SAG UDAI
UDAI WEB) WEB.
9 Jefe de la UDAI - Recibe confirmacidn de recepcion y firma electrdnica de la
de la DGAC Contraloria General de Cuentas.

Una vez aprobado el Plan Anuai de Auditoria en el SAG UDAI
WEB, realiza y firma Declaracidon Anual de Independencia y
Objetividad.

Redliza cronograma de auditorias

Traslada a la Secretaria Administrativa de la UDAI, 1o
siguiente:

s Resolucion de aprobacion del Plan Anual de Auditoria

s Plan Anual de Auditoria
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e Cronograma de Auditorias
o Copia de constancia generada en el SAG UDAI WEB
Para su archivo.

10 Asistente
Administrativa - Archiva el Plan Anual de Auditoria, su aprobacion y ‘
de la UDAL documentos de respaldo.
FiN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE LA AUDITORIA COD[GO' 002

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe dela UDAI - Redliza nombramiento de Auditoria y Declaraciéon
1 de la DGAC Especifica de Independencia y Objetfividad para el
Supervisor y Auditor Profesional de la UDAI en el SAG UDAI

WEB.

. Traslada a la Asistente Adminisirativa de la UDAL el
Nombramiento vy Declaracion Especifica de Independencia
y Objetividad, para enfregar al Supervisor y Auditor
Profesional de la Unidad de Auditoria interna.

2 Asistente - Recibe Nombramiento vy Declaracién Especifica de
Administrativa Independencia y Objetividad.
de la UDAI - Realiza nofificaciéon al Supervisor v al Auditor Profesional de

la Unidad de Auditoria Interna sobre el nombramiento y
Declaracién Especifica de Independencia y Objetividad.
(Firmada copia de recibido la Archiva)

3 Supervisor de - Recibe, andliza, revisa, firma de recibido el Nombramiento y
la UDAI Declaracion Especifica de Independencia y Objetividad.
- Recibe, andiiza, revisa, firma nombramiento y Declaracién
Auditor Especifica de Independencia y Objetividad.
4 Profesional de - Revisa en el SAG UDAl WEB los dafos de la cudiforia
la UDAI nombradad:
¢ No.de CAl
e Area

¢ Periodo a Evaluar
e Ejecucién de la Auditoria
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» Riesgo
s Objetivo

Inicia proceso de Redlizacion de la Auditoria en el SAG UDA
WER, con el Conocimiento y Comprension del Areaq,
agregando:

¢ Responsables de la Unidad objeto de evaluacion.

e Criterios relacionados con el objetivo de la auditoria.

Redliza Evaluacién de Riesgos {(Cuestionario de Control
interno y Matriz de Evaluacion de Riesgos), en el SAG UDAI
WEB.

(Utilizacién de la Guia 1 “Conocimiento y comprensién de
Grea” emitido por la Contraloria General de Cuentas).
Traslada en formaio impreso al Supervisor de la UDAI el
proyecto de Cuestionario de Control Interno y Matriz de la
Evaluacion de Control Internc para su revision.

5 Supervisor de
la UDAI

Recibe el formato impreso del proyecto de Cuestionario de
Control Interno y la Matriz de lo Evaluacidn de Control
Interno.

Realiza correcciones o aprueba el proyecto de Cuestionario
de Conirol Interno y la Matriz de la Evaluacion de Confrol
Interno.

Si emite correcciones fraslada al Auditor Profesional de la
UDAI para que realice las correccicnes que correspondan.
$i aprueba el Cuestionario de Control Interno y la Matriz de
la Evaluacion de Control Interno, manifiesta en forma verbal
que continué con el proceso en el SAG UDAI WEB.

6 Auditor
Profesional de
la UDAI

Recibe el proyecto del Cuestionario de Control internc vy la
Matriz de Evaluacidn de Control Interno para redlizar las
correcciones, v envia de nuevo al Supervisor de 1o UDA!
hasta obtener su aprobacion.

Recibe el proyecto del Cuestionario de Control Internc v o
Matriz de Evaluacidon de Control Intermo y Genera en el SAG
UDAI WEB el Cuestionario de Conirol Interno.

Traslada al Supervisor y Jefe de ia UDAI de la DGAC el oficio
de traslado a las Unidades Responsables del area auditada
que contiene el Cuestionario de Conirol inferne generado
en el SAG UDAI WEB, para obtener su aprobacion final.

7 Supervisor de
la UDAI

Recibe oficio y verifica el Cuestionaric de Control Interno
parasu firmay

Traslada al Jefe de la UDAI de la DGAC el oficio que
contiene el Cuestionaric de Control Interne para obtener su
firma.
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8 Jefe de la Recibe oficio y verifica el Cuestionario de Control Interno
UDAl de la para su firma
DGAC Trasiada oficio que contiene Cuestionario de Control Interno

al Auditor Profesicnal de la UDAI para centinuar con el

proceso.

? Auditor Recibe Oficio firmado por el Supervisor y Jefe de la UDAI que
Profesional de contiene el Cuestionaric de Control Inferno.
la UDAI Traslada a ta Unidad Responsable el oficio que contiene

Cuestionario de Control Interno.

10 Responsable Recibe Oficio gue confiene Cuestionario de Control Inferno.
del Area Traslada al Jefe de la UDAI de la DGAC respuesia sobre el
evaluada Cuestionario de Control Inferno con la respectiva evidencia

documentada.

11 Jefe de la Recibe y analiza respuesta del Cuestionario de Control
UDAlde la Interno y evidencia documentada.

DGAC Traslada respuesta del Cuestionario de Controi Inferno a
Auditor Profesional de ia UDAIL para efectuar andlisis y
ponderacion en el SAG UDAI WEB.

Auditor Recibe, andgliza la respuesta ab Cuestionario de Control

Profesional de Interno y documentos adjuntos.

12 la UDAI Pondera en el SAG UDAI WEB:

o Laseguridad de control

+ Valoracién del riesgo inherente y

s Severidad
(Utilizacidn de la Guia 2 "Matriz para evaluacién de
riesgos y controles” emitido por la Contraloria General de
Cuentas).

Agrega en el SAG UDAI WEB:

s Objeto aevaluar

+ Procedimientos del objeto a evaluar

Finaliza la ponderacion del Cuestionario de Control interno

en el SAG UDAI WEB, agregando:

« Objetivo de la Auditoria

+ Alcance de la Auditoria

Redliza en el SAG UDAI WEB, Generacion de Areas:

o Istablece de acuerdo ala poblacién total, la muesira de
auditoria  {Estadistico o no estadistice, dleatorio o©
cualitativo).

* Genera las actividades a desarrollar (formato genérico
prestablecidas en la heramienta SAG UDAI WEB), e
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ingresa las fechas proyectadas para el desarrollo de la
auditoria.
- Realiza en el SAG UDAI WEB Gestion de Ceédulas:
e Creala Cédula Ceniralizadora
* Creala Céduia Sumaria
« Creala Cédula Analifica
s Creaia Cédula de Atribuios
. Redliza en el SAG UDAlI WEB el Programa de Auditoria
considerando:
e Definicidn de la auditoria a efectuar
» Objetive de la auditoria
« Técnicas de auditoria a ufilizar
Traslada af Supervisor de la UDA! en formato impreso el
proyecto de Programa de Auditoria para su revision.
13 Supervisor de Recibe y andliza en formaio impresc el proyecto de
la UDAI Programa de Auditoria.
Emite comrecciones o aprueba el Programa de Auditoria
Si emite correcciones fraslada en formato impreso al Auditor
Profesional de la UDAI, el proyecto de Programa de Auditoria
para que corrija lo que corresponda, hasta lograr su
aprobacion.
$i Aprueba el proyecto de Programa, lo firmay
Traslada al Auditor Profesional de a UDAI para que proceda
a confinuar con el proceso en el SAG UDAI WEB.
Recibe Programa de Auditoria en formato impreso firmado.
¢ Redliza la finalizacion del Programa de Auditoria en el
14 Audlitor SAG UDAI WEB.
Profesional de Genera en el SAG UDA! WEB inicic de proceso de
la UDAI mMemorando de Planificacién, y edita:
« Mision
e Visidn
e Fundamento Legal
« Nombramiento
» Objetivo General y Especifices
*» Alcance
+ Limitaciones
= Muestreo
+ Actividodes
* Estrategias
e Recursos Humanos
e Recursos Findancieros
e Recursos Fisicos y Techologicos
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Finaliza el Memorando de Planificacién, el cual queda en
esiado de "Congelado”

- Informa al Supervisor de o UDAI gue el Memorando de
Planificacién estd listo para su revision en el SAG UDAI WEB

15 Supervisor de - Verifica en el SAG UDAlI WEB que el Memorando de

ia UDA! Planificacion esté listo para su revision.

- Aprueba o rechaza el Memorando de Planificacién.

- Si aprueba el Memorando de Planificacion nofifica
verbalmente al Jefe de la UDAI de la DGAC, gque yd se
encuentra fisto para su Visto Bueno en el SAG UDAI WEB.

- S No aprueba procede o rechazar en &l SAG UDAI WEB,
devolviendo al Auditor Profesicnal para que readlice las
correcciones, hasta obtener su aprobacion.

18 Jefe de la - Revisa en el SAG UDAI WEB el Memorando de Planificacion.
UDAlde o - Autoriza o rechaza el Memorando de Planificacién.
DGAC - Si rechaza, nofifica verbalmente o Supervisor y Auditor

Profesional de la UDAI para gue redlicen las corecciones en
el SAG UDAI WEB.

- Si aprueba el Memorande de Planificacion, notifica
verbalmente al Supervisor y Auditor Profesional de la UDA
para gue inicie el proceso de la Auditoria.

- Verfica en el SAG UDAlI WEB gue el Memorando de
Planificacion tenga el Visto Bueno del Jefe de la UDAI de la

DGAC.
- Habilita en el SAG UDAI WEB el inicio de la Realizacion del
i7 Auditor Trabagjo de Auditoria y verifica:
Profesional de - Areas asignadas
la UDAI - laestructura de papeles de frabajo

- Verifica ia muestra determinada: aleatoria o cualitativa
- Inicia proceso de auditoria utilizando las  #écnicas
identificadas en el Programa de Auditoria, considerando:
« Codigo de Efica aprobado por el CIV
s Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-,
+» Ordenanza de Auditoria interna Gubernamental,
« Manual de Auditoria Interna Gubemamental -MAIGUB-
Normativa inferna, v
+ Normativa legal vigenfe para el Sector Publico de
Guatemala.
B frabajo realizade deberd documentarse a fravés de
papeles de frabgjo debidamente referenciados, con sus
respectivas marcas de Auditoria.
- Findliza proceso de Ejecucion de la Auditoria, finalizando las
cédulas en el SAG UDAlI WEB: centralizadora, sumaria,
analifica y de atributos.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDiMIENTO COMUNECACION DE RESULTADOS CODIGO' 003

DESCR 'ctéN DEL Rocemmemo '

- Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Audifor
Profesional de la
UDAI

_ Inicia el Procedimiento de la Comunicacién de Resulfados,
identificando las posibles deficiencias y los criferios que
fueron objeto de desviacion u omision.

- En el SAG UDAlI WEB describen las deficiencias,
considerando:
e Responsable del Area Auditada
« Perfodo de gestion administrativa del Responsable
» Definicién del Criterio de la Deficiencia
« Descripcion de la Condicién de la Deficiencia

- Envia en el SAG UDAI WEB las deficiencias al Supervisor de la
UDAl v le nofifica verbalmente para que proceda a su
revision.

2 Supervisor de o - Verifica en €l SAG UDAI WEB las deficiencias
UDAI - Aprueba o Rechaza las deficiencias
- Si Rechaza ias deficiencias, notifica verbalmente al Auditor
Profesional de o UDAlI realice las comrecciones Jue
correspondan, hasta obtener su aprobacion.
- Si Aprueba las deficiencias elaboradas emite APROBACION
en el SAG UDA} WEB.
- Notifica verbalmente ol Auvditer Profesional que las
deficiencias han side aprobadas.
3 Auditor - Enias deficiencias definidas en el SAG UDAI WEB verifica gque
Profesional de la contenga el Visto Bueno del Supervisor de la UDAL.
UDAI - Redliza la accién de Notificacion en el SAG UDAI WEB (este
procedimiento genera la cédula de deficiencias junto a los
Archivo: EDICION:
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oficios de notificacion).
Traslada Oficio de notificacién y convocatoria de reunion
sobre discusion de deficiencias, al Supervisor y Jefe de la
UDAI de la DGAC para obtener visto bueno a fravés de su
firma.
4 Supervisor de |a Recibe cédula de nofificacion y convocatoria de reunion
UDA] sobre discusion de deficiencias, acompafiado de oficio
para emitfir firma de Visto Bueno
Traslada ol Jefe de la UDAl cédula de nofificacion y
convocatoria de reunidn sobre discusion de deficiencias
acompanado de oficio para emitir frma de Visto Bueno
5 Jefe de la UDAI Recibe cédula de nofificacién y convocatoria de reunidon
de la DGAC sobre discusion de deficiencias, acompafiado de oficio
para emifir frma de Visto Bueno
Traslada al Auditor Profesional de la UDAIl céduia de
notificacién y convocatoria de reunién sobre discusion de
deficiencias, acompafado de oficio firmado para que
proceda a nofificar al & los responsable/s, sobre las
deficiencias identificadas.
é Auditor Notifica al 6 los Responsables del drea evaluada, las
Profesional de la deficiencias determinadas y convoca a reunidn sobre
UDAI discusidon de deficiencias.
7 Responsable del Recibe notificacion y convocatoria a reunion para discusion
Area Evaluada de deficiencias
Traslada argumentos y documentos para su andlisis al
Auditor Profesional de la UDAL.
lefe de la UDAI
8 de la DGAC,
Supervisor de la Participan en reunidon sobre discusion y andlisis de posibles
UDAI, Auditor deficiencias determinadas.
Profesionci de ia Se trastadan los argumentos y documentos de descargo
UDAIy Se emite acto de reunidn donde se hace constar los
Responsable/s pormenores de la reunién.
del drea
evaluada
? Auditor Anagliza los argumentos y documentos de descargo
Profesional de la presentados y en el SAG UDAI WEB realiza:
UDAI. e Emision de comentarios de los responsables
e Emisién de Comentarios de la auditoria
¢ Desvanece o Confirma la deficiencia.
Si Desvanece se cierra la deficiencia.
Si Confirma la deficiencia en el SAG UDAI WEB emite la
recomendacion que coresponda.
Archivo: EDICION:
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- Envia en el SAG UDAI WEB las deficiencias confirmadas al
Supervisor de la UDAL.

10 Superviser de la - Revisa en el SAG UDAI WEB las deficiencias confirmadas.
UDAl - Angliza los resultados obienidos

- Emite correcciones y/o modificaciones o aprueba las
recomendaciones de las deficiencias confirmadas.

- §i emite comrecciones y/o modificaciones rechaza |as
deficiencias confirmadas en el SAG UDAI WEB y notifica al
Auditor Profesional de la UDAI hasta lograr su aprobacion.

- Si Aprueba las deficiencias confirmadas vy las respectivas
recomendaciones, emite Visto Bueno en &l SAG UDAI WEB.

- Nofiifica verbaimente al Auditor Profesional de la UDAI que
ha dado visto bueno a las deficiencias confirmadas y sus
recomendaciones en el SAG UDAI WEB, para que confinve
con gl proceso.

- Verifica en el SAG UDAI WEB las deficiencias confirmadas

11 Auditor con el visic bueno del Supervisor de la UDAI y emite las
Profesional de la acciones a seguir: .
UDAI e Sin Accién: se cierra el proceso de la deficiencia,
quedando Unicamente la recomendacidén emitida.
« Con Accidn (Reposicidn y/o Reintegro o Denuncia Penal):
adjunta documento de soporte.
Para el seguimiento de esta actividad, se debe realizar
procedimiento administrative existente en la entidad.
- En el SAG UDAI WEB finaliza el trabajo de la Auditoria:
« Clic en Finalizar el Trabajo de Area
e Clic en Finalizar Auditeria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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L OE AERGHAUTIDE SOV

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION DEL INFORME DE AUDITORIA CODIGO: 004
idad responsoble de reahzar el gproc:eso cle Ttscchzac;on den’rro de'-lq}f

TINICIO DEL PROCEDIMIENTO

] Auditor - Realiza informe final en el SAG UDAI WEB y
Profesional de - Envia al Supervisor de la UDAI el informe final de la Auditoria a
Ia UDAL través del SAG UDAI WEB

2 Supervisor de - Revisa en el SAG UDAI WEB el informe de Auditoria
la UDAI -  Emite correcciones o Visto Bueno

. Si emite correcciones lo devuelve al Auditor Profesional de
Auditoria para gue corrija hasta lograr su aprobacion.

- Si emite Visto bueno lo traslada al Jefe de la UDAI de la DGAC
para gue emita Visto Bueno.

3 Jefe dela - Revisa en el SAG UDAI WEB el informe final de Auditoria
UDAI de la - Aprueba o Imprueba el Informe Final
DGAC - Siimprueba el Informe Final lo devuelve al Supervisor de Ia

UDAI y Auditor Profesional de la UDAI para que redlice las
correcciones gue correspondan, hasta lograr su aprobacion.

- Si aprueba el informe final en el SAG UDAI WEB adjunta ia
cédula de consenso de recomendaciones.

(viilizacién de la Guia 3 Consenso de Recomendaciones,
emitido por la Contraloria General de Cuentas)

- Traslada a fa Asistente Adminisirativa de la UDAI el Informe
final con la Cédula de Consenso de Recomendaciones para
que traslade:

« Original al Director General de la DGAC

s Copiaal CIV.

+ Copia ala Unidad de Informacién POblica de la DGAC.
» Copia ala Contraloria General de Cuentas.

4 Asistente - Recibe Informe Final de Auditoria y 1o traslada a:
Adminisirativa - Original ol Director General de la DGAC
de la UDAI - Copiaal CIV.

- Copia ala Unidad de Informacién Publica de la DGAC
- Copia ala Contraloria General de Cuentas.
- Archiva el informe final entregado junto a la Cédula de

Consenso de Recomendaciones

Archiva: EDICION:
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_ Traslada copia al auditor profesional y/o auxiliar técnico para

que se incluya dentro det legajo de papeles de trabajo de la
auditoria.

5 Director -

General de la

DGAC )

Recibe informe Final de Auditoria y Cédula de Consenso de
Recomendaciones (si existen deficiencias que nofificar].
Emite pronunciamiento indicando si estd de acuerdo o no
Si estd de acuerdo evalla su viabilidad, indica la fecha limite
en que debe realizarse la Implementacién y nombra a las
personas Responsables de efectuar mejoras.

Traslada Recomendaciones a los Responsables indicados en
ia Cédula de Consenso de Recomendaciones (a este
procedimiento se le dard seguimiento, segin lo establecido
en el proceso “Seguimienfo de Recomendaciones
identificado en el presente manual con cédigo No. 006™.

Si no estd de acuerdo emite pronunciamiento con 1os
argumentos necesarios para que el Jefe de la UDAI de la
DGAC evalie nuevamenie lo informado. hasta obtener su
aprobacidn

Trastada Cédula de Consenso de Recomendaciones al Jefe
de la UDAI para efectuar el seguimiento correspondiente.

6 Responsable -

del drea
evaluada

Recibe Nombramiento para implementar fas
recomendaciones emitidas en la Cédula de Consenso de
Recomendaciones.

Fin del proceso (continia segun lo establecido en el proceso
“Seguimiento de Recomendaciones idenfificado en el
presente manudl con cédigo No. 006").

7 Jefe dela -

UDAl de la
DGAC

Recibe Cédula de Consenso de Recomendaciones para dar
seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe
final de auditoria, utiizando el SAG UDAI WEB en el rol que le
corresponde.

En caso de no obfener la respuesta de la cédula de
consensc de recomendaciones en un plaze razonable, por
parte de la Mdaxima Autoridad en el tiempo estipulado, se
mantendra contenida en el informe respectivo.

Trastada copia de Consenso de Recomendaciones al
Auditor Profesional de la UDAI para que se incluya dentro de
sus Papaies de Trabgjo.

8 Auditor -

Profesional de
la UDAI -

Recibe copid de Consenso de Recomendaciones
entregado al Director General de la DGAC.
Verifica los papeles de trabajo en formato fisico y en el Sistema

de Audiforia Interna Gubernamental -SAG UDA| WEB-

Realiza indice de Papeles de Trabajo y verifica que estos estén
debidamente referenciados con sus respectivas marcas de
auditoria.

Verifica que el trabajo desarroliado por el auditor profesional
de la Unidad de Auditoria Interna de la DGAC, sea realizado
conforme a:

Archivo:
Manual de Normas y Procedimientes de
la Unidad de Auditoria Interna.
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e Cédigo de Etica aprobado por el CIV

¢ Normas de Auditoria Interna Gulbernamental -NAIGUB-,

« Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental,

s  Manual de Auditoria Interna Gubernamental ~MAIGUB-,

=  Normativa Interna, y

s« Normatiiva legal vigente para el Sector Publico de
Guatemala.

s  Programa de Auditoria

« Memorando de Planificacion de la Auditoria

4 Supervisor de - Verifica que el trabadjo desarroliado por el auditor profesional
la UDAI de la UDAI, este integrado en el legajo de papeles de frabajo
que confenga:
+ indice de Papeles de Trabajo que comprenda el proceso
de la Auditoria, tat como:
Aspectos previos al proceso de la Auditoria
Etapa de la Familiarizacion
Etapa de Planificacién
Etapa de Eecucion
Etapa de Comunicacion de Resultados
+« Papeles de Trabgjo referenciados
¢ Marcas de auditoria en el trabajo desarrollado.,
- Verifica que el frabgjo desarroilade haya sido gjecutado
considerando:
v Codigo de Etica aprobado por el CIV
v Normas de Auditoria Interna Gubemamental —
NAIGUB-,
v Ordenanza de Auditeria Interna Gubernamentat,
¥ Manual de Auditoria Interna Gubernamental -
MAIGUB-,
¥ Normativa Interna, v
v Normativa legal vigente para el Sector PUblico de
Guatemala.
¥" Programa de Auditoria
¥ Memorando de Planificacion de la Auditoria

- Emite observaciones ¢ apruebalos papeles de frabgjo
- Si emite recomendaciones, devuelve al Auditor
Profesional de la UDAI hasta lograr su aprobacion.

- Si emite aprobacién, traslada el legajo de Papeles de

Trabajo a la Asistente Administrativa de la UDAI para

A SENENENEN

su archivo

1G Asistente - Recibe legajo de Papeles de Trabajo

Administrativa - Etigueta y Archiva los Papeles de Trabajo

de la UDAI

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DEL INFORME GLOBAL DE CcODIGO: 005
AUDITORfA INTERNA

_Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

] Jefe dela - Habora informe global del trabgjo de Auditoria Interna,
UDAI de la consolidando ioda la informacidn de tfodas las auditorias
DGAC realizadas en el periode determinado en el Plan Anudl de

Auditoria utilizando el SAG UDA!I WEB, y/o en su defecto al
finalizar su tiempo laborat en ta DGAC.

- Trastada el informe global de las auditorias realizadas a:

v Director General de la DGAC para su conocimiento

v En forma elecirdnica el informe giobal del ano
inmediato anterior presentado a la mdaxima autoridad
ante la Contraloria General de Cuentas a mdas tardar el
13 de enero de cada aho, y/o en su defecto al finalizar
su tiempo laboral en la DGAC.

v' Copia para archivo a la Asistente Administrativa de la

UDAL
2 Director
General de la - Recibe informe global de la Unidad de Auditoria Inferna
DGAC - Fin del processo
3 Contraloria
CGeneral de - Recibe en forma electrénica el informe global de ta Unidad de
Cuentas Auditoria Intema de la DGAC.
4 Asistente - Archiva el informe global adjuniando:
Administrativa v" Oficio de traslado a la Maxima Autoridad de la DGAC
de la UDAI v Cédula de notificacidon generado en el SAG UDAI WEB
v Copia de nofificacion electrénica a la Contraloria General
de Cuentas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EFECTUAR SEGUIMIENTOS A CODIGO: 006

RECOMENDACIONES

dad responso_bleﬂde recllzar elproceso de. fascelzzacmn den’rro 'de_ EG_

br:sc'mpmoﬁ DEL Paocsmmemo
i Acfmddcfes L

INICIO DELPROCEDIMIENTO

Jefe de ia UDA
dela DGAC

- Inicia procedimiento de seguimiento a recomendaciones de
deficiencias.

- Troslada alos responsables del drea evaluada requerimiento
de informacion relacionada a la deficiencia nofificada por
el Director General de la DGAC.

- EBscanea oficio con sello de recibido vy 1o sube al SAG UDAI
WEB, actudlizando en automdtico el estatus de la efapa de
seguimiento a recomendaciones.
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Responsable del

- Recibe oficios de seguimiento a recomendaciones.

2 aGred evaluada - Analiza vy redliza las acciones necesarias para implementar o
corregir lo solicitado.

- Traslada at Jefe de la UDAI de la DGAC las acciones coregidas
hasta lograr el 100% de su correccion, y el estatus del proceso
en el sistema SAG UDAI WEB cambige a CUMPLIDO.

Jefe de la UDAI - Recibe y andliza las respuestas emitidas por los responsables del
3 de la DGAC area evaluada.

-Redliza informe de forma periddica de seguimiento de
recomendaciones.

-Traslada al Director de la DGAC informe de los resultados
obtenidos.

~-Traslada o la Asistente Administrativa los documentos que
considere pertinentes para su archivo

Director General - Recibe informe de seguimienic ¢ recomendaciones de
4 de la DGAC auditeria para su cenocimiento.
5 Asistente -Recibe documentos de seguimiento.
Administrativa - Archiva los documentos que correspondan.
de la UDAI
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO |
DAI | “MATRIZ PARA EVALUACION ANUAL DE CONTROL INTERNO”
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ANEXOT
DAI 2 “ANALISIS DOCUMENTAL PARA DETERMINACION DE RIESGO DEL AUDITOR INTERNO”
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ANEXOC Il
DAl 3 “MATRIZ DE RIESGOS”
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ANEXO IV
GUIA 1 “CONOCIMIENTO Y COMPRENSION DEL AREA”

I — i } erex cher dax %
Conocimiento y comprension del drea
DIRECCHIN DE ALDITORMA INTERMA Gl
ENTIDAD:

PERIODO A EVALUAR:

Area donde se identifies el riesgo’

B i6n dei riesgo

Clasificacldn def riesgo:

Dhjetivo de la auditoria:

Responsable{s} det drea de rlasgo:
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ANEXO V

GUIA 2 “MATRIZ PARA EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROLES”
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ANEXO VI
GUIA 3 “CONSENSO DE RECOMENDACIONES”

1! b
CERLAT L ERA R EL T A

Entidad 3000000

3

CONSENSO DE RECOMENDACIONES
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