GOBIERNO DE LA REPUBLICA S
GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

ACUERDO INTERNO NUMERO 26-2025
Guatemala, 14 de agosto de 2025

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS, ADSCRITA A LA VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Secretario Ejecutivo de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, tiene a su cargo velar por el cumplimiento de la legislacion aplicable, es necesario
que la Secretaria disponga de manuales de normas y procedimientos que garanticen la
eficiencia y eficacia en las distintas actividades que se realicen para el logro de los objetivos

institucionales.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Interno nimero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016, se aprobd
la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria, y debido a que los
procedimientos de Auditoria Interna, no se adeclan a las necesidades de la Institucion,
resulta pertinente emitir procedimientos que definan las distintas actividades que se

realizan, motivo por el que, es preciso emitir la presente disposicion legal.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 del Decreto nimero 48-92 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala; Ley Contra la Narcoactividad; 1 del Acuerdo
Gubernativo niimero 143-94; 13 literales ) y q) del Acuerdo Gubernativo namero 95-2012,
Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, el Secretario

Ejecutivo de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas.
ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria

Interna, de la Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon Contra las Adicciones y el Trafico llicito

de Drogas, contenido en treinta y siete folios.
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Articulo 2. Derogatoria. Se derogan los procedimientos denominados Procedimiento 1:
Auditoria Financiera, de gestion, informatica, examen especial, integral y especializada;

Procedimiento 2: Auditoria del fondo de caja chica; Procedimiento 3: Auditoria de

liquidacion de fondo rotativo; Procedimiento 4: Auditoria del Fondo de la Cuenta del Banco;
Procedimiento 5: Auditoria de Néminas y/o Planillas; Procedimiento 6: Auditoria de
Compras; Procedimiento 7: Auditoria de Almacén; Procedimiento 8: Auditoria de/
Inventarios; Procedimiento 9: Auditoria de vehiculos y combustibles, contenidos en el=
Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones
y el Trafico llicito de Drogas, aprobado segun Acuerdo Interno numero 38-2016, de fecha

28 de octubre de 2016, asi como toda disposicién que se oponga al presente.

Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente |

COMUNIQUESE.

Comision Contra las A2
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| Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna

de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Tréfico llicito

de Drogas -SECCATID-, detalla |paso a paso los procedimientos y acciones que

orientan a Auditoria Interna en ‘la evaluacion del control interno, cumplimiento

normativo, riesgos financieros, administrativos y operacionales de la Institucion.

Asimismo, esta disefiado como una herramienta clave para optimizar el desempefio
del personal, fortaleciendo la Auditoria Interna y contribuyendo al cumplimiento del
mandato institucional de manera eficaz y oportuna.
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1. Objetivo del manual
1.1. General

Desarrollar y coordinar procesos integrales de Auditoria Interna de la Secretaria,
que permitan evaluar los controles internos, administrativos, financieros vy
operativos, para emitir recomendaciones que permitan tener resultados con mayor
eficiencia y uso adecuado de los recursos institucionales.

1.2. Especifico

a. Realizar auditorias, Estandarizar procesos para la identificacion, analisis y
evaluacién de la documentacion e informacion que servird de sustento a los
resultados del trabajo, conforme el uso de técnicas apropiadas.

b. Aplicacién de procedimientos, contar con una herramienta de consulta y guia
en Auditoria Interna.

2. Ambito de aplicacion

El Manual de Normas y Procedimientos es de observacioncita y aplicacién para
Auditoria Interna de la Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon Contra las Adicciones y
el Trafico llicito de Drogas —SECCATID- y todas aquellas dependencias de la
Institucion que tengan relacién con la misma.

3. Normas de aplicacién general

Los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos seran de guia para
Auditoria Interna en la ejecucion de las actividades internas o externas de la
Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas -SECCATID-.
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Base legal

Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

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

Ley contra la Narcoactividad, Decreto Numero 48-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Creacidn de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas, Acuerdo Gubernativo Nimero 143-94 del Presidente
de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, Acuerdo Gubernativo Numero 95-2012, del Presidente de la
Republica de Guatemala.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Acuerdo NiUmero A-
070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Cuentas.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB, Acuerdo Numero A-
070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Cuentas.

Ordenanzas de Auditoria Interna Gubernamental, Acuerdo Nimero A-070-
2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria
General de Cuentas.

Sistema de Auditoria Interna Gubernamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo
Numero A-062-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria
General de Cuentas.
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5. Descripcion de procedimientos:

La descripcioén de los promdimiewtos permitira ejecutar las actividades de Auditoria
Interna en la Secretaria Ejecutiva ‘de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas. A continuacion, se desarrollan los siguientes procedimientos:

) www.seccatid.gob.at ) 22 calie 1-00




GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-
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Procedimiento: | Evaluacién anual de control in’temo.=

T &7, | Secretarfa Flecutiva de
Cadigo: PR-AI-001 Seda IaCo."' - ’las
Fecha: Julio 2025 . mydmﬁm

o 7"y |

Version: Primera “are” | Droges
Unidad s Area _
Administrativa: Auditoria Intema Responsable: Auditoria Interna

Objetivo:

Identificacion de Riesgos -DIR- para determinar riesgos del Auditor Intemo.

Evaluar de forma anual el control interno institucional, previo a la elaboracién del Plan Anual de Auditoria
-PAA-, con el objetivo que los resultados de ésta sean analizados conjuntamente con el Documento de

Norma
Especifica:

Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Actividad

e Normmas de Auditoria Interna Gubemamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna Gubernamental
-MAIGUB- y Ordenanzas de| Auditoria Intema Gubernamental, Acuerdo Nimero A-070-2021 del

e Sistema de Auditoria Interna Gubernamental SAG-UDAIAWEB, Acuerdo Nimero A-062-2021 del

Responsable

Reline documentos tales como informes de auditoria interna y externa, Auditor interno
instrumentos de planificacion, politica institucional entre ofros.
02 Realiza anadlisis documental para elaborar la Matriz de Riesgos en la que se Auditor interno
evaluara el control interno, considerando los siguientes aspectos:
a) Ambiente de Confrol;
b) Administracién de riesgos;
c) Actividad de control;
d) Informacion;
e) Comunicacion; y
f) Supervision.
03 Elabora una pregunta por cada aspecto evaluado. Auditor interno
04 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB de la Contraloria General de Cuentas, Auditor interno
modulo de Plan Anual de Auditoria y Evaluacién Anual; regisira la informacion
que se obtuvo de los pasos 1 al 3.
05 Genera el Cuestionario de Conftrol Interno, realiza las modificaciones Auditor interno
correspondientes, previo a ser aprobado, y traslada a las areas evaluadas.
06 Recibe y responde Cuestionario de Control Interno, firma y sella. Traslada el Director o Encargado de
documento al Auditor Interno. Unidad
07 Recibe y con las respuestas del Cuestionario de Control intemo ingresa al Auditor interno
Sistema SAG-UDAI-WEB, evalla, pondera y aprueba.
08 Imprime Evaluacion Anual de Control Intemo que servird de base para la Auditor interno
elaboracion del PAA y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
5 .
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' Flujograma: PR-AI-001 Evaluacion anual de control intemno.

Auditor Interno ' Director 0 Encargado de Unidad
L i
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Procedimiento: FFI'?\T-HCM” 0 modificacién del Plan Anual de Auditoria ; "N\X Secezaﬁa E’Kii\a de
Codigo: PR-AI-002 £fRR)* b Comisiin Contrabe
go: : - Adicciones y el Trifico
Fecha: Julic 2025 %o | liito de Drogas
Version: Primera
Unidad - Area el
Administrativa: Auditoria Interna Responsable: Auditoria Intema
Objetivo: Elaborar o modificar el Plan Anual de Auditoria Interna que contenga los aspectos generales de

la Secretaria, asi como| el resultado de la evaluacion de riesgos y alcance de la Auditoria
Intema, resumido en cantidad de auditorias a realizar.

Norma e Nomas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Intema

especifica: Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanzas de Auditoria Interna Gubemamental, Acuerdo
Numero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Cuentas.

e Sistema de Auditoria Interna Gubernamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo Nimero A-062-
2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Paso No. Actividad Responsable

01 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB, modulo Plan Anual de Auditoria Auditor interno
-PAA-, habilita el registro del Plan Anual de Auditoria e ingresa la
informacion que solicita el médulo y genera documento -PAA-.

02 Traslada el Plan Anual de Auditoria —PAA- o su modificacion, mediante Auditor interno
oficio para aprobacion del Secretario Ejecutivo.

03 Recibe y revisa el Plan Anual de Auditoria —-PAA- o su modificacion. Secretario Ejecutivo
¢ Aprueba?

Si. Continua al paso 05.

No. Solicita correcciones y continda en el paso 04.

04 Realiza correcciones en el Plan Anual de Auditoria -PAA- o su Auditor interno
modificacién. Regresa al paso 03
05 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB, carga oficios de solicitud y de Auditor interno

aprobacion del Plan Anual de Auditoria —PAA- o su modificacion vy
presiona el icono aprobar. Debe ser aprobado a mas tardar el 15 de enero
de cada afio.

06 Aprobado el Plan Anual de Auditoria -PAA- o su modificacion, el sistema Auditor interno

genera automaticamente:

e Declaracion Anual de Independencia y Objetividad.

e Constancia Electronica, Plan Anual de Auditoria de la Contraloria
General de Cuentas

07 Archiva constancia de la Contraloria General de Cuentas, Plan Anual de Auditor interno
Auditoria -PAA-, Evaluacién Anual de Control Intemo y Declaracién Anual
de Independencia y Objetividad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-AI-002 Elaboracion o modiﬁcqicién del Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Auditor [nterno | Secretario Ejecutivo Auditor Intemo
Inicio @
Ingresa al sistema SAG-
UDAIWEB, mddulo Plan
Anual de Auditoria, hatilita en
registro, ingresainformacion y °
genera documento. Ingresa al sistema SAG-
UDARWEB y sube al sistema
¢l oficio de aprobacion.
Traslada Plan Anval de
Auditoria o su modificacion Redbe yrevisa el Plan
mediante oficic para e - Anual de Auditoria -PAA- 0
aprobacidn del Secretado su modificacion.
Ejecutivo,

Aprobado el Plan Anual de
Auditoria PAA- genera
autométicamente los

dogumentos necesaros,
4 Aprueba el Plan Anual
de Auditoria?

| Archiva

: documentos.

| Realza comecciones
Continua al paso 05 en el -PAA- Regresa

| al paso 03
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Procedimiento: | Auditoria de Cumplimiento

5digo: £y o | Secretaria Eeoutiva de
Cadigo: PR-AI-003 Etaria CEcutva oS
oee et Ia Comisién Contra las
Fecha: Julio 2025 . . A@m;sydmﬁm
Version: Primera e
Unidad . o
Administrativa: | Auditoria Intemna Responeabic: Auditoria Interna
Objetivo: Evaluar los riesgos identificados relacionados con la inobservancia de las disposiciones

regulatorias en los procesos, operaciones e informacion financiera, con el fin de que sean
corregidos para cumplir con las regulaciones aplicables que permitan el logro de las metas
institucionales.

Norma e Nommas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Intermna

especifica: Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanzas de Auditoria Intema Gubernamental, Acuerdo
Ndmero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Cuentas.

¢ Sistema de Auditoria Interna Gubemamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo Numero A-062-2021
del Contralor General de Cuentas de la Confraloria General de Cuentas.

Actividad Responsable

Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo de Plan Anual de Auditor Interno
Auditoria, presiona el icono Nombramiento y Declaraciones, genera el
Nombramiento de Auditoria.

02 Edita y aprueba el Nombramiento de Auditoria de Cumplimiento. Auditor Interno

03 Imprime el Nombramiento de Auditoria en el Sistema SAG-UDAI-WEB Auditor Interno
y Declaracién Especifica de Independencia.

04 Notifica al Director o Encargado de Unidad que se realizara Auditoria Auditor Interno
de Cumplimiento, con copia al Secretario Ejecutivo, adjuntando lo
siguiente:

e Copia de Nombramiento de Auditoria;
e Declaracion Especifica de Independencia;
e Declaracion Anual de Independencia y Objetividad;
o Requerimiento de Informacion.
05 Continua en el Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo Ejecucién de Auditor Interno
Auditoria, Auditorias Asignadas, registra la informacién que requiere el
area de Preparacion del Trabajo:

s Conocimiento y Compresién del Area;

e Evaluacion de Riesgos;

o Gestion de Areas;

e Gestion de Cédulas;

e Programa;y

e Memorandum de Planificacion.
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Actividad Responsable

Recibe informacidn requerida en el paso 4, analiza y continua en el Auditor Interno
Sistema SAG-UDAI-WEB, Moddulo Ejecucion de Auditoria, Auditorias
Asignadas, registra la informacién que requiere el area de Realizacion
del Trabajo, en la que completa los campos requeridos en los iconos
siguientes:

e Area Asignada;

e Papeles de Trabajo;

¢ Resultados;

e Acciones;y

e Finalizar Auditoria.
¢ Se encuentra completa la info'rmacién recibida?
Si. Continta en el paso 07. |
No. Regresa al paso 04.

Nota: Los papeles de frabajo que generen la Auditoria de
Cumplimiento, se ordenaran de acuerdo al indice (ver Anexo), mismo
que podra ser acoplado a la auditoria que corresponda.

07 Genera, edita, autoriza e imprime en la ventana de Informe Especifico, el Auditor Interno
informe final de Auditoria.

08 Notifica el informe a: Auditor Interno
e Maxima Autoridad;
e Direccion o Unidad evaluada;
e Contraloria General de Cuentas;
¢ Unidad de Informacion Publica;
Archiva informe.
09 Archiva legajo de papeles de trabajo para resguardo y consulta. Auditor Interno

\FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-AI-003 Auditoria de Cumplimiento.

Auditor Intemo Auditor Intemo

" Recibe informacion,
Inicio e contintia en el Sistema

SAG-UDAIWEB y

registra informacian.

Ingresa d Sistema
SAG-UDALWEB,
Madulo de -PAA-y

genera nombramiento. i.Se encuentra

completa la
< informacion )
1 recibida? e
Edita y aprueba
Nnml:rgm[e i Genera, edita, autoriza
Auditoria de se Bkl & : ”
Cumpgimiento. prime el Iniorme egresa al paso 04.

final de Auditoria.

Imprime Nombramiento
de Auditoriaen el @

Sistema SAG-UDAI- Notifica € informe a los
WEB y Declaracion de involucrados.
Independencia.
Notifica a la direccion o
o unidad, adjunta]'l_dola Archiva L egdisde
documentacion
Hihsnt papeles de
PEfinENte. trabajo.
Contintia en el Sistema
SAG-UDAIWEBY
registra la informacion
que requiere el drea.
Fin
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Procedimiento: | Auditoria Financiera s = k=) i

—— o, | Secretaria Ejecutva de
Cadigo: PR-AI-004 FfL T fside Contra
Fecha: Julio 2025 QY | Adicciones y

= : %ugyape’ | licito de Drogas

Version: Primera e
Unidad _ Area e
Adrinistratiea: Auditoria Interna Responsable: Auditoria Interna

Evaluar la preparacion y presentacion de una o mas cuentas en los estados financieros, de

Djetive: acuerdo a los riesgos identificados, a efecto de contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

e Normmas de Auditoria Intema Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna

Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanzas de Auditoria Intema Gubernamental, Acuerdo

Norma Nimero A-070-2021 | del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Especifica: Cuentas.

o Sistema de Auditoria Interna Gubermamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo Nimero A-062-2021
del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Paso No. Actividad Responsable

01 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB, Mdédulo de Plan Anual de Auditor Interno
Auditoria, presiona el icono Nombramiento y Declaraciones, genera el
Nombramiento de Auditoria.

02 Edita y aprueba el Nombramiento de Auditoria Financiera. Auditor Interno

03 Imprime el Nombramiento de Auditoria en el Sistema SAG-UDAI-WEB Auditor Interno
y Declaracidn Especifica de Independencia.

04 Notifica al Director o Encargado de Unidad que se realizara Auditoria Auditor Interno
Financiera, con copia al Secretario Ejecutivo, adjuntando lo siguiente:
e Copia de Nombramiento de Auditoria;
o Declaracién Especifica de Independenciz;
e Declaracion Anual de Independencia y Objetividad;
e Requerimiento de Informacion.

05 Continua en el Sistema SAG-UDAI-WEB, Modulo Ejecucion de Auditor Interno
Auditoria, Auditorias Asignadas, registra la informacion que requiere
el area de Preparacion del Trabajo:

= Conocimiento y Compresion del Area;

e Evaluacion de Riesgos;

e Gestién de Areas;

e Gestidn de Cédulas;

e Programa;

e Memorandum de Planificacion.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA | SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID- ‘

Actividad Responsable

Recibe informacion requerida en el paso 4, analiza y continua en el
Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo Ejecucién de Auditoria, Auditorias
Asignadas, registra la informacién que requiere el area de
Realizacion del Trabajo, en la que completa los campos requeridos
en los iconos siguientes:

Area Asignada;

Papeles de Trabajo;

Resultados;

Acciones; y

Finalizar Auditoria.

Auditor Interno

¢, Se encuentra completa la informacién recibida?
Si. Continda en el paso 07.
No. Regresa al paso 04.

Nota: Los papeles de trabajo que generen la Auditoria Financiera, se
ordenarén de acuerdo al indice (ver Anexo), mismo que podra ser
acoplado a la auditoria que corresponda.

07 Genera, edita, autoriza e imprime en la ventana de Informe Especifico, Auditor Interno
el informe final de Auditoria.

08 Notifica el informe a: Auditor Interno
¢ Maxima Autoridad;
e Direccién o Unidad evaluada;
e Contraloria General de Cuentas;
¢ Unidad de Informacion Publica.
Archiva informe.

09 Archiva legajo de papeles de trabajo para resguardo y consulta. Auditor Interno
[
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

Flujograma: PR-AI-004 Auditoria Financiera.

Auditor Interno

Inicio

Ingresa al Sistema
SAG-UDAI-WEB, y
descarga
Nombramientos.

Edita y aprueba
Nombramiento de
Auditoria Financdiera.

Imprime Nombramiento
de Auditoriaen el
Sistema SAG-UDA
WEB y Declaracion de
Independencia.

Notifica a Director o
Encargado de unidad,
adjuntando la
documentacion
pertinente.

Contintia en el Sistema
SAG-UDALWEB y
registra la informacion
que requiere el drea.

Auditor Intemo

Recibe informacion,
. continda en el Sistema
SAG-UDAIWEB y
registra informacion.

¢ Se encuentra
completa la
informacion
Si recibida? No

Genera, edita, autoriza
e imprime el Informe
final de Auditoria.

Regresa al paso 04.

®

Notifica €l informe a los
involucrados.

Archiva Legajo de
papeles de
trabajo.

Fin




GOBIERNO DE LA REPUBLICA ; e
GUATEMALA SECCATID

SECRETAR[A EJIECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Procedimiento: Auditoria Operativa P P : =

SECSENa LIRCIDG O
Cédigo: PR-AI-005 PPN f‘é ki e o
Fecha: Julio 2025 : - Adicciones y ¢l Trifico

- _ %o | HicitD de Drogas

Version: Primera
Unidad - Area o
Administraiva Auditoria Intema Responsable: Auditoria Interna

Evaluar los riesgos identificados relacionados con fallas o debilidades en los procesos, sistemas
Obijetivo: o estructura organizacional de la Secretaria, con el fin de detectar oporiunidades de mejora para
contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

¢ Normas de Auditoria Intema Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna

Gubemamental -MAIGUB- y Ordenanzas de Auditoria Interna Gubemamental, Acuerdo
Norma Ndmero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Especifica: Cuentas.
o Sistema de Auditoria Interna Gubermamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo Numero A-062-
2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Actividad Responsable

Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo de Plan Anual de Auditor Interno
Auditoria, presiona el icono Nombramiento y Declaraciones, genera el
Nombramiento de Auditoria.

02 Edita y aprueba el Nombramiento de Auditoria Operativa. Auditor Interno

03 Imprime el Nombramiento de Auditoria en el Sistema SAG-UDAI-WEB Auditor Interno
y Declaracién Especifica de Independencia.

04 Nofifica al Director o Encargado de Unidad que se realizara Auditor Interno
Auditoria Operativa, con copia al Secretario Ejecutivo, adjuntando lo
siguiente:

e Copia de Nombramiento de Auditoria;
e Declaracion Especifica de Independencia;
e Declaracion Anual de Independencia y Objetividad;
e Requerimiento de Informacion.
05 Continua en el Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo Ejecucion de Auditor Inferno
Auditoria, Auditorias Asignadas, registra la informacion que requiere
el area de Preparacion del Trabajo:

e Conocimiento y Compresién del Area;

e Evaluacién de Riesgos;

e Gestion de Areas;

e Gestion de Cédulas;

e Programa;y

e Memorandum de Planificacién.

] —
Na

<
2
wn
(]
0
0
1]
i
0
(8]
Q
o
(8]
-r
9]
)
0
i)
(]
il
1
L ]
Q

c
Q.
(1]




GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECCATID

SECRETAR{A EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Actividad Responsable

Recibe informacién requerida en el paso 4, analiza y continua en el Auditor Interno
Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo Ejecucion de Auditoria, Auditorias
Asignadas, registra la informacién que requiere el &rea de
Realizacion del Trabajo, en la que completa los campos requeridos
en los iconos siguientes:

o Area Asignada;

e Papeles de Trabajo;

e Resultados;

e Acciones;y

e Finalizar Auditoria.

¢, Se encuentra completa la informacién recibida?
Si. Contintia en el paso 07.
No. Regresa al paso 04.

Nota: Los papeles de trabajo que generen la Auditoria Operativa, se
ordenaran de acuerdo al indice (ver Anexo), mismo que podré ser
acoplado a la auditoria que corresponda.

07 Genera, edita, autoriza e imprime en la ventana de Informe Especifico, Auditor Interno
el informe final de Auditoria.

08 Notifica el informe a: Auditor Interno
e Maxima Autoridad;
e Direccion o Unidad evaluada;
e Contraloria General de Cuentas;
e Unidad de Informacién Pablica.
Archiva informe.

09 Archiva legajo de papeles de trabajo para resguardo y consulta. Auditor Interno
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

Flujograma: PR-AI-005 Auditoria Operativa.

Auditor Intemo

Inicio

Ingresa d Sistema SAG-
UDAIWESB, ygenera el

Nombramiento de Auditoria.

Edita y aprueba
Nombramiento de Auditoria
Operativa.

Imprime Nombramiento de
Auditoria en el Sistema
SAG-UDAIWEB y
Dedaracion de

Independencia.

Notifica ala direccidn o
unidad, adjuntando la
documentacion pertinente.

Continda en el Sistema
SAG-UDAIWEB y registra |
la informacidn que requiere

el drea.

e e e

Auditor Intemo

Redbe irformacion, centintia
en el Sistema SAG-UDAK-
WEB y registra informacion.

¢ Se encuentra
completa |a informacion
recibida?

(%2}

Genera, edita,
autoriza e imprime el
Informe final de

Regresa al paso 04.
Auditoria.

Notifica € informe a
los involucrados.

(&)

Archiva Legajo
de papeles de
trabajo.

Fin




GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

— S——————

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCAT

-

ID

Procedimiento: Auditoria Combinada (Interrelaciona dos o tres fipos de oy et
auditorias) [f \L Secretaria Becutiva de
Cédigor PR-AI-006 la Comisién Contra las
. ‘ . Adiccionesy el
Fecha: Julio 2025 ‘°'m"' m*m
Version: Primera
Unidad Area

Auditoria Interna Auditoria Interna

Administrativa: Responsable:

Evaluar de forma conjunta los riesgos que interrelacionan dos o tres tipos de auditorias, con el fin

Objetivo: de detectar debilidades e incumplimientos a efecto de corregirlos y asi mejorar la gestion de la
Secretaria para alcanzar los objetivos institucionales.
e Nomas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Intema
Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanzas de Auditoria Interna Gubemamental, Acuerdo
Norma Numero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Especifica: Cuentas.

e Sistema de Auditoria Interna Gubermamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo Nimero A-062-
2021 del Confralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Actividad

Responsable

01 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB, Moddulo de Plan Anual de Auditor Interno
Auditoria, presiona el icono Nombramiento y Declaraciones, genera el
Nombramiento de Auditoria.
02 Edita y aprueba el Nombramiento de Auditoria Combinada. Auditor Interno
03 Imprime el Nombramiento de Auditoria en el Sistema SAG-UDAI-WEB Auditor Interno
y Declaracién Especifica de Independencia.
04 Notifica al Director o Encargado de Unidad que se realizard Auditoria Auditor Interno
Combinada, con copia al Secretario Ejecutivo, adjuntando lo siguiente:
e Copia de Nombramiento de Auditoria;
e Declaracion Especifica de Independencia;
e Declaracion Anual de Independencia y Objetividad;
e Requerimiento de Informacion.
05 Continua en el Sistema SAG-UDAI-WEB, Médulo Ejecucién de Auditor Interno

Auditoria, Auditorias Asignadas, registra la informacién que requiere el
area de Preparacion del Trabajo:
e Conocimiento y Compresién del Area;
e Evaluacién de Riesgos;
e Gestion de Areas;
e Gestidén de Cédulas;
Programa; y
e Memorandum de Planificacion.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJIECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Paso No. Actividad Responsable

Recibe informacion requerida en el paso 4, analiza y continua en el Auditor Interno
Sistema SAG-UDAI-WEB, Modulo Ejecucion de Auditoria, Auditorias
Asignadas, registra la informacion que requiere el area de Realizacion
del Trabajo, en la que completa los campos requeridos en los iconos
siguientes:

e Area Asignada;

e Papeles de Trabajo;

¢ Resultados;

e Acciones;y

e Finalizar Auditoria.

¢Se encuentra completa la informacion recibida?
8i. Continda en el paso 07.
No. Regresa al paso 04.

Nota: Los papeles de frabajo que generen la Auditoria Combinada, se
ordenaran de acuerdo al indice (ver Anexo), mismo que podré ser
acoplado a la auditoria que corresponda.

07 Genera, edita, autoriza e imprime en la ventana de Informe Especifico, el Auditor Interno
informe final de Auditoria.

08 Notifica el informe a: Auditor Interno
o Maxima Autoridad;

e Direccion o Unidad evaluada;

e Contraloria General de Cuentas;

e Unidad de Informacién Publica.
Archiva informe.
09 Archiva legajo de papeles de trabajo para resguardo y consulta. Auditor Interno

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNOQ DE LA REPUBLICA
GUATEMALA
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

Ingresa d Sistema
SAG-UDAI-WEB,
Médulo de -PAA-y
genera nombramierto.

Edita y aprueba
Nombramiento de
Auditoria Combinada.

Imprime Nombramiento
de Auditoriaen el
Sistema SAG-UDAI-
WEB y Declaracion de
Independencia.

Notifica ala direccion o
- unidad. Continta en el
paso 06.

~ Continua en ¢ Sistema
SAG-UDAI-WEB, y
registra la informacion
que requiere el areade
- Preparacién del
Trabajo.

www.seccat

s
id.gob.at (0]

Auditor Interno

" Recibe, registra la
informacion que

wy

Genera,

edita,

requiere el area de

Realizacion del
Trabajo,

¢Se encuentra

autoriza e imprime el
Informe final de
Auditoria.

Notifica el informe a
los involucrados.

Archiva Legajo de

papeles de
trabajo.
Fin
20
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETAR{A EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

Procedimiento: Consejos o Consultorias. “‘%

e Secretaria Ejecutiva de
Codigo: PR-AI-007 :f % hCmIsénCumlu
Fecha: Julio 2025 ¥ Mm;aydm
Versién: Primera “amews® g
Unidad Area

Administrativa:

Auditoria Interna

Responsable:

Auditoria Interna

Asesorar a las distintas dependencias de la Secretaria, a efecto de mejorar procesos,

Objetive; gestién de riesgos y control interno, segln opinion experta del auditor interno.

Normas de Auditoria Interna Gubemamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna
Norma Gubemamental -MAIGUB- y Ordenanzas de Auditoria Interna Gubemamental, Acuerdo
Especifica: Nimero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de

Paso No.

Cuentas.

Actividad

Realiza mediante oficio, requerimiento de Consejo o
Consultoria a Auditoria Intema.

Responsable

Secretario Ejecutivo,
Subsecretario
Ejecutivo, Director o
Jefe de Unidad

02 Recibe oficio de requerimiento, analiza y emite Nombramiento Auditor Interno
de Consejo o Consultoria.

03 Informa mediante oficio al Secretario Ejecutivo del Auditor Interno
Nombramiento de Consejo o Consultoria emitido para
conocimiento y visto bueno.

04 Recibe Nombramiento de Consejo o Consultoria y emite oficio. Secretario Ejecutivo
¢,Da visto bueno?
Si. Traslada oficio a Auditor Interno. Continua al paso 05.
No. Finaliza proceso.

05 Recibe documentos de Consejo o Consultoria e inicia Auditor Interno
requerimiento de informacién al Director o Jefe de Unidad,
donde se realizar la evaluacion.

06 Recibe requerimiento y entrega documentacién a Auditoria Director o Jefe de
Interna. Unidad

07 Recibe documentacion, analiza, evalia y emite Informe que Auditor Interno
contiene conclusiones o recomendaciones del Consejo o
Consultoria realizada.
¢ Es suficiente y competente la documentacion?
Si. Continua el paso 08.
No. Regresa al paso 05.

08 Remite mediante oficio Informe del Consejo o Consultoria al Auditor Interno
Director o Jefe de Unidad, con copia al Secretario Ejecutivo.

09 Archiva legajo de papeles, para resguardo y consulta. Auditor Interno

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA SECCATID
GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Flujograma: PR-AI007 Censejos o Consultorias.

Secretario Ejecutivo, Subsearetario | PR ; .
Ejecutivo, Director o Jefe de Unidad Auditor Intema Secretario Ejecutivo Director o Jefe de Unidad

Triclo Retine Nombramientn, @

; . Redbe requerimicrte y
Realiza el requerimiento ) Rechbe requerimierte enfrega documentacién
mediante ofide. —————  ansicnycmle a Auditoria Inferna,
Nombramiento,

2Da visto bueno?

iy Aurﬂn:rl:nsma.
Buena. Finalza el Proceso
Conlinua al paso

05,
8l

il requedmiento de
informacicn al Dredor o
Jafe de Unidad, donds
o reakzar la evabadén.

()

Recdbe documentacion,
annlizn, evalia y emite
miorme. T T — i e [ e e

LEs sufigente
b

Remite medionte ofdo
Informe del Constjon
Consuftora a Diretloro Regresa al paso 05.
Jefe de Unidad, con copla
al Secretarin Ejpcutvo.




GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Procedimiento: Corte de Formas Oficiales —
4 Cretaria Biecutiva de

Cadigo: PR-AI008 P70 E‘e‘c s ek
Fecha: Julio 2025 NV A@ndznsydrriﬁm

wf m m
Version: Primera v
Unidad - Area -
Administrativa: Auditoria Interna Responsable: Auditoria Interna

Verificar el control, uso y resguardo de las Formas Oficiales autorizadas por la Contraloria

Objetive; General de Cuentas.
Norma Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
Especifica: 039-2023 del Contralor General de Cuentas de la Confraloria General de Cuentas.

Paso No. Actividad Responsable

Envia correo electronico en el que informa la fecha especifica para el Auditor interno
corte de Formas Oficiales.

02 Recibe correo electrénico y en la fecha establecida, pone a Director, Jefe de
disposicion del Auditor Intemo las Formas Oficiales que tiene en Unidad o
control, uso y custodia. Departamento

03 Procede a realizar el Corte de Formas Oficiales: Auditor interno

¢ Existe faltante?

Si. Continda en el paso 04.

No. Archiva para resguardo y consulta.
04 Elabora nota de control interno al Director, Jefe de Unidad o Auditor interno
Departamento, en la que establece un tiempo prudencial para
blsqueda y localizacion de la Forma Oficial faltante

05 Recibe nota de control interno, realiza la blsqueda y localizacion de Director, Jefe de
la Forma Oficial e informa mediante oficio de lo actuado al Auditor Unidad o
Interno. Departamento

06 Recibe respuesta de la nota de control interno, adjunta al corte de Auditor interno

Formas Oficiales y archiva para resguardo y consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
1LICITO DE DROGAS - SECCATID-

Flujograma: PR-AI-008 Corte de Formas Oficiales.

Auditor Intemo . Director, Jefe de Unidad o Departamento

! ! = : b Recibe correo y pone a
| { Inicio & R disposicion del Auditor
et AT Intemo las Formas
Oficales
Envia correa electrénico i
infermando la fechade ———— |
corte. !
| Procede a realizar & Recibe nota de control
] A Corte de Formas ——————+ interno para bGsqueda y
Oficiales localizacién.
< ¢Bxstefaltante?
No
Elabora nota de control .
; y Archiva para
interno para busqueda y ;
localizacién. fes yoorsuts
|
Recibe respuestade la
nota de control intemo, =~ e |
adjunta al corte de
Formas Cficiales. i :
Archiva para
resguardo y
consulta.
Fin
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA
SECRETAR[A EJECUTIVA DE LA COMISION

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

Procedimiento: | Informe Anual de Actividades i Sacretira ] e

Cédigo: PR- AI-009 f’(w‘\ kb ey

Fecha: Julio 2025 : - Adicciones y ¢l Trifico
o - r | ficito de

Versién: Primera Yergm® Drogas

Unidad o Area .

Administrativa: | Auditoria Intema Responsable: Auditoria Interna

Comunicar los resultados de las evaluaciones, sobre el cumplimiento de normas, codigo de

Actividad

Obijetivo: ética, manual de auditoria interna, que permitan establecer oportunidades de mejoras
institucionales.

Norma Nomas de Auditoria Intema Gubernamental -NAIGUB-, Acuerdo Nimero A-070-2021

Especifica: del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

resguardo y consulia.

01 Elabora matriz de evaluacion de actividades de Auditoria Interna Auditor intemo
al finalizar las actividades planificadas del afio en curso.
02 Elabora Informe Anual de Actividades de Auditoria Intema, Auditor intemo
conforme los siguientes documentos:
e Matriz de evaluacion;
e Plan Anual de Auditoria -PAA;
e Informes de auditorias realizadas; y
e Diplomas de capacitaciones.
Nota: El Informe Anual de Actividades detallara el alcance,
frecuencia de las evaluaciones, conclusiones, acciones de
fortalecimiento del personal y ofra informacién que a criterio
considere oportuno informar.
03 Traslada mediante oficio al Secretario Ejecutivo en original, el Auditor intemo
Informe Anual de Actividades para conocimiento.
04 Archiva oficio con sello de recibido y documentacién adjunta para Auditor intemo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[y}
N

W]

(1)}

wn
@
)}

=)

']

(]




GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

- Flujograma: PR-AI-009 Informe Anual de Actividades.

Auditor Interno

Inicio

Elabora Matriz de
evaluacion de actividades .
de Auditoria Interna.

Elabora Informe Anual de i
Actividades de Auditoria |
Interna.

Traslada mediante oficio !
al Secretario Ejecutivo en
original, el Informe Anual

de Actividades. |

Archiva oficio con
‘ sello de recibido y
‘ . documentacién
SERY adjunta para
: " resguardo y
consulta.
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SECCATID

Procedimiento: | Informe Global -

Cédigo: PR-AI-010 ;’ "‘; mwm %s
Fecha: Julio 2025 Mndom ¢ Trifico
— _ L) ,' ‘mdemngn

Version: Primera s
Unidad o Area o
Administrativa: Auditoria Interna Responsable: Auditoria Interna

Informar las estrategias, objetivos, riesgos de la entidad vy las expectativas de la maxima

Olijetive: autoridad que permitan establecer oportunidades de mejoras institucionales.
e Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria
Interna Gubernamental -MAIGUB- vy Ordenanzas de Auditoria Intema
Mot Gubemame’nta!, Acuerdo Numero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de
Especifica: Ia_ Contraloria Ge.ner’al de Cuentas. ]
e Sistema de Auditoria Intema Gubemamental SAG-UDAI-WEB, Acuerdo Numero
A-062-2021 del Contralor General de Cuentas de la Contraloria General de
Cuentas.
Paso No. Actividad Responsable
01 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB de la Contraloria General de Auditor interno
Cuentas, Médulo de Informes e Informe Global, incono de Nuevo
Registro, habilita el informe Global e ingresa la informacion que
requiere, conforme los siguientes documentos:
e Matriz de evaluacion;
e ElPlan Anual de Auditoria -PAA; y
e Informes de auditorias intema y externa.
02 Aprueba el Informe Global en el Sistema SAG-UDAI-WEB de la Auditor interno
Contraloria General de Cuentas y genera constancia de
recepcion.
03 Imprime constancia de recepcion y mediante oficio notifica al Auditor interno
Secretario Ejecutivo el Informe Global para conocimiento.
04 Archiva oficio con sello de recibido y documentacién adjunta Auditor interno
para resguardo y consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' Flujograma: PR-AI-010 Informe Global.

Auditor Intemo

Inicio

Ingresa al sistema SAG-
UDAI-WEB, Modulo de
informes e Informe Global

Aprueba el Informe Global en
el Sistema SAG-UDAI-WEB y
‘ genera constancia de
recepcion.

Imprime constancia de
recepcion y mediante oficio
“notifica al Secretario Ejecutivo
el Informe Global.

Archiva oficio con
sello de recibido y
documentacion
adjunta para
resguardo
y consulta.
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Procedimiento: Archivo de Auditorias
Cadigo: PR-AOTT L N\ | Secretaria ecutvade
_ 1 ' la Comisidn Contra las

Fecha: Julio 2025 .4 ‘ m,d
Versién: Primera Py Hicito de Drogas
Unidad o Area o
Adrimsistitiva: Auditoria Interna Responsable: Auditoria Interna

Llevar control del registro de auditorias, consejos o consultorias realizadas durante el
Objetivo: ejercicio fiscal correspondiente a efecto de disponer de documentacién ordenada para

resguardo y consulta.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria
Norma Gubemamental, Acuerdo Nimero A-070-2021 del Contralor General de Cuentas de la
Especifica: Contraloria General de Cuentas.

Actividad Responsable

Identifica cada auditoria terminada con el Caodigo Auditoria Interna Auditor intemo
-CAl-, afo que se realizé la auditoria y niumero de legajo

Nota: Si de cada auditoria resulta mas de un legajo de papeles de
trabajo, deberd ser identificado de la siguiente forma: 1, 1.1, 1.2
13...,2,21,22 23..., 3, 3.1, 3.2, 3.3... sucesivamente hasta
finalizar las auditorias de acuerdo al Plan Anual de Auditoria

-PAA-.

02 Archiva legajos de papeles de trabajo para resguardo y consulta. Auditor intemo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-AI011 Archivo de Auditorias.

Auditor Interno

Identifica cada auditoria
terminada con el Cdédigo
Auditoria Intema -CAl-,

e

Archiva para
resguardo y
consulta.
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6. Simbologia

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO

indica el principio o €l fin del flujo. Puede ser accién o lugar;
Inicio o términc | ademas se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persena gue recibe o proporciona informacion.

Describe las funciones que desempefian las personas

Actividad involucradas en el procedimiento.
Representa cuclquier documento que entre. se utilice, se
Documento | genere o salga del procedimiento.
~ ) Desplazamienio o tfransporte. Indica el movimiento de los
Iraslado empleados, material y equipo de un lugar ¢ ciro.
Decisién o Indica un punto dentro del fiujo en donde se debe tomar una
alternativa decision entre dos o mas opciones.
. Indica que se guarde un documento en forma temporal o
Archivo

permanente.

Conectorde | Representa una conexion o enlace con ofra hoja diferente,
pagina en la que continba el diagrama de fiujo.

Direccioén de
flujo o linea de
unién.

Conecia los simbolos sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

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

OI—-quﬂ,ﬂDU

Conector

Fuente: Direccion de Investigaciéon y Desarrollo de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

7. Glosario de términos

Para los efectos de comprension del Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria Interna de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas - SECCATID-, se desarrollan el siguiente
glosario de términos:

° Auditoria Combinada (Combina dos o tres tipos de auditorias): Es la
evaluacién que interacciona dos o tres tipos de auditoria, efectuada para
evaluar los riesgos de forma conjunta, con el fin de detectar debilidades e
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incumplimientos con el objeto de corregirlos y asi mejorar la gestion de la
entidad para alcanzar los objetivos institucionales

Auditoria de Cumplimiento: Es la evaluacidon de los riesgos identificados
relacionados con incumplimientos de las disposiciones regulatorias en los
procesos operacionales e informacién financiera, con el fin de que sean
corregidos para cumplir con las regulaciones aplicables para alcanzar los
objetivos institucionales.

Auditoria Interna: Unidad y personal que lo integra, responsable de apoyary
fortalecer los procesos de la entidad en relacion a la evaluacion del control
interno, dando recomendaciones oportunas.

Auditor Interno: Describe la funcion de una persona en un puesto de alto
directivo responsable de la gestion efectiva de auditoria interna.

Auditoria Externa: Analisis independiente y objetivo de los estados
financieros, operativos o administrativos de la entidad, realizado por un
Contador Publico y Auditor o Firma de Auditoria Externa.

Auditoria Financiera: Evaluar la preparacion y presentaciéon de una a mas
cuentas de la ejecucién presupuestaria de acuerdo a los riesgos identificados.
Auditoria Operativa: Es la evaluacion de los riesgos identificados
relacionados con fallas o debilidades en los procesos, sistemas o estructura
organizacional de la institucion, con el fin de detectar oportunidades de mejora
para contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.

Consejos o Consultorias: Son actividades de asesoramiento que buscan
mejorar los procesos, la gestion de riesgos y el control interno de una entidad.
Evaluacion de Riesgos: Proceso para identificar una condicién que puede
causar un dafo, asi como determinar las medidas para mitigar o eliminar ese
riesgo.

Gestion de areas: Se refiere al lugar dentro de la entidad a donde se
designara la auditoria.

Gestion de Cédulas: Documentos que genera el Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para la ejecucién de cada auditoria.

Instrumentos de Planificacion: Esta integrado por el Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual.

Informe Global: Documento emitido por el por el auditor interno en el cual
debe considerar las estrategias, objetivos y riesgos de la entidad.

Informe Anual de Actividades: Es el documento que detallas los resultados
de las evaluaciones sobre el cumplimiento de normativas aplicables a
Auditoria Interna.

Legajo de papeles de trabajo: Estd integrado por un conjunto de
documentos, cédulas y papeles de trabajo ordenados de manera ldgica,
mediante un sistema de indice en referencia cruzada que se adecue a las
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necesidades de cada auditoria o colsultoria. Se localizan en uno o varios
legajos y sirve de apoyo en auditorias posteriores.

Matriz de riesgos: Herramienta que ayuda a identificar, evaluar y priorizar los
riesgos que pueden afectar el control interno, financiero, operativo o
administrativo en la entidad.

Modulo: Son las tareas que realiza un programa para ejecutar una auditoria.
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-: Son las Normas
que rigen las actividades de la Auditoria Interna dentro de las entidades del
sector publico.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB: Es el documento
basado en las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, que
busca establecer criterios, metodologias y procesos de forma estandarizada,
para elevar el grado de eficiencia, efectividad y economia en el desarrollo de
la auditoria.

Nombramiento: Asignacion para efectuar la auditoria.

Papeles de trabajo: Son los documentos en que forman parte la ejecucién
del trabajo realizado en la auditoria.

Politica Institucional: Constituye el marco de accién y normas establecidas
por una administracion publica.

Plan Anual de Auditoria: Documento elaborado por el Auditor Interno el cual
contiene aspectos generales de la entidad y es resultado de la evaluacion de
riesgos, es donde plasma el alcance de la Auditoria Interna resumido en
cantidad de auditorias a realizar para evaluar determinadas areas de la
institucion.

Ordenanzas de Auditoria Interna Gubernamental: Documento que contiene
lineamientos generales a ser observados por la Unidad (Direccion,
departamento, etc) de Auditoria Interma de las entidades sujetas a
fiscalizacion.

SAG-UDAI-WEB: Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para la
Unidades de Auditoria Interna.

Glosario de siglas

CAI: Codigo de Auditoria Interna.

PAA: Plan Anual de Auditoria.

SECCATID: Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas.
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9. Anexo

Formato de indice de papeles de trabajo, podra ser modificado conforme a la
auditoria que se desarrolle.

Entidad: Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el

Trafico llicito de Drogas SECCATID
Tipo de Auditoria: o
Periodo de la Auditoria :

P.+ELES DE TRABAJO

No. | ASPECTOS PREVIOS AL Pnoc]Fso DE AUDITORIA T EWI .‘5?
1 |Nombramiento A
2 |Declaracion de Independencia (Especifica y General ) B
Elaborade
No. ETAPA DE FAH’ILI‘#EACION PT ; i::v
3 |Conocimiento y Comprension de Area C1
4  |Marco Legal c-2
5 |Visita Preliminar y Presentacion del Equipo C-3
8 |Requerimiento de Informacion
| y
No. ETAPA DE PLANIFICACION PT o (% ¥
7 |Iinformacion Financiera D-1
8 |Ofra Informacion Financiera D-2
9 |Seguimiento de Auditorias anteriores D-3
10 |Informe Legal D4
11 |Acta de apertura de Auditoria Financiera D-5
12 |Matriz de Evaluacion de Riesgos D-8
13 |Cuestionaric de Control Intemo D-7
14 |Gestién de Areas D-8
15 |Memorando de Planificacién D-g
16 |Programa D-10
17 |Elementos de Area D-11
= s -
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Entidad: Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas SECCATID
Tipo de Auditoria:
Periodo de la Auditoria :
|
P DE TRABAJO
Elaborado {v')/
No. ETAPA DE E.EG.+CI@I PT ! i6
18 |Centralizadora CE
18  |Sumaria E
20 |Analitica E-2
21 |[Cedula de Atributcs £3
22 |Papeles de frabajo elaborados/ revisados E4
23 |Hallazgos y/o Debilidades de Control Interno F-1
24 |Carta de Representacion F-2
25 |Autoridades de la Entidad del periodo evaluado F-3
26 |Acta de ciermre de Auditoria F4
S Elaborado (¥')/
No. ETAPA DE COMUNICACION #E RESULTADOS PT of 16
27 |informe CAl 00001 G-1
28 |Cedula de Marcas CM
=23 o e ey
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