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ACRONIMOS

BANRURAL Banco de desarrollo rural, s. A.
CURS Comprobante Unico de registros
SAGUDAI Sistema de auditoria gubernamental unidades de auditoria

interna de la contraloria general de cuentas

SICOIN Sistema de contabilidad integrada
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1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras tienen como
propédsito documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucion de sus
actividades. Constituyen un instrumento de consulta y orientacién en el que se ha buscado
identificar de manera clara y precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para
cada una de las areas sustantivas y transversales de la Institucion.

Dichos Manuales son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar
transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente Introduccion y que trata los siguientes puntos:

e Objetivos del Manual

e La naturaleza, objetivos, érganos superiores, Marco Filoséfico y Estratégico del Fondo de
Tierras

e Alcance del Manual
e Requerimientos para su aprobacion y actualizacion
e Guarday custodia del Manual
e Enfoque utilizado para la definicion de la estructura organica
e Enfoque de la mejora continua en los procesos
El segundo capitulo presenta el Mapa de Procesos del area correspondiente a este Manual.

El tercer capitulo presenta la Red de Procesos y el cuarto capitulo la Red de Procedimientos,
respectivamente.

Finalmente, el quinto capitulo presenta la descripcion de los procedimientos del area
correspondiente a este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

El Manual Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional, persigue los
siguientes objetivos:

e Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas
institucionales, y que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal.

e  Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los objetivos
de la unidad, asi como los de la institucion y sus efectos en beneficio de los usuarios.
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e Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e  Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e  Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

e  Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al mejoramiento
de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Naturaleza y Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el ano 1999 segun el Decreto 24-99 del Congreso de la
Republica.

1.3 Naturaleza

El Articulo 2 del Decreto indica que “FONTIERRAS es una entidad descentralizada del Estado,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra, que tiene competencia y
jurisdiccion en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus objetivos, y las atribuciones y
funciones que le asigna la presente ley. Gozara de autonomia funcional, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede
central en la Ciudad de Guatemala y podra establecer subsedes en cualquier otro lugar del pais”.

1.3.1 Objetivos
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en coordinacion
con la politica de desarrollo rural del Estado.

b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas
formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma individual u
organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma
individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el uso
de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad econémica y
ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras por
parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad financiera
del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones complementarias
a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de proyectos integrales de
desarrollo agropecuario, forestal e hidrobioldgico.

f) Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al
crédito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.
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1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

El Articulo 4 del Decreto especifica como funciones de la Institucion las siguientes:

a)

b)

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que faciliten dar
respuesta, en forma integral, a la problemética de acceso de los campesinos a la tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacion entre
oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos
naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisicién de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica a
los beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para
que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los beneficiarios
previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del Fondo de
Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del
sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y
juridica para la realizacion de estudios de pre inversion, valuacion de tierras e
investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a
facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con los
beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencién de beneficiar. Las
donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacion o asignacién del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a
beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con minimos
niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del Estado
para cumplir con sus objetivos.
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Q)

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Numeros
1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica y sus respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a financiamiento
para arrendamiento de tierras con o sin opcién de compra. Los criterios y procedimientos
seran establecidos en el reglamento de la ley.

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

1.5 Facultades y Potestades

Finalmente, el Articulo 5 del Decreto indica como facultades y potestades del Fondo de Tierras las
siguientes:

a) Dictar sus propias normas para la administracién de sus recursos humanos y ejecutarlas

de forma auténoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracién, con las Unicas limitaciones que

c)

marque la Constitucion Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de Tierras.

Contratar personas naturales o juridicas, con base en el Reglamento de la Ley del Fondo
de Tierras, que le brinden servicios técnicos y profesionales de diversa naturaleza para el
cumplimiento de sus objetivos y de apoyo a sus beneficiarios.

d) Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS

establezca en instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus
objetivos.

1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decisién, administracién y
coordinaciéon del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia
General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo 6rgano de decision del Fondo de
Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la Institucién, su organizacién y
funcionamiento.

1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1

Marco Filosofico

El Marco Filosofico se encuentra constituido por la misién, vision y principios de la Institucién.
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1.7.2 Mision

“Facilitar el acceso a la tierra y la regularizaciéon de tierras del Estado a familias campesinas e
indigenas en situacion de pobreza, que contribuya al desarrollo rural integral y sostenible de
comunidades agrarias.”

1.7.3 Vision

“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

1.7.4 Principios

e Equidad

e Transparencia

e Pertinencia Cultural
e Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

Eje 1: Acceso a la tierra para el desarrollo integral y sostenible.

Eje 2: Regularizacion de procesos de adjudicacion de tierras del Estado.

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

Eje 4: Fortalecimiento institucional para responder a las aspiraciones sociales y mandatos
legales.

1.7.6 Ejes Transversales

e Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio
Ambiente.

e Planificacién, Seguimiento y Evaluacion
e Comunicacion Social
e Gestion de Cooperacién y Coordinacion Interinstitucional
e Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.
1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area del Fondo de Tierras, especificada al inicio, en la
caratula.

1.9 Aprobacion y Actualizacion

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos sera revisado periédicamente por cada
Direcciébn o Coordinaciéon responsable, en coordinacion con la Subgerencia. Solo podra ser
aprobado y modificado por la Gerencia General, por medio de resolucién.
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La Subgerencia llevara una bitacora donde anotard las modificaciones considerando los siguientes
puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Breve comentario que motivé la modificacion.

Fecha en la que entrd la modificacion para su aprobacion por la Gerencia General.
Fecha en la que la Gerencia General aprob6 la modificacion.

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencién de la parte del Manual que sustituye.

1.10 Distribucion, Guarda y Custodia del Manual

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le
asigne y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea
requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros del Consejo Directivo

Gerencia General

Coordinacién de Recursos Humanos

A las autoridades que sea requerido con autorizacion de Gerencia General

1.11 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

1.11.1 Imaginario Funcional

El imaginario funcional se fundamenta en el método trans-funcional que orienta sobre la
responsabilidad compartida para propiciar la horizontalidad y reducir la verticalidad en el desarrollo
del disefio organizacional, provocando una gestion por procesos en donde la responsabilidad no
termina con aceptar la demanda de campesinas, campesinos e indigenas sino consolidar
equipos humanos responsables de procurar la eficiencia y eficacia en la salida de una gestion
exitosa. Este imaginario:

+ Parte de que la mano visible de la Gerencia deja el paso a la mano invisible del traslado
natural de la eficiencia de tal manera que el trabajo que no aporta, desaparece.

+ La Gerencia organiza el flujo de trabajo en torno a procesos estratégicos clave, que
abarcan a toda la institucion y que ligan con las necesidades de la poblacion campesina e
indigena.

* Reduce la jerarquia y disminuye el nimero de areas de actividad, mejora los resultados y
se sientan las bases para la innovacién y la mejora continua.
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A continuacién se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la
gestién institucional.

Consejo
Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacién
Externay
Coordinacién
Internacional

Recursos
Humanos

Comunicacién
Social

Entrada
Acceso a Tierras

[ EETTEEETPRRY

Asesores del
Consejo Directivo

Secretaria
General

Asesores de
Gerencia General

Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacién

Politicas y
Estrategias
Accesoa la
Informacion

Tecnologia de la SALIDA
Informacién Certeza
Juridica /
Produccién
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1.11.2 Disefio Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afo 1999 esta construida sobre un
esquema vertical, esto técnicamente quiere decir que las actividades se realizan por tareas de
orden individual y que su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

Estos resultados se basan en el diagnéstico inicial del FONTIERRAS y en los elementos
proporcionados por el FODA institucional de acuerdo lo planteado en la Agenda Estratégica. La
necesidad de que todas las personas que forman la institucién se responsabilicen y se involucren
en los procesos, amerita un cambio de paradigma organizacional que modifique en primer lugar el
imaginario de quienes tienen a su cargo el abordaje institucional de la planificacion a corto,
mediano y largo plazo.

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico
por los enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita responder
a procesos por tratarse de atencion a la sociedad; y sistémico porque toda demanda sufre un
proceso interno que debe concluir en un tiempo determinado con 6ptimos resultados ya que se
trata de necesidades postergadas y ademas tiene profunda relacién con los derechos humanos.
Entonces se asume que es trascendental el disefio organizacional bajo las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucion.
Agrupar las actividades sustantivas.

3. A cada grupo de actividades se le asigna una direccion con autoridad para supervisar y
tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacioén vertical y horizontal como estructura resultante.
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ESTRUCTURA ORGANICA

PP T Asesoria del Consejo
Comités Técnicos |———| Consejo Directivo Directivo
Auditoria Interna - Auditoria Externa
" Asesoria de Gerencia
Secretaria General General
ia General
Registro de ECAS Asuntos Juridicos
Unidad de Atencién
de Casos Especiales
Coordinacion de .
v 3 — Subgerencia
Eidelcomi=o) Unidad de Acceso a
la Informacion
Publica
Direccion de
Direccién de Direccion
Direccién Técnica Regularizacion y Desarrollo de | _____ Administrativa
TR Comunidades Enarcers
Agrarias Sostenibles
I Coordinacion de
Comunicacién Social
C de
Coordinacién de Coordinacién Coordinacion Fortalecimiento [ Coordinacién
|| Cooperacion Externay Técnica de Acceso a [— Juridica de Acceso a — Organizacional para Administrativa
Coordinacion - la Tierra laTierra el Desarrollo Coordinacion de
Interinstitucional Operaciones
Coordinacion de
Coordinacion Coordinacion Manejo Sostenible de
L Coordinacién de L Técnica de — Juridica de — los Bienesy [ Financiera
Recursos Humanos Regularizacion ici
Coog:::mlg :Z::L':'os Coordinacién de Coordinacién de Coordinacién de
Y glas, A Arrendamiento de  — Asesoria en Formas — Desarrollo de
Pueblos Indigenasy Tierras de Organizacion Economias —
Medio Ambiente & c
Sostenibles

Coordinacién de
Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion

Coordinacién de
Tecnologias de la S
Informacién y
Comunicacién
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1.12 Enfoque de la mejora continua en los procesos

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento de los procesos, viéndose como
una “actitud” general que debe ser la base para asegurar la estabilizacion de los procesos y la

posibilidad de mejora.

Se ha incorporado esta seccién a los Manuales de Procesos
ya que se considera un tema relevante dentro de las lineas de
accioén de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras.

Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el
uso del Ciclo PHVA en la gestién de los procesos.

El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se
caracteriza por ser muy practica y de facil uso. La misma
considera cuatro momentos dinamicos en la gestién de los
procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe
estar presente en todo momento en las personas responsables
de gestionar los procesos.

Planear — ¢, Qué hacer? ;Cémo hacerlo?

ELCICLODE LA
MEJORA CONTINUA

Canjar‘

>

»

\
| Verificar
\

\_

e Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de acuerdo

a lo esperado

e La planeacién de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer lo planificado

e Implementar los procesos
e Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar — ¢ Las cosas pasaron segun se planificaron?

e Realizar el seguimiento
Evaluar el desempenfio de los procesos
Establecer si hay brechas

Actuar — ¢, Como hacerlo mejor la proxima vez?

Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA

Proponer acciones para mejorar continuamente el desemperio de los procesos
Determinar en dénde aplicar cambios que incluyan mejoras
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2. MAPA DE PROCESOS

Auditoria Financiera Auditoria de Gestion

Oftras Auditorias
(informatica)

Evaluaciones de
Control Intemo de
auditorias de gestion

Revisiones de Estados
Financieros

Evaluacion de Control
Interno de otras
auditorias

Actividad Administrativa

Examen Especial
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS CODIGO PROCESOS CODIGO
Auditoria Financiera Revisiones de Estados Financieros 1.1.
Auditoria de Gestion 2. Evaluaciones de Control Interno de 2.1.
auditorias de gestion
Otras Auditorias (informatica) 3. Evaluacién de Control Interno de otras 3.1.
auditorias
Actividad Administrativa 3.2.
Examen Especial 3.3.
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Revisién a los Estados 1.1. Evaluacién a los Estados Financieros del  1.1.1.
Financieros y Ejecucién Fondo de Tierras

Presupuestaria Evaluacién a los Estados Financieros del 1.1.2.
Fideicomiso
Evaluacién de la ejecucion presupuestaria = 1.1.3.

Evaluacién de Control 2.1. Evaluacion del cumplimiento de la 2.1.1.

Interno de auditorias de legislacién, reglamentacion y normativas

gestién aplicables.

Evaluacién de Control 3.1. Evaluacion del cumplimiento de la 3.1.1.

Interno de otras auditorias. legislacién, reglamentacion y normativas
aplicables.

Actividad Administrativa 3.2. Emision de dictdmenes, arqueos de 3.2.1.
valores, inventario de bienes muebles,
participacién en la entrega de puestos de
trabajo y otros actos especificos de corto
tiempo.

Examen Especial 3.3 Emision de dictdmenes sobre casos 3.3.1.

especiales y otras evaluaciones
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Revisiébn a los Estados Financieros y Ejecucion -
Presupuestaria Cadigo ol
Procedimiento: Evaluacién de los Estados Financieros del Fondo -

de Tierras. vadiee Uollol

Objetivo del procedimiento:

contablemente, para una adecuada rendicién de cuentas Institucional.

Evaluar la eficiencia y razonabilidad de las operaciones registradas

Alcance: Desde emitir

el nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar

hasta

recepcion del informe final para la implementacion de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades Responsable

1. Em_lt.e Nombre}mlento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se Auditor Interno
notifica al Auditor Encargado | o Il.

2. Recibe del Auditor Interno la notificacién y realiza la familiarizacién del Encggd:gcr) lo
area a auditar. Qfl

3. Evalua en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor
con los medios de evaluacibn que consisten en un cuestionario, Encargadolo
flujograma, narracion de procedimientos de control interno y otros. Il

4. Elabora la cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de Enc':lrjdel:g(r) lo
auditoria en el sistema SAGUDAI. Qfl

5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la Auditor
cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de auditoria, Encargado
para la revisién y aprobacion correspondiente. loll.

6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de . Supervisor de
planificacién y programa de auditoria, para la revisién correspondiente, Auditoria
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Interna

6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa S ,

o . : upervisor de
de auditoria, hace las observaciones correspondientes, devuelve al Auditoria
Auditor Encargado | o I, para que se realicen las correcciones vy las Interna
incorporen al documento.

6.1.1.  Efectla las correcciones en los documentos de planificacién y traslada Auditor
al Supervisor de Auditoria Interna para la revisibn y aprobacién Encargadolo
correspondiente. Il

6.1.2  Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacién para la revision, con Supervisor de
cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Encargado Auditoria
debidamente aprobada. Interna

6.2 Si aprueba los documentos de planificacién, traslada al Auditor Supervisor de

Encargado | o Il, para ejecutar la auditoria programada.

Auditoria
Interna
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Proceso:
Presupuestaria

Revisiébn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédigo

1.1

Procedimiento:
de Tierras.

Evaluacion de los Estados Financieros del Fondo Codigo

7.

Realiza la familiarizacion correspondiente del area a auditar, evallua la
estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la
informacion financiera, informacién administrativa, Informacién operativa,
expedientes y pdlizas contables; cumplimiento de leyes, reglamentos,
normas, manuales, organigramas, confirmaciones, circularizacién de
saldos, contratos, convenios, documentos, etc.

Auditor
Encargado | o
Il

8. Examina la informacién obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:
e Estudio General,
e Cuestionario de Control Interno,
e Analisis,
e Inspeccion, Auditor
e Confirmacion, Encargado | o
e Investigacion, Il
e (Calcular,
e Revision analitica,
e Declaraciones,
e Observacion
e Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.

9. Elabora papeles de trabajo con la informacion obtenida, como evidencia Auditor
del anadlisis, comprobacién, verificacion y soporte de la auditoria  Encargado | o
practicada. Il

10. Crear, organizar y mantener el archivo permanente (fisico o electronico) Auditor
y el archivo corriente de la auditoria en ejecucion. Encargado | o

Il

11. Da seguimiento de la aplicacion de recomendaciones de informes de Auditor

auditorias anteriores. Encargado | o
Il

12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI vy traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para  Encargado | o
revision. Il

13. Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revision; = Supervisor de

analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes.

Auditoria
Interna

13.1

Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve al

Supervisor de

Auditor Encargado | o IlI, para que realice las correcciones y se Auditoria
incorporen al documento. Interna
13.1.1 | Efectla las correcciones al borrador del informe y traslada al Supervisor Auditor

de Auditoria Interna para la revisién y aprobacion correspondiente.

Encargado | o
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Proceso:
Presupuestaria

Revisiébn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédigo

Procedimiento:
de Tierras.

Evaluacion de los Estados Financieros del Fondo Codigo

13.1.2

Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la
revision, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Interno
para su revision y autorizacion.

Supervisor de
Auditoria
Interna

13.2  Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su Supervisor de
revision y autorizacion. Auditoria
Interna
14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa y Audi
' : e . S uditor Interno
autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.
15. Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de = Supervisor de
modificaciones. Auditoria
Interna
16. Efectua correcciones en borrador del informe traslada al Auditor Interno .= Supervisor de
para su autorizacion. Auditoria
Interna/
Auditor
Encargado | o
Il
17. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna el borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y traslada al Supervisor de Auditoria = Auditor Interno
Interna para su entrega y distribucion.
17.1 Si contiene Hallazgos, recibe del Auditor Interno el informe final Supervisor de
autorizado para discusion. Auditoria
Interna
17.1.1 | Borrador de informe con Hallazgos para discusion con el area auditada 'y | Supervisor de
lo traslada al Auditor Encargado | o Il Auditoria
Interna
17.1.2 | Recibe de Supervisor de Auditoria Interna, Borrador del informe con Auditor
Hallazgos para su impresion. Encargado | o
Il
17.1.3 Imprime Borrador del Informe con hallazgos y lo traslada a la Asistente Auditor
Administrativa para su entrega y discusion. Encargado | o
Il
17.1.4 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con Hallazgos, Asistente
para el trasladado al area Auditada, para su discusion. Administrativa
de Auditoria
Interna
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Proceso:
Presupuestaria

Revisiébn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédigo

1.1

Procedimiento:
de Tierras.

Evaluacion de los Estados Financieros del Fondo Codigo

1.1.1

17.1.5

Recibe Borrador de Informe con hallazgos para su discusion.

Area auditada

17.1.6

Programa reunién para discusion de los hallazgos con érea auditada.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.7

Realiza reunién con el area auditada, para la discusién de los hallazgos,
para concluir con la condicién final de los hallazgos y su inclusién e
incidencia en el informe definitivo; asimismo asegurar el compromiso de
llevar a la practica las recomendaciones establecidas en los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il con
Supervisor o
Auditor Interno

17.1.8

Tiempo prudencial de espera para recibir las respuestas por escrito de
las observaciones y documentos de descargo de los posibles hallazgos
formulados al area auditada, para el analisis correspondiente.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.9

Recibe del area auditada respuesta por escrito y pruebas, para su
andlisis y evalua si confirma los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il

17.2  Si confirma los hallazgos, incluye la respuesta del area auditada en el Auditor
Borrador del Informe y lo traslada al Supervisor para su revisién. Encargado | o
Il
17.3 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con respuesta  Supervisor de
del auditado, para revision. Auditoria
Interna
17.3.1 | Si rechaza el informe final hace observaciones y se devuelve al Auditor = Supervisor de
Encargado | o Il para que realice correcciones. Auditoria
Interna
17.3.2 Si aprueba el borrador del informe con respuesta del area auditada, Supervisor de
revisa y lo traslada al Auditor Interno para su revision Auditoria
Interna
17.4 Efectua las correcciones en el Borrador del Informe con respuesta del Auditor
area auditada y lo traslada al Supervisor de Auditoria Interna. Encargado | o
Il
17.5 | Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con cambios | Supervisor de
efectuados, revisa y traslada al Auditor Encargado | o Il debidamente Auditoria
aprobado. Interna
17.6 | Recibe de Supervisor de Auditoria Interna informe Borrador del Informe

con respuesta del area auditada para revision.

Auditor Interno
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Proceso:
Presupuestaria

Revisiébn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédigo

1.1

Procedimiento:
de Tierras.

Evaluacion de los Estados Financieros del Fondo Codigo

1.1.1

17.6.1

Si rechaza el borrador del Informe, hace observaciones y lo devuelve al
Supervisor de Auditoria interna.

Auditor Interno

17.6.2

Si aprueba borrador del informe lo traslada al Supervisor de Auditoria
Interna.

Auditor Interno

17.7 Efectia las correcciones al Borrador del Informe y lo traslada al Auditor . Supervisor de
Interno. Auditoria
Interna/Auditor
Encargado | o
Il

17.8 Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o I,

informe modificado, revisa y traslada al Supervisor de Auditoria Interna Audi

. . S - uditor Interno
debidamente aprobado para su impresion final y entrega al area
auditada.

18. Informe Sin Hallazgos, Recibe del Auditor Interno Borrador del Informe = Supervisor de
autorizado, y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresiéon del Informe Auditoria
final y su distribucion. Interna

19. Informe sin Hallazgos, recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Auditor
Informe final aprobado y autorizado, lo imprime para su entrega y Encargadolo
distribucion. Il

20. Recibe del Auditor Encargado | o I, informe final autorizado, aprobado y Asistente
firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al d&rea Administrativa
auditada. de Auditoria

Interna

21. Recnge informe final aprobado, con el resultado de la auditoria Area auditada
practicada.

22. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final Area auditada/
para su implementacién de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental
de la Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de
informes)
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3

1.1.1 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FONDO DE TIERRAS.

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO | /1l

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el
SAGUDAI de la Auditoria a

practicar y se notifica.

v

Recibe notificacion y realiza la
familiarizacién del drea a auditar.

v

Evaltia en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacién.

v

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificacion y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

v

Traslada a través del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacion y programa de
auditoria.

Recibe cédula narrativa,
» memorando de planificacion y
programa de auditoria y revisa.

Sl

I /

¢Rechaza cédula narrativa;
memorando de planificacién y
programa de auditoria?

NO

o

Efectua las correcciones en los
documentos de planificacién y
traslada para la revisién y
aprobacién correspondiente.

Hace observaciones,
devuelve para que se
realicen las correcciones
y las incorporen al
documento.

Traslada al Auditor
Encargado | o ll, para
ejecutar la auditoria

programada

aprobada.

Recibe planificacion para la
revision, con cambios
efectuados, revisa, aprueba
y traslada debidamente
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

z

1.1.1 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FONDO DE TIERRAS.

AUDITOR ENCARGADO | /1I

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacion
correspondiente del area a
auditar.

v

Examina la informacién obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacién obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) vy el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucion.

v

Da seguimiento de la aplicacion
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revisién.

Recibe borrador de informe para
revision; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones

correspondientes.

Sl

_+

echaza borrador de
informe?

NO

—

v

Hace observaciones
y se devuelve para
que realice las
correcciones y se
incorporen al
documento.

Rechaza borrador
de informe traslada
para su revisién y
autorizacion.

Efectua las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revision y aprobaciéon
correspondiente.

\ 4

Recibe borrador del informe para
la revisién, con cambios
efectuados, aprueba y traslada
para su revisién y autorizacion.

!

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere
modificaciones
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.1.1 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FONDO DE TIERRAS.

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE

AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

!

Efectta correcciones en borrador

del informe traslada para su
autorizacion.

Si contiene Hallazgos, recibe
informe final autorizado para
discusion.

A

A 4

¢

Borrador de informe con
Hall. i on con el

v

para
area auditada y lo traslada.

Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresién.

|

Imprime Borrador del Informe
con hallazgos y lo traslada para
su entrega y discusion.

Recibe borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y
traslada para su entregay
distribucion.

Recibe Borrador de Informe con

Recibe Borrador de Informe con

Programa reunién para discusion
de los hallazgos con area auditada

A4

Hall para el tr al —»

area Auditada, para su discusion.

para su discusion.

)

Realiza reunion con el drea
auditada, para la discusién de los
hallazgos.

|

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgoS.

|

Recibe del drea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su andlisis y evalta si
confirma los hallazgos.

Si confirma los hallazgos, incluye
lar del drea auditada en

el Borrador del Informe y lo
traslada para su revision.

A
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.1.1 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FONDO DE TIERRAS.

AUDITOR ENCARGADO | /II

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA/ GERENCIA GENERAL

Recibe Borrador de Informe con
respuesta del auditado y revisa

Revisa borrador de
informe?

Aprueba el borrador
del informe con
respuesta del drea
auditada, revisa y lo
traslada para su
revision

Rechaza el informe.
final hace
observaciones y se
devuelve para que

realice correcciones.

Efectda las correcciones en el
Borrador del Informe con
respuesta del drea auditada y lo
traslada.

Recibe borrador del informe con

Recibe informe Borrador del
Informe con respuesta del drea

cambios revisay
traslada debidamente aprobado.

auditada para revision.

¢Rechaza borrador d
informe?

NO sl

Se efectdan las correcciones al

Hace observaciones y
lo devuelve al
Supervisor de

Auditoria interna

Traslada al Supervisor
de Auditoria Interna.

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente

Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

Informe Sin Hallazgos, recibe
Borrador del Informe autorizado,

aprobado para su impresion final
y entrega al drea auditada.

y lo traslada para la impresién del
Informe final y su distribucién.

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucién.

|

Recibe informe final autorizado,
aprobado y firmado para su
entrega.

—»| con el resultado de la auditorfa

Recibe informe final aprobado,

practicada.

l

Recibe  informe final para su
implementacién de las
recomendaciones formuladas
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Proceso: Revisidn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédido 11
Presupuestaria 9 '
Procedimiento: Evaluacién de los Estados Financieros del Cédiao 110
Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz. 9 T

Obijetivo del procedimiento: Evaluar la eficiencia y razonabilidad de las operaciones registradas
contablemente, para una adecuada rendicién de cuentas Institucional.

Alcance: Desde emitir el nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar hasta recepcion
del informe final para la implementacion de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades Responsable

1. Emite Nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se .
notifica al Auditor Encargado | o Il. Auditor Interno

2. Recibe del Auditor Interno la notificacién y realiza la familiarizacién del Auditor
area a auditar. Encargado 1 o |

3. Evalua en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor
con los medios de evaluacion que consisten en un cuestionario, Encargado|o
flujograma, narracion de procedimientos de control interno y otros. Il

4, Elabora la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa Auditor
de auditoria en el sistema SAGUDAI. Encargado | o

Il

5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la Auditor
cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de auditoria, Encargado
para la revision y aprobacién correspondiente. [oll

6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de | Supervisor de
planificacién y programa de auditoria, para la revisién correspondiente, Auditoria
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Interna

6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacién vy .

. . ; Supervisor de
programa de auditoria, hace las observaciones correspondientes, Auditoria
devuelve al Auditor Encargado | o Il, para que se realicen las Interna
correcciones y las incorporen al documento.

6.1.1. Efectia las correcciones en los documentos de planificacion y Auditor
traslada al Supervisor de Auditoria Interna para la revisibn y  Encargado | o
aprobacion correspondiente. Il

6.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacién para la revisién, Supervisor de
con cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Auditoria
Encargado debidamente aprobada. Interna

6.2 Si aprueba los documentos de planificacion, traslada al Auditor Supervisor de
Encargado | o Il, para ejecutar la auditoria programada. Perviso

Auditoria
Interna
7. Realiza la familiarizacion correspondiente del area a auditar, evalta la Auditor
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Proceso: Revision a los Estados Financieros y Ejecucion
Presupuestaria

Cadigo 1.1

Procedimiento: Evaluacion de los Estados Financieros del
Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz.

Cadigo 1.1.2

estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la
informacién financiera, informacién administrativa, Informacion
operativa, expedientes y pdélizas contables; cumplimiento de leyes,
reglamentos, normas, manuales, organigramas, confirmaciones,
circularizacién de saldos, contratos, convenios, documentos, etc.

Encargado | o
Il

8. Examina la informacién obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:
e Estudio General,
Cuestionario de Control Interno,
Andlisis,
Inspeccion,
Confirmacion,
Investigacion,
Calcular,
Revision analitica,
Declaraciones,
Observacion
Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.

Auditor
Encargado | o
Il

9. Elabora papeles de trabajo con la informacién obtenida, como
evidencia del andlisis, comprobacion, verificacion y soporte de la
auditoria practicada.

Auditor
Encargado | o
Il

10. Crear, organizar y mantener el archivo permanente (fisico o
electronico) vy el archivo corriente de la auditoria en ejecucion.

Auditor
Encargado | o
Il

11. Da seguimiento de la aplicacién de recomendaciones de informes de
auditorias anteriores.

Auditor
Encargado | o
Il

12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI y traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para | Encargado | o
revision. Il

13. Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revisién;  Supervisor de

analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones
correspondientes.

Auditoria
Interna

13.1 Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve = Supervisor de
al Auditor Encargado | o Il, para que realice las correcciones y se Auditoria
incorporen al documento. Interna

13.1.1 Efectlia las correcciones al borrador del informe y traslada al Auditor

Supervisor de Auditoria Interna para la revision y aprobacion
correspondiente.

Encargado | o
Il
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Proceso: Re_V|S|on a los Estados Financieros y Ejecucién Cédigo 11

Presupuestaria

Procedimiento: Evaluacién de los Estados Financieros del Cédiao 110

Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz. 9 T

13.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la  Supervisor de
revisién, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Auditoria
Interno para su revision y autorizacion. Interna

13.2 Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su
revision y autorizacion.

Supervisor de
Auditoria
Interna

14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa
y autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.

Auditor Interno

15 Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de Suxcjgﬂzﬂgde
modificaciones. Interna
16. Efectia correcciones en borrador del informe traslada al Auditor | Supervisor de
Interno para su autorizacion. Auditoria
Interna/ Auditor
Encargado | o
Il
17. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna el borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y traslada al Supervisor de Auditoria | Auditor Interno
Interna para su entrega y distribucion.
17.1 Si contiene Hallazgos, recibe del Auditor Interno el informe final Supervisor de
autorizado para discusion. Auditoria
Interna
17.1.1 Borrador de informe con Hallazgos para discusion con el area Supervisor de
auditada y lo traslada al Auditor Encargado | o Il. Auditoria
Interna
17.1.2 Recibe de Supervisor de Auditoria Interna, Borrador del informe con Auditor

Hallazgos para su impresion.

Encargado | o
Il

17.1.3 Imprime Borrador del Informe con hallazgos y lo traslada a la Asistente
Administrativa para su entrega y discusion.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.4 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con
Hallazgos, para el trasladado al area Auditada, para su discusion.

Asistente
Administrativa
de Auditoria
Interna
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Proceso: Re_V|S|on a los Estados Financieros y Ejecucién Cédigo 11
Presupuestaria

Procedimiento: Evaluacién de los Estados Financieros del Cédiao 110
Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz. 9 T

17.1.5 Recibe Borrador de Informe con hallazgos para su discusion. Area auditada
17.1.6 Programa reunion para discusion de los hallazgos con area auditada. Auditor
Encargado | o
Il
17.1.7 Realiza reunién con el area auditada, para la discusién de los Auditor
hallazgos, para concluir con la condicion final de los hallazgos y su  Encargado | o
inclusién e incidencia en el informe definitivo; asimismo asegurar el Il con
compromiso de llevar a la practica las recomendaciones establecidas .  Supervisor o
en los hallazgos. Auditor Interno
17.1.8 Tiempo prudencial de espera para recibir las respuestas por escrito de ,
_ . Auditor
las observaciones y documentos de descargo de los posibles
. . o Encargado | o
hallazgos formulados al area auditada, para el analisis I
correspondiente.
17.1.9 Recibe del area auditada respuesta por escrito y pruebas, para su Auditor
andlisis y evalla si confirma los hallazgos. Encargado | o
Il
17.2 Si confirma los hallazgos, incluye la respuesta del area auditada en el Auditor
Borrador del Informe y lo traslada al Supervisor para su revision. Encargado | o
Il
17.3 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con Supervisor de
respuesta del auditado, para revision. Auditoria
Interna
17.3.1 Si rechaza el informe final hace observaciones y se devuelve al Supervisor de
Auditor Encargado | o Il para que realice correcciones. Auditoria
Interna
17.3.2 Si aprueba el borrador del informe con respuesta del area auditada,  Supervisor de
revisa y lo traslada al Auditor Interno para su revision Auditoria
Interna
17.4 Efectua las correcciones en el Borrador del Informe con respuesta del Auditor
area auditada y lo traslada al Supervisor de Auditoria Interna. Encargado | o
Il
17.5 Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con Supervisor de
cambios efectuados, revisa y traslada al Auditor Encargado | o Il Auditoria
debidamente aprobado. Interna
17.6 Recibe de Supervisor de Auditoria Interna informe Borrador del

Informe con respuesta del area auditada para revision.

Auditor Interno
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Proceso: Re_V|S|on a los Estados Financieros y Ejecucién Cédigo 11
Presupuestaria

Procedimiento: Evaluacién de los Estados Financieros del Cédiao 110
Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz. 9 T

17.6.1 Si rechaza el borrador del Informe, hace observaciones y lo devuelve .
al Supervisor de Auditoria interna. Auditor Interno

17.6.2 Si aprueba borrador del informe lo traslada al Supervisor de Auditoria Auditor Interno
Interna.

17.7 Efectia las correcciones al Borrador del Informe y lo traslada al . Supervisor de
Auditor Interno. Auditoria

Interna/Auditor
Encargado | o
Il

17.8 Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o |,
informe modificado, revisa y traslada al Supervisor debidamente | Auditor Interno
aprobado para su impresion final y entrega al area auditada.

18. Informe Sin Hallazgos, recibe del Auditor Interno Borrador del Informe = Supervisor de
autorizado, y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresion del Informe Auditoria
final y su distribucion. Interna

19. Informe sin Hallazgos, recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Auditor
Informe final aprobado y autorizado, lo imprime para su entrega y Encargado | o
distribucion. Il

20. Recibe del Auditor Encargado | o Il, informe final autorizado, aprobado Asistente
y firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al area . Administrativa
auditada. de Auditoria

Interna

21. Recnge informe final aprobado, con el resultado de la auditoria Area auditada
practicada.

22. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final ~ Area auditada/
para su implementacién de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de

informes)
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z

1.1.2 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FIDEICOMISO FONDO DE TIERRAS ACUERDO DE PAZ.

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO 1 /II

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el

SAGUDAI de la Auditoria a
practicar y se notifica.

v

Recibe notificacién y realiza la
familiarizacién del drea a auditar.

v

Evalta en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacion.

v

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificacién y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

v

Traslada a través del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacién y programa de
auditoria.

Recibe cédula narrativa,

\ 4

memorando de planificacién y
programa de auditoria y revisa.

¢Rechaza cédula narrativa,
memorando de planificacién y
programa de auditoria?

] NO

— —

Efectta las correcciones en los
documentos de planificaciéon y
traslada para la revisidny
aprobacién correspondiente.

+— realicen las correcciones

Hace observaciones .
’ Traslada al Auditor
devuelve para que se
Encargado | o ll, para
ejecutar la auditoria

las incorporen al
Y P programada

documento.

Recibe planificacién para la
revisidén, con cambios

efectuados, revisa, aprueba
y traslada debidamente
aprobada.

A 4

31 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Auditoria Interna




1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

7

1.1.2 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FIDEICOMISO FONDO DE TIERRAS ACUERDO DE PAZ.

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacion
correspondiente del drea a
auditar.

v

Examina la informacién obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacién obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) y el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucion.

v

Da seguimiento de la aplicacién
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revisidon.

v
Recibe borrador de informe para
revision; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones
correspondientes.

¢Rechaza borrador de
informe?

Sl NO

— —

A 4

Hace observaciones
y se devuelve para
que realice las
correcciones y se
incorporen al

Rechaza borrador
de informe traslada
para su revisién y
autorizacion.

documento.

Efectua las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revisién y aprobacién
correspondiente.

Recibe borrador del informe para
la revisién, con cambios

efectuados, aprueba y traslada
para su revisidén y autorizacion.

J

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere

modificaciones
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.1.2 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FIDEICOMISO FONDO DE TIERRAS ACUERDO DE PAZ.

AUDITOR ENCARGADO | /II

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

v

Efecttia correcciones en borrador

del informe traslada para su
autorizacion.

Si contiene Hallazgos, recibe
informe final autorizado para
discusion.

4

'

Borrador de informe con

|

Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresion.

|

Imprime Borrador del Informe
con hallazgos y lo traslada para
su entrega y discusion.

Hallazgos para discusién con el
drea auditada y lo traslada.

A

Recibe borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y
traslada parasu entregay
distribucion.

Recibe Borrador de Informe con

Programa reunidn para discusién
de los hallazgos con area auditada

Y

para el trasladad

Recibe Borrador de Informe con

4rea Auditada, para su discusion.

parasu

!

Realiza reunién con el area
auditada, para la discusion de los
hallazgos.

}

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgoS.

|

Recibe del érea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su analisis y evalda si
confirma los hallazgos.

Si confirma los hallazgos, incluye
la respuesta del area auditada en
el Borrador del Informe y lo
traslada para su revision.
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1.1REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.1.2 EVALUACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL FIDEICOMISO FONDO DE TIERRAS ACUERDO DE PAZ.

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA/ GERENCIA GENERAL

Recibe Borrador de Informe con
respuesta del auditado y revisa

]

Revisa borrador de
informe?

Aprueba el borrador
delinforme con
respuesta del rea
auditada, revisa ylo
traslada parasu
revisin

Rechaza el informe
final hace
observaciones y se
devuelve para que
realice correcciones.

Efect(a las correcciones en el
Borrador del Informe con

respuesta del drea auditada y lo |

traslada.

Recibe borrador del informe con

P cambios efectuados, revisa y 1

traslada debidamente aprobado.

v

Recibe informe Borrador del
Informe con respuesta del area
auditada para revision.

v

Rechaza borrador d

NO

S

sl

Se efectdan las correcciones al

Traslada al Supervisor
de Auditoria Interna.

Hace observaciones y
o dewelveal
Supervisor de

Auditoria interna

Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

Informe Sin Hallazgos, recibe
Borrador del Informe autorizado,

v

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente
aprobado para su impresién final
y entrega al drea auditada.

4

y lotraslada para la impresién del
Informe final y su distribucién.

v

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucion.

L4

Recibe informe final autorizado,

Recibe informe final aprobado,
»{ con el resultado de la auditoria

aprobado y firmado para su
entrega.

practicada.

{

Recibe informe final para su
implementacién de las
recomendaciones formuladas
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Eroceso: Re_V|S|on a los Estados Financieros y Ejecucién Codigo 11
resupuestaria

Proc_edlmlento: Evaluacién a la ejecucion presupuestaria del Fondo Cédigo 113
de Tierras.

Objetivo del procedimiento: Evaluar la eficiencia y razonabilidad de las operaciones registradas de
los ingresos y egresos de la ejecucidon presupuestaria, para una adecuada rendicién de cuentas

Institucional.

Alcance: Desde la emision del nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar, hasta la
recepcion del informe final para la implementacién de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades

Responsable

1. Emite Nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se .
notifica al Auditor Encargado | o Il. Auditor Interno
2. Recibe del Auditor Interno la notificacion y realiza la familiarizacion del Auditor
area a auditar. Encargado o |
3. Evalua en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor

con los medios de evaluacion que consisten en un cuestionario,
flujograma, narracién de procedimientos de control interno y otros.

Encargado | o
Il

4. Elabora la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa de
auditoria en el sistema SAGUDAI.

Auditor
Encargado | o
Il

5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la
cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de auditoria,
para la revision y aprobacion correspondiente.

Auditor
Encargado
[oll

6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de
planificacién y programa de auditoria, para la revision correspondiente,
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes.

Supervisor de
Auditoria
Interna

6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacién y programa
de auditoria, hace las observaciones correspondientes, devuelve al

Supervisor de

. , . Auditoria

Auditor Encargado | o Il, para que se realicen las correcciones vy las Interna
incorporen al documento.

6.1.1.  Efectia las correcciones en los documentos de planificacion y traslada al Auditor

Supervisor de Auditoria Interna para la revision y aprobacién
correspondiente.

Encargado | o
Il

6.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacion para la revisién, con
cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Encargado
debidamente aprobada.

Supervisor de
Auditoria
Interna

6.2 Si aprueba los documentos de planificacion, traslada al Auditor
Encargado | o Il, para ejecutar la auditoria programada.

Supervisor de
Auditoria
Interna
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Proceso: Revisidn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédigo 11
Presupuestaria '
Procedimiento: Evaluacién a la ejecucién presupuestaria del Fondo .-
. Cadigo 1.1.3
de Tierras.
7. Realiza la familiarizacion correspondiente del area a auditar, evalua la
estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la Auditor

informacién financiera, informaciéon administrativa, Informacion operativa,
expedientes y pdlizas contables; cumplimiento de leyes, reglamentos,
normas, manuales, organigramas, confirmaciones, circularizacion de
saldos, contratos, convenios, documentos, etc.

Encargado | o
Il

8. Examina la informacion obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:
e Estudio General,
e Cuestionario de Control Interno,
e Analisis,
e Inspeccion, Auditor
e Confirmacion, Encargado | o
e Investigacion, [l
e (Calcular,
e Revision analitica,
e Declaraciones,
e Observacion
e Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.

9. Elabora papeles de trabajo con la informacién obtenida, como evidencia Auditor
del analisis, comprobacion, verificacién y soporte de la auditoria  Encargado | o
practicada. Il

10. Crea, organiza y mantiene el archivo permanente (fisico o electrdnico) y Auditor
el archivo corriente de la auditoria en ejecucién. Encargado | o

Il

11. Da seguimiento de la aplicacion de recomendaciones de informes de Auditor

auditorias anteriores. Encargado | o
Il

12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI y traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para . Encargado | o
revision. Il

13. Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revisién;  Supervisor de

analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes.

Auditoria
Interna

13.1

Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve al

Supervisor de

Auditor Encargado | o Il, para que realice las correcciones y se Auditoria
incorporen al documento. Interna
13.1.1 | Efectla las correcciones al borrador del informe y traslada al Supervisor Auditor

de Auditoria Interna para la revisién y aprobacién correspondiente.

Encargado | o
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Eroceso: Re_V|S|on a los Estados Financieros y Ejecucién Cédigo 11
resupuestaria

Proc_edlmlento: Evaluacion a la ejecucién presupuestaria del Fondo Codigo 113
de Tierras.

13.1.2 . Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la
revision, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Interno
para su revision y autorizacion.

Supervisor de
Auditoria
Interna

13.2 | Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su
revision y autorizacion.

Supervisor de
Auditoria
Interna

14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa y
autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.

Auditor Interno

15. Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de
modificaciones.

Supervisor de
Auditoria
Interna

16. Efectla correcciones en borrador del informe traslada al Auditor Interno
para su autorizacién.

Supervisor de
Auditoria
Interna/ Auditor
Encargado | o
Il

17. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna el borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y traslada al Supervisor de Auditoria
Interna para su entrega y distribucion.

Auditor Interno

171 Si contiene Hallazgos, recibe del Auditor Interno el informe final
autorizado para discusion.

Supervisor de
Auditoria
Interna

17.1.1  Borrador de informe con Hallazgos para discusién con el area auditada y

Supervisor de

lo traslada al Auditor Encargado | o Il. Auditoria
Interna
17.1.2 . Recibe de Supervisor de Auditoria Interna, Borrador del informe con Auditor

Hallazgos para su impresion.

Encargado | o
Il

17.1.3 Imprime Borrador del Informe con hallazgos y lo traslada a la Asistente
Administrativa para su entrega y discusion.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.4 . Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con Hallazgos,
para el trasladado al area Auditada, para su discusion.

Asistente
Administrativa
de Auditoria
Interna
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Proceso: Revisidn a los Estados Financieros y Ejecucion Cédido 11
Presupuestaria 9 '
Procedimiento: Evaluacién a la ejecucién presupuestaria del Fondo Cédiao 113

de Tierras. 9 o

17.1.5 | Recibe Borrador de Informe con hallazgos para su discusion. Area auditada

17.1.6

Programa reunién para discusion de los hallazgos con érea auditada.

Auditor

Encargado | o
Il

17.1.7

Realiza reunion con el area auditada, para la discusion de los hallazgos,
para concluir con la condicién final de los hallazgos y su inclusion e
incidencia en el informe definitivo; asimismo asegurar el compromiso de
llevar a la practica las recomendaciones establecidas en los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il con
Supervisor o
Auditor Interno

17.1.8

Tiempo prudencial de espera para recibir las respuestas por escrito de
las observaciones y documentos de descargo de los posibles hallazgos
formulados al area auditada, para el analisis correspondiente.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.9

Recibe del area auditada respuesta por escrito y pruebas, para su
andlisis y evalua si confirma los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il

17.2  Si confirma los hallazgos, incluye la respuesta del area auditada en el Auditor
Borrador del Informe y lo traslada al Supervisor para su revision. Encargado | o
Il
17.3 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con respuesta  Supervisor de
del auditado, para revision. Auditoria
Interna
17.3.1 | Si rechaza el informe final hace observaciones y se devuelve al Auditor  Supervisor de
Encargado | o Il para que realice correcciones. Auditoria
Interna
17.3.2 Si aprueba el borrador del informe con respuesta del area auditada, | Supervisor de
revisa y lo traslada al Auditor Interno para su revision Auditoria
Interna
17.4 Efectua las correcciones en el Borrador del Informe con respuesta del Auditor
area auditada y lo traslada al Supervisor de Auditoria Interna. Encargado | o
Il
17.5 | Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con cambios = Supervisor de
efectuados, revisa y traslada al Auditor Encargado | o Il debidamente Auditoria
aprobado. Interna
17.6 | Recibe de Supervisor de Auditoria Interna informe Borrador del Informe

con respuesta del area auditada para revision.

Auditor Interno
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Proceso: Revision a los Estados Financieros y Ejecucion
Presupuestaria

Cadigo

1.1

Procedimiento: Evaluacién a la ejecucién presupuestaria del Fondo
de Tierras.

Cadigo

1.1.3

17.6.1

Si rechaza el borrador del Informe, hace observaciones y lo devuelve al
Supervisor de Auditoria interna.

Auditor Interno

17.6.2

Si aprueba borrador del informe lo traslada al Supervisor de Auditoria
Interna.

Auditor Interno

17.7 Efectia las correcciones al Borrador del Informe y lo traslada al Auditor | Supervisor de
Interno. Auditoria
Interna/Auditor
Encargado | o
Il

17.8 Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o I,
informe modificado, revisa y traslada al Supervisor debidamente Auditor Interno
aprobado para su impresion final y entrega al area auditada.

18. Informe Sin Hallazgos, recibe del Auditor Interno Borrador del Informe = Supervisor de
autorizado, y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresion del Informe Auditoria
final y su distribucion. Interna

19. Informe sin Hallazgos, recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Informe Auditor
final aprobado y autorizado, lo imprime para su entrega y distribucion. Encargado | o

Il

20. Recibe del Auditor Encargado | o Il, informe final autorizado, aprobado y Asistente
firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al area Administrativa
auditada. de Auditoria

Interna

21. Recnge informe final aprobado, con el resultado de la auditoria Area auditada
practicada.

22. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final Area auditada/
para su implementacién de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de
informes)
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO 1 /II

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el
SAGUDAI de la Auditoria a
practicar y se notifica.

v

1.1.3 EVALUACION A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL FONDO DE TIERRAS.

Recibe notificacion y realiza la
familiarizacion del area a auditar.

v

Evalia en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacion.

'

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificaciéon y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

v

Traslada a través del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacion y programa de
auditoria.

Sl

Y

programa de auditoria

Recibe cédula narrativa,
memorando de planificacidon y

y revisa.

v

I

¢Rechaza cédula narrativa;
memorando de planificacion y
programa de auditoria?

NO

 —

Efectia las correcciones en los
documentos de planificacién y
traslada para la revisiény
aprobacidén correspondiente.

Hace observaciones,
devuelve para que se
t— realicen las correcciones
y las incorporen al

documento.

Traslada al Auditor
Encargado | o ll, para
ejecutar la auditoria

programada

4

Recibe planificacién para la
revisidén, con cambios
efectuados, revisa, aprueba
y traslada debidamente
aprobada.
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.1.3 EVALUACION A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL FONDO DE TIERRAS.

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacién
correspondiente del drea a
auditar.

v

Examina la informacién obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacion obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) y el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucion.

v

Da seguimiento de la aplicacién
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revisién.

v
Recibe borrador de informe para
revision; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones
correspondientes.

v

Hace observaciones Rechaza borrador

y se devuelve para

de informe traslada

que realice las para su revisién y

correcciones y se autorizacién.

incorporen al

documento.

Efectéa las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revision y aprobacién
correspondiente.

A 4

Recibe borrador del informe para
la revisién, con cambios
efectuados, aprueba y traslada

para su revisién y autorizacion.

!

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere
modificaciones
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITOR ENCARGADO | /Il SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA AUDITOR INTERNO AUDITORIA INTERNA AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

!

Efecttia correcciones en borrador
del informe traslada para su
autorizacion.

A 4
" . " Recibe borrador de informe
Si contiene Hallazgos, recibe = . 5
. ) " P modificado, revisa y autoriza, y
informe final autorizado para |
5 iy traslada para su entregay
discusion. A
distribucion.
Borrador de informe con
Hall para di: ion con el
l 4rea auditada y lo traslada.
Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresion.
Imprime Borrador del Informe Recibe Borrador de Informe con "
N e Recibe Borrador de Informe con
con hallazgos y lo traslada para P Hallazgos, para el tr al = P —
—— 3 . S t .
su entrega y discusion. area Auditada, para su discusion. P

Programa reunién para discusion
de los hallazgos con area auditada

!

Realiza reunion con el area
auditada, para la discusién de los
hallazgos.

}

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgoS.

|

Recibe del drea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su analisis y evalda si
confirma los hallazgos.

1.1.3 EVALUACION A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL FONDO DE TIERRAS.

Si confirma los hallazgos, incluye

la respuesta del area auditada en | |
el Borrador del Informe y lo
traslada para su revision.
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

1.1.3 EVALUACION A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL FONDO DE TIERRAS.

AUDITOR ENCARGADO I /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA/ GERENCIA GENERAL

Recibe Borrador de Informe con
respuesta del auditado y revisa

¢Revisa borrador dé
informe?

Aprueba el borrador
delinforme con
respuesta del drea
auditada, revisay lo
traslada para su
revision

final hace

Rechaza el informe

observaciones y se
devuelve para que
realice correcciones.

Efectta las correcciones en el
Borrador del Informe con

respuesta del drea auditadaylo |

traslada.

Recibe borrador del informe con

4

P  cambios efectuados, revisa y
traslada debidamente aprobado.

Recibe informe Borrador del
Informe con respuesta del area
auditada para revision.

Rechaza borrador d
informe?

NO

%

Sl

Se efectan las correcciones al

Traslada al Supervisor
de Auditoria Interna.

Hace observaciones y
Io devuelve al
Supervisor de

Auditoria interna

Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

Informe Sin Hallazgos, recibe
Borrador del Informe autorizado,
y lo traslada para la impresion del

Informe final y su distribucion.

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente
aprobado para su impresién final
y entrega al drea auditada.

A

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucion.

}

Recibe informe final autorizado,
aprobado y firmado para su
entrega.

Recibe informe final aprobado,

P con el resultado de la auditoria
practicada.

v

Recibe informe final para su
implementacién de las
recomendaciones formuladas
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Proceso: Evaluacion de la Estructura de Control Interno de 1

o iy Caodigo 2.1
auditorias de gestion
Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Cédiao 211
vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. 9 T

Obijetivo del procedimiento: Evaluar si existe una estructura de control interno adecuado, que
garantice, promueva un ambiente 6ptimo de trabajo y una adecuada rendicién de cuentas
Institucional.

Alcance: Desde la emision del nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar, hasta la
recepcion del informe final para la implementacién de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades Responsable

1. Emite Nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se .
notifica al Auditor Encargado | o Il. Auditor Interno

2. Recibe del Auditor Interno la notificacion y realiza la familiarizacion del Auditor
area a auditar. Encargado | o |

3. Evalua en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor
con los medios de evaluacion que consisten en un cuestionario, . Encargado | o
flujograma, narracion de procedimientos de control interno y otros. Il

4. Elabora la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa de Auditor
auditoria en el sistema SAGUDAI. Encargado | o

Il

5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la Auditor
cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de auditoria, Encargado
para la revision y aprobacion correspondiente. [oll

6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de . Supervisor de
planificacién y programa de auditoria, para la revision correspondiente, Auditoria
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Interna

6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacién y programa Supervisor de
de auditoria, hace las observaciones correspondientes, devuelve al Ku ditoria
Auditor Encargado | o Il, para que se realicen las correcciones vy las Interna
incorporen al documento.

6.1.1.  Efectia las correcciones en los documentos de planificacion y traslada al Auditor
Supervisor de Auditoria Interna para la revision y aprobacion Encargado | o
correspondiente. Il

6.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacion para la revisién, con @ Supervisor de
cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Encargado Auditoria
debidamente aprobada. Interna

6.2 Si aprueba los documentos de planificacion, traslada al Auditor Supervisor de
Encargado | o Il, para ejecutar la auditoria programada. Auditoria

Interna

7. Realiza la familiarizacion correspondiente del area a auditar, evalua la Auditor
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Proceso: Evaluacion de la Estructura de Control Interno de 1
o i Cadigo 2.1

auditorias de gestion

Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Codigo 211

vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. T
estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la . Encargado | o
informacién financiera, informaciéon administrativa, Informacion operativa, Il
expedientes y pélizas contables; cumplimiento de leyes, reglamentos,
normas, manuales, organigramas, confirmaciones, circularizacién de
saldos, contratos, convenios, documentos, etc.

8. Examina la informacion obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:

e Estudio General,

e (Cuestionario de Control Interno,

e Andlisis,

e Inspeccion, Auditor
e Confirmacion, Encargado | o
e Investigacion, Il

e (Calcular,

e Revision analitica,

e Declaraciones,

e QObservacion

e Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.

9. Elabora papeles de trabajo con la informacion obtenida, como evidencia Auditor
del analisis, comprobacion, verificacién y soporte de la auditoria . Encargado | o
practicada. Il

10. Crear, organizar y mantener el archivo permanente (fisico o electr6nico) E Auditor

. . o ) - ncargado | o
y el archivo corriente de la auditoria en ejecucion. 1

11. - L . : Auditor

Da seguimiento de la aplicacion de recomendaciones de informes de E
N : ncargado | o
auditorias anteriores. i

12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI y traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para | Encargado | o
revision. Il

13 Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revisién; Suxﬁé\ﬂz%;de
analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Interna

13.1 Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve al  Supervisor de
Auditor Encargado | o Il, para que realice las correcciones y se Auditoria
incorporen al documento. Interna

13.1.1  Efectla las correcciones al borrador del informe y traslada al Supervisor Auditor
de Auditoria Interna para la revisién y aprobacion correspondiente. Encargado | o

Il
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Progesp: Evaluagllon de la Estructura de Control Interno de Cédigo 5 1

auditorias de gestion

Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Cédiao 211

vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. 9 T

13.1.2 . Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la Supervisor de
revisiéon, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Interno Auditoria
para su revision y autorizacion. Interna

13.2  Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su | Supervisor de
revision y autorizacion. Auditoria
Interna
14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa y .
: . e : " Auditor Interno
autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.
15. Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de  Supervisor de
modificaciones. Auditoria
Interna
16. Efectua correcciones en borrador del informe traslada al Auditor Interno  Supervisor de
para su autorizacion. Auditoria
Interna/ Auditor
Encargado | o
Il
17. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna el borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y traslada al Supervisor de Auditoria Auditor Interno
Interna para su entrega y distribucion.
17.1 Si contiene Hallazgos, recibe del Auditor Interno el informe final Supervisor de
autorizado para discusion. Auditoria
Interna
17.1.1 . Borrador de informe con Hallazgos para discusion con el area auditaday = Supervisor de
lo traslada al Auditor Encargado | o Il. Auditoria
Interna
17.1.2  Recibe de Supervisor de Auditoria Interna, Borrador del informe con Auditor
Hallazgos para su impresién. Encargado | o
Il
17.1.3 Imprime Borrador del Informe con hallazgos y lo traslada a la Asistente Auditor
Administrativa para su entrega y discusion. Encargado | o
Il
17.1.4 . Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con Hallazgos, Asistente
para el trasladado al area Auditada, para su discusion. Administrativa
de Auditoria
Interna
17.1.5 Recibe Borrador de Informe con hallazgos para su discusion. Area auditada
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Progesp: Evaluagllon de la Estructura de Control Interno de Cédigo 5 1
auditorias de gestion

Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Cédiao 211
vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. 9 T

17.1.6 . Programa reunion para discusion de los hallazgos con area auditada. Auditor

Encargado | o
Il

17.1.7

Realiza reunion con el area auditada, para la discusion de los hallazgos,
para concluir con la condicién final de los hallazgos y su inclusién e
incidencia en el informe definitivo; asimismo asegurar el compromiso de
llevar a la practica las recomendaciones establecidas en los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il con
Supervisor o
Auditor Interno

17.1.8

Tiempo prudencial de espera para recibir las respuestas por escrito de
las observaciones y documentos de descargo de los posibles hallazgos
formulados al area auditada, para el andlisis correspondiente.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.9

Recibe del area auditada respuesta por escrito y pruebas, para su
andlisis y evalua si confirma los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il

17.2 | Si confirma los hallazgos, incluye la respuesta del area auditada en el Auditor
Borrador del Informe y lo traslada al Supervisor para su revision. Encargado | o
Il
17.3 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con respuesta  Supervisor de
del auditado, para revision. Auditoria
Interna
17.3.1 Si rechaza el informe final hace observaciones y se devuelve al Auditor | Supervisor de
Encargado | o Il para que realice correcciones. Auditoria
Interna
17.3.2 Si aprueba el borrador del informe con respuesta del area auditada, | Supervisor de
revisa y lo traslada al Auditor Interno para su revision Auditoria
Interna
17.4 Efectua las correcciones en el Borrador del Informe con respuesta del Auditor
area auditada y lo traslada al Supervisor de Auditoria Interna. Encargado | o
Il
17.5  Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con cambios = Supervisor de
efectuados, revisa y traslada al Auditor Encargado | o Il debidamente Auditoria
aprobado. Interna
17.6  Recibe de SuperV|§or de A_udltorla Interr_waumforme Borrador del Informe Auditor Interno
con respuesta del area auditada para revision.
17.6.1 | Si rechaza el borrador del Informe, hace observaciones y lo devuelve al

Supervisor de Auditoria interna.

Auditor Interno
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Progesp: Evaluagllon de la Estructura de Control Interno de Cédigo 5 1
auditorias de gestion

Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Cédiao 211
vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. 9 T

17.6.2

Si aprueba borrador del informe lo traslada al Supervisor de Auditoria
Interna.

Auditor Interno

17.7 Efectua las correcciones al Borrador del Informe y lo traslada al Auditor ~ Supervisor de
Interno. Auditoria
Interna/Auditor
Encargado | o
Il

17.8 Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o Il,
informe modificado, revisa y traslada al Supervisor debidamente Auditor Interno
aprobado para su impresion final y entrega al area auditada.

18. Informe Sin Hallazgos, recibe del Auditor Interno Borrador del Informe  Supervisor de
autorizado, y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresion del Informe Auditoria
final y su distribucion. Interna

19. Informe sin Hallazgos, recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Informe Auditor
final aprobado y autorizado, lo imprime para su entrega y distribucion. Encargado | o

Il

20. Recibe del Auditor Encargado | o Il, informe final autorizado, aprobado y Asistente
firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al area . Administrativa
auditada. de Auditoria

Interna

21. Recnge informe final aprobado, con el resultado de la auditoria Area auditada
practicada.

22. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final Area auditada/
para su implementacion de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de
informes)
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el
SAGUDAI de la Auditoria a
practicar y se notifica.

v

2.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES.

Recibe notificacion y realiza la
familiarizacién del area a auditar.

v

Evalla en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacion.

v

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificacién y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

|

Traslada através del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacién y programa de
auditoria.

Recibe cédula narrativa,

memorando de planificaciéon y
programa de auditoria y revisa.

A\ 4

¢Rechaza cédula narrativa;,
memorando de planificaciéon y
programa de auditoria?

S| NO

— —

Efectta las correcciones en los
documentos de planificacién y
traslada para la revision y
aprobacién correspondiente.

Hace observaciones .
! Traslada al Auditor
devuelve para que se
X N Encargado | o Il, para
realicen las correcciones ; .
ejecutar la auditoria

y las incorporen al
documento proeiamads

Recibe planificacion para la
revision, con cambios

P» efectuados, revisa, aprueba

y traslada debidamente
aprobada.
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

z

z

2.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES.

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacién
correspondiente del drea a
auditar.

v

Examina la informacién obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacién obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) vy el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucion.

v

Da seguimiento de la aplicacién
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revision.

Recibe borrador de informe para
revisién; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones

correspondientes.

N

-

echaza borrador de
informe?

NO

—

4

Hace observaciones
y se devuelve para
que realice las
correcciones y se
incorporen al
documento.

Rechaza borrador
de informe traslada
para su revisién y
autorizacién.

Efectta las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revisién y aprobacion
correspondiente.

A 4

Recibe borrador del informe para
la revisidn, con cambios
efectuados, aprueba y traslada
para su revisién y autorizacion.

}

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere
modificaciones

50 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Auditoria Interna




1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

2.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES.

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

v

Efecttia correcciones en borrador

del informe traslada para su
autorizacién.

Si contiene Hallazgos, recibe
informe final autorizado para
discusion.

A4

A

¢

Borrador de informe con
Hall: liscusion con el

!

k para
4rea auditada y lo traslada.

Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresion.

|

Imprime Borrador del Informe
con hallazgos y lo traslada para
su entrega y discusion.

Recibe borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y
traslada parasu entregay
distribucion.

Recibe Borrador de Informe con

Programa reunién para discusién
de los hallazgos con area auditada

area Auditada, para su discusion.

Hallazgos, para el trasladado al —»|

Recibe Borrador de Informe con
hallazgos para su discusion.

!

Realiza reunién con el area
auditada, para la discusién de los
hallazgos.

}

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgoS.

|

Recibe del drea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su analisis y evalda si
confirma los hallazgos.

Si confirma los hallazgos, incluye

la respuesta del area auditada en | |

el Borrador del Informe y lo
traslada para su revision.
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1.1 REVISION A LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA/ GERENCIA GENERAL

Recibe Borrador de

respuesta del auditado y revisa

Informe con

informe?

Aprueba el borrador
del informe con
respuesta del srea
auditada, revisa y lo
traslada parasu
revision

Rechaza el informe
final hace
observaciones y se
dewuelve para que
realice correcciones.

Efectua las correcciones en el
Borrador del Informe con

traslada.

respuesta del drea auditadaylo |

Recibe borrador del informe con

P cambios efe dos, revisa y

traslada debidamente aprobado.

Recibe informe Borrador del
Informe con respuesta del érea
auditada para revision.

Traslada al Supervisor
de Auditoria Interna.

Se efectdian las correcciones al

Hace observaciones y
lo devuelve al
Supervisor de

Auditoria interna

Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente
aprobado para su impresién final
y entrega al drea auditada.

Informe Sin Hallazgos, recibe

Informe final y su distribucién.

Borrador del Informe autorizado, »

y lo traslada para la impresién del |~

v

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucién.

2.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES.

v

Recibe informe final autorizado,
aprobado y firmado para su
entrega.

Recibe informe final aprobado,
con el resultado de la auditoria

v

practicada.

!

Recibe informe final para su
implementacion de las
recomendaciones formuladas

'
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Proceso: Evaluacion de Control Interno de otras auditorias. Caodigo 3.1
Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién o

: . . Caodigo 3.1.1
vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables.

Objetivo del procedimiento: Evaluar la eficiencia, eficacia y seguridad de los sistemas informaticos
y que los reportes retinan las condiciones adecuadas para la toma de decisiones en forma
oportuna.

Alcance: Desde la emision del nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar, hasta la
recepcion del informe final para la implementacién de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades Responsable

1. Em_lt.e Nombrgmlento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se Auditor Interno
notifica al Auditor Encargado | o Il.

2. Recibe del Auditor Interno la notificacién y realiza la familiarizacién del Auditor
area a auditar. Encargado | o |

3. Evalua en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor
con los medios de evaluacion que consisten en un cuestionario, . Encargado | o
flujograma, narracién de procedimientos de control interno y otros. Il

4, Elabora la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa de Auditor
auditoria en el sistema SAGUDAI. Encargado | o

Il

5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la Auditor
cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de auditoria, Encargado
para la revisién y aprobacion correspondiente. [oll.

6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de  Supervisor de
planificacién y programa de auditoria, para la revision correspondiente, Auditoria
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Interna

6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa .

e . . Supervisor de
de auditoria, hace las observaciones correspondientes, devuelve al Auditoria
Auditor Encargado | o Il, para que se realicen las correcciones vy las Interna
incorporen al documento.

6.1.1. Efectia las correcciones en los documentos de planificacion y traslada al Auditor
Supervisor de Auditoria Interna para la revision y aprobacion Encargado | o
correspondiente. Il

6.1.2 | Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacion para la revision, con  Supervisor de
cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Encargado Auditoria
debidamente aprobada. Interna

6.2 Si aprueba los documentos de planificacion, traslada al Auditor Supervisor de
Encargado | o Il, para ejecutar la auditoria programada. Auditoria

Interna

7. Realiza la familiarizacién correspondiente del area a auditar, evalua la Auditor

estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la

Encargado | o
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Proceso: Evaluacion de Control Interno de otras auditorias. Cédigo 3.1

Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Cédigo 311

vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. o
informacién financiera, informaciéon administrativa, Informacion operativa, Il
expedientes y polizas contables; cumplimiento de leyes, reglamentos,
normas, manuales, organigramas, confirmaciones, circularizacion de
saldos, contratos, convenios, documentos, etc.

8. Examina la informacion obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:

e Estudio General,

e (Cuestionario de Control Interno,

e Andlisis,

e Inspeccion, Auditor
e Confirmacion, Encargado | o
e Investigacion, [l

e Calcular,

e Revision analitica,

e Declaraciones,

e Observacion

e Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.

9. Elabora papeles de trabajo con la informacion obtenida, como evidencia Auditor
del analisis, comprobacion, verificacién y soporte de la auditoria | Encargado | o
practicada. Il

10. Crear, organizar y mantener el archivo permanente (fisico o electrénico) Auditor
y el archivo corriente de la auditoria en ejecucion. Encargado | o

Il

11. Da seguimiento de la aplicacion de recomendaciones de informes de Auditor

auditorias anteriores. Encargado | o
Il

12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI y traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para  Encargado | o
revision. Il

13. Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revisién;  Supervisor de
analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Auditoria

Interna

13.1 Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve al  Supervisor de
Auditor Encargado | o Il, para que realice las correcciones y se Auditoria
incorporen al documento. Interna

13.1.1  Efectla las correcciones al borrador del informe y traslada al Supervisor Auditor
de Auditoria Interna para la revisién y aprobacion correspondiente. Encargado | o

Il

13.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la . Supervisor de

54 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Auditoria Interna




Proceso: Evaluacion de Control Interno de otras auditorias. Caodigo 3.1

Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién Cédigo 311

vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables. o
revisiéon, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Interno Auditoria
para su revision y autorizacion. Interna

13.2 | Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su | Supervisor de
revision y autorizacion. Auditoria
Interna
14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa y Auditor Interno
autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.
15. Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de  Supervisor de
modificaciones. Auditoria
Interna
16. Efectua correcciones en borrador del informe traslada al Auditor Interno  Supervisor de
para su autorizacion. Auditoria
Interna/ Auditor
Encargado | o
Il
17. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna el borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y traslada al Supervisor de Auditoria = Auditor Interno
Interna para su entrega y distribucion.
17.1 Si contiene Hallazgos, recibe del Auditor Interno el informe final  Supervisor de
autorizado para discusion. Auditoria
Interna
17.1.1 Borrador de informe con Hallazgos para discusién con el area auditada y | Supervisor de
lo traslada al Auditor Encargado | o Il. Auditoria
Interna
17.1.2 | Recibe de Supervisor de Auditoria Interna, Borrador del informe con Auditor
Hallazgos para su impresion. Encargado | o
Il
17.1.3 Imprime Borrador del Informe con hallazgos y lo traslada a la Asistente Auditor
Administrativa para su entrega y discusion. Encargado | o
Il
17.1.4 . Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con Hallazgos, Asistente
para el trasladado al area Auditada, para su discusion. Administrativa
de Auditoria
Interna
17.1.5 Recibe Borrador de Informe con hallazgos para su discusion. Area auditada
17.1.6 . Programa reunion para discusion de los hallazgos con area auditada. Auditor
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Proceso: Evaluacion de Control Interno de otras auditorias. Caodigo 3.1
Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de la legislacién o

: . . Caodigo 3.1.1
vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables.

Encargado | o
Il

17.1.7

Realiza reunion con el area auditada, para la discusion de los hallazgos,
para concluir con la condicién final de los hallazgos y su inclusién e
incidencia en el informe definitivo; asimismo asegurar el compromiso de
llevar a la practica las recomendaciones establecidas en los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il con
Supervisor o
Auditor Interno

17.1.8

Tiempo prudencial de espera para recibir las respuestas por escrito de
las observaciones y documentos de descargo de los posibles hallazgos
formulados al &rea auditada, para el analisis correspondiente.

Auditor
Encargado | o
Il

17.1.9

Recibe del area auditada respuesta por escrito y pruebas, para su
andlisis y evalua si confirma los hallazgos.

Auditor
Encargado | o
Il

17.2  Si confirma los hallazgos, incluye la respuesta del area auditada en el Auditor
Borrador del Informe y lo traslada al Supervisor para su revision. Encargado | o
Il
17.3 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con respuesta  Supervisor de
del auditado, para revision. Auditoria
Interna
17.3.1 Si rechaza el informe final hace observaciones y se devuelve al Auditor | Supervisor de
Encargado | o Il para que realice correcciones. Auditoria
Interna
17.3.2 Si aprueba el borrador del informe con respuesta del area auditada, Supervisor de
revisa y lo traslada al Auditor Interno para su revision Auditoria
Interna
17.4 Efectua las correcciones en el Borrador del Informe con respuesta del Auditor
area auditada y lo traslada al Supervisor de Auditoria Interna. Encargado | o
Il
17.5 | Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con cambios = Supervisor de
efectuados, revisa y traslada al Auditor Encargado | o Il debidamente Auditoria
aprobado. Interna
17.6  Recibe de SuperV|§or de A_udltorla Interr_wa_,mforme Borrador del Informe Auditor Interno
con respuesta del area auditada para revision.
17.6.1 Si I_o r_ec_haza, hace observaciones y lo devuelve al Supervisor de Auditor Interno
Auditoria interna.
17.6.2 | Si aprueba borrador del informe lo traslada al Supervisor de Auditoria Auditor Interno
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Proceso: Evaluacién de Control Interno de otras auditorias.

Cédigo

3.1

Procedimiento: Evaluacién del cumplimiento de la legislacion
vigente, reglamentos y normas de control interno aplicables.

Cédigo

3.1.1

Interna.
17.7  Se efectian las correcciones al Borrador del Informe y lo traslada al | Supervisor de
Auditor Interno. Auditoria
Interna/Auditor
Encargado | o
Il

17.8 Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o I,
informe modificado, revisa y traslada al Supervisor debidamente Auditor Interno
aprobado para su impresion final y entrega al area auditada.

18. Informe Sin Hallazgos, recibe del Auditor Interno Borrador del Informe = Supervisor de
autorizado, y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresion del Informe Auditoria
final y su distribucion. Interna

19. Informe sin Hallazgos, recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Informe Auditor
final aprobado y autorizado, lo imprime para su entrega y distribucion. Encargado | o

Il

20. Recibe del Auditor Encargado | o Il, informe final autorizado, aprobado y Asistente
firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al area Administrativa
auditada. de Auditoria

Interna

21. Recnge informe final aprobado, con el resultado de la auditoria Area auditada
practicada.

22. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final Area auditada/
para su implementacién de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de
informes)
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3.1 EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE OTRAS AUDITORIAS

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el
SAGUDAI de la Auditoria a
practicar y se notifica.

v

3.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES

Recibe notificacion y realiza la
familiarizacién del area a auditar.

v

Evalla en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacion.

v

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificacién y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

|

Traslada através del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacién y programa de
auditoria.

Recibe cédula narrativa,

memorando de planificaciéon y
programa de auditoria y revisa.

A\ 4

¢Rechaza cédula narrativa;,
memorando de planificaciéon y
programa de auditoria?

S| NO

— —

Efectta las correcciones en los
documentos de planificacién y
traslada para la revision y
aprobacién correspondiente.

Hace observaciones .
! Traslada al Auditor
devuelve para que se
X N Encargado | o Il, para
realicen las correcciones ; .
ejecutar la auditoria

y las incorporen al
documento proeiamads

Recibe planificacion para la
revision, con cambios

P» efectuados, revisa, aprueba

y traslada debidamente
aprobada.
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3.1 EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE OTRAS AUDITORIAS

Z

z

3.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES

AUDITOR ENCARGADO | /II

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacién
correspondiente del drea a
auditar.

v

Examina la informacion obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacion obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) vy el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucion.

v

Da seguimiento de la aplicaciéon
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revision.

Recibe borrador de informe para
revisién; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones

correspondientes.

Sl

_+

echaza borrador de
informe?

NO

-

v

Hace observaciones
y se devuelve para
que realice las
correcciones y se
incorporen al
documento.

Rechaza borrador
de informe traslada
para su revisiéon y
autorizacion.

Efectua las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revisién y aprobacién
correspondiente.

A 4

Recibe borrador del informe para
la revision, con cambios
efectuados, aprueba y traslada
para su revisién y autorizacion.

!

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere
modificaciones
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3.1 EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE OTRAS AUDITORIAS

3.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

'

Efectta correcciones en borrador

del informe traslada para su
autorizacion.

Si contiene Hallazgos, recibe
informe final autorizado para
discusion.

A

\ 4

'

Borrador de informe con

v

Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresion.

{

Imprime Borrador del Informe
con hallazgos y lo traslada para
su entrega y discusion.

Hallazgos para discusién con el
area auditada y lo traslada.

Recibe borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y
traslada para su entregay
distribucién.

Y

Recibe Borrador de Informe con

Programa reunidn para discusion
de los hallazgos con drea auditada

area Auditada, para su discusion.

Hallazgos, para el trasladado al —

Recibe Borrador de Informe con
hallazgos para su discusion.

|

Realiza reunién con el drea
auditada, para la discusion de los
hallazgos.

|

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgoS.

|

Recibe del drea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su andlisis y evalua si
confirma los hallazgos.

Si confirma los hallazgos, incluye

la respuesta del area i en
el Borrador del Informe y lo
traslada para su revision.
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3.1 EVALUACION DE CONTROL INTERNO DE OTRAS AUDITORIAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE

AREA AUDITADA/ GERENCIA GENERAL
AUDITOR ENCARGADO I /Il SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA AUDITOR INTERNO AUDITORIA INTERNA /

Recibe Borrador de Informe con
respuesta del auditado y revisa

{

Revisa borrador de

Aprueba el borrador
delinforme con
respuesta del drea
auditada, revisa y lo
traslada para su

Rechaza el informe
final hace
observaciones y se
devuelve para que
realice correcciones.

revision
Efectua las correcciones en el
Borrador del Informe con
respuesta del area auditadaylo |
traslada. F—
Recibe borrador del informe con Recibe informe Borrador del
[ »{ cambios revisay »| Informe con respuesta del area
traslada debidamente aprobado. auditada para revision,

|

Rechaza borrador d
informe?

NO

>

Traslada al Supervisor
de Auditoria Interna.

SI

Hace observaciones y
o devuelve al
Supervisor de

Auditoria interna

4

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente
aprobado para su impresién final
y entrega al drea auditada.

Se efectdian las correcciones al
Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

A

Informe Sin Hallazgos, recibe
Borrador del Informe autorizado,
y lo traslada para la impresion del [

Informe final y su distribucién.

!

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucién.

3.1.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE, REGLAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES

v
Recibe informe final autorizado, Recibe informe final aprobado,
aprobado y firmado para su | con el resultado de la auditoria
entrega. practicada.

l

Recibe informe final para su
implementacién de las
recomendaciones formuladas

61 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Auditoria Interna




Proceso: Actividades Administrativas. Caodigo 3.2
Procedimiento: Emisién de dictamenes, arqueos de fondos rotativos,
arqueo de documentos de valor, inventarios y arqueos en entrega de Cédigo 391

puestos de trabajo y otros actos administrativos especificos de corto
tiempo.

Objetivo del procedimiento: Evaluar la razonabilidad de los saldos de las cuentas, inventarios y
arqueos de valores practicados, en actos administrativos que requieren la participacion de Auditoria

Interna.

Alcance: Desde la emision del nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar, hasta la
recepcion del informe final para la implementacion de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades Responsable
1. Em_lt.e Nombrgmlento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se Auditor Interno
notifica al Auditor Encargado | o Il.
2. Recibe del Auditor Interno la notificacién y realiza la familiarizacién del Auditor
area a auditar. Encargado o |
3. Evalta en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor
con los medios de evaluacibn que consisten en un cuestionario, Encaraado | o Il
flujograma, narracion de procedimientos de control interno y otros. 9
4, Elabora la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa de Auditor
auditoria en el sistema SAGUDAI. Encargado I o Il
5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la Auditor
cédula narrativa, memorando de planificacién y programa de auditoria, Encargado I
para la revision y aprobacion correspondiente. oll
6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de ,
N . "y . Supervisor de
planificacion y programa de auditoria, para la revision correspondiente, o
! ) Auditoria Interna
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes.
6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacion y programa
de auditoria, hace las observaciones correspondientes, devuelve al  Supervisor de
Auditor Encargado | o Il, para que se realicen las correcciones vy las | Auditoria Interna
incorporen al documento.
6.1.1. Efectia las correcciones en los documentos de planificacion y traslada al .
Supervisor de Auditoria Interna para la revision y aprobacion Auditor
. Encargado | o ll
correspondiente.
6.1.2 | Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacion para la revisiéon, con Supervisor de
cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Encargado per
. Auditoria Interna
debidamente aprobada.
6.2 Si aprueba los documentos de planificacion, traslada al Auditor  Supervisor de
Encargado | o |l, para ejecutar la auditoria programada. Auditoria Interna
7. Realiza la familiarizacion correspondiente del area a auditar, evalua la Auditor
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Proceso: Actividades Administrativas. Caodigo 3.2
Procedimiento: Emisién de dictdmenes, arqueos de fondos rotativos,
arqueo de documentos de valor, inventarios y arqueos en entrega de Cédigo 391

puestos de trabajo y otros actos administrativos especificos de corto

tiempo.

estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la Encargadololl
informacién financiera, informaciéon administrativa, Informacion operativa,
expedientes y pélizas contables; cumplimiento de leyes, reglamentos,
normas, manuales, organigramas, confirmaciones, circularizacién de
saldos, contratos, convenios, documentos, etc.
8. Examina la informacion obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:
e Estudio General,
e (Cuestionario de Control Interno,
e Andlisis,
e Inspeccion, .
pe ., Auditor
e Confirmacion,
T Encargado | o ll
e Investigacion,
e (Calcular,
e Revision analitica,
e Declaraciones,
e QObservacion
e Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.
9. Elabora papeles de trabajo con la informacién obtenida, como evidencia Auditor
del analisis, comprobacion, verificacién y soporte de la auditoria
. Encargado | o ll
practicada.
10. Crear, organizar y mantener el archivo permanente (fisico o electronico) Auditor
y el archivo corriente de la auditoria en ejecucion. Encargado | o ll
11. Da seguimiento de la aplicacién de recomendaciones de informes de Auditor
auditorias anteriores. Encargado I o Il
12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI y traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para
. y P P Encargado | o ll
revision.
13. Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revision;  Supervisor de
analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Auditoria Interna
13.1 Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve al Supervisor de
[ Encar I Il r reali I rreccion o
Audltor cargado | o Il para que realice las correcciones y se Auditoria Interna
incorporen al documento.
13.1.1  Efectla las correcciones al borrador del informe y traslada al Supervisor Auditor
de Auditoria Interna para la revisién y aprobacion correspondiente. Encargado | o ll
13.1.2 | Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la  Supervisor de
revision, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Interno  Auditoria Interna
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Proceso: Actividades Administrativas. Caodigo 3.2
Procedimiento: Emisién de dictdmenes, arqueos de fondos rotativos,
arqueo de documentos de valor, inventarios y arqueos en entrega de .

: - . o Cadigo 3.2.1
puestos de trabajo y otros actos administrativos especificos de corto
tiempo.

para su revision y autorizacion.

13.2 | Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su  Supervisor de
revision y autorizacion. Auditoria Interna
14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa y Auditor Interno
autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.
15. Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de = Supervisor de
modificaciones. Auditoria Interna
16. Efectla correcciones en borrador del informe traslada al Auditor Interno . Supervisor de
para su autorizacién. Auditoria Interna/
Auditor
Encargado | o ll
17. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna el borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y traslada al Supervisor de Auditoria  Auditor Interno
Interna para su entrega y distribucion.
17.1 Si contiene Hallazgos, recibe del Auditor Interno el informe final ~ Supervisor de
autorizado para discusion. Auditoria Interna
17.1.1 Borrador de informe con Hallazgos para discusién con el drea auditaday .  Supervisor de
lo traslada al Auditor Encargado | o Il. Auditoria Interna
17.1.2 | Recibe de Supervisor de Auditoria Interna, Borrador del informe con Auditor
Hallazgos para su impresion. Encargado I o Il
17.1.3 | Imprime Borrador del Informe con hallazgos y lo traslada a la Asistente Auditor
Administrativa para su entrega y discusion. Encargado I o Il
17.1.4 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con Hallazgos, .
. . : S Asistente
para el trasladado al area Auditada, para su discusion. Administrativa de
Auditoria Interna
17.1.5 Recibe Borrador de Informe con hallazgos para su discusion. Area auditada
17.1.6 Programa reunion para discusion de los hallazgos con area auditada. Auditor
Encargado | o ll
17.1.7 ' Realiza reunién con el area auditada, para la discusién de los hallazgos, Auditor

para concluir con la condicién final de los hallazgos y su inclusién e
incidencia en el informe definitivo; asimismo asegurar el compromiso de
llevar a la practica las recomendaciones establecidas en los hallazgos.

Encargado | o Il
con Supervisor o
Auditor Interno

64 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Auditoria Interna




Proceso: Actividades Administrativas. Caodigo 3.2
Procedimiento: Emisién de dictdmenes, arqueos de fondos rotativos,
arqueo de documentos de valor, inventarios y arqueos en entrega de .

: - . o Cadigo 3.2.1
puestos de trabajo y otros actos administrativos especificos de corto
tiempo.
17.1.8 Tiempo prudencial de espera para recibir las respuestas por escrito de Auditor

las observaciones y documentos de descargo de los posibles hallazgos
formulados al &rea auditada, para el analisis correspondiente.

Encargado | o ll

17.1.9 Recibe del area auditada respuesta por escrito y pruebas, para su Auditor
analisis y evalua si confirma los hallazgos. Encargado | o Il

17.2  Si confirma los hallazgos, incluye la respuesta del area auditada en el Auditor
Borrador del Informe y lo traslada al Supervisor para su revision. Encargado | o ll

17.3 Recibe del Auditor Encargado | o Il, Borrador de Informe con respuesta .  Supervisor de
del auditado, para revision. Auditoria Interna

17.3.1 | Si rechaza el informe final hace observaciones y se devuelve al Auditor |  Supervisor de
Encargado | o Il para que realice correcciones. Auditoria Interna

17.3.2 | Si aprueba el borrador del informe con respuesta del area auditada, Supervisor de
revisa y lo traslada al Auditor Interno para su revision Auditoria Interna

17.4 Efectua las correcciones en el Borrador del Informe con respuesta del Auditor
area auditada y lo traslada al Supervisor de Auditoria Interna. Encargado | o ll

17.5 Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con cambios Supervisor de
efectuados, revisa y traslada al Auditor Encargado | o Il debidamente Auditoria Interna
aprobado.

17.6  Recibe de SuperV|§or de A_udltorla Interr_waumforme Borrador del Informe Auditor Interno
con respuesta del area auditada para revision.

17.6.1 Si rech_aza el borrgdo.r Qel Informe, hace observaciones y lo devuelve al Auditor Interno
Supervisor de Auditoria interna.

17.6.2 | Si aprueba borrador del informe lo traslada al Supervisor de Auditoria Auditor Interno
Interna.

17.7 EfectUA las correcciones al Borrador del Informe y lo traslada al Auditor | Supervisor de
Interno. Auditoria

Interna/Auditor
Encargado | o ll

17.8 . . Y\ :
Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o II,
informe modificado, revisa y traslada al Supervisor debidamente  Auditor Interno
aprobado para su impresion final y entrega al area auditada.

18. Informe Sin Hallazgos, recibe del Auditor Interno Borrador del Informe  Supervisor de
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Proceso: Actividades Administrativas. Caodigo 3.2

Procedimiento: Emisién de dictdmenes, arqueos de fondos rotativos,
arqueo de documentos de valor, inventarios y arqueos en entrega de
puestos de trabajo y otros actos administrativos especificos de corto
tiempo.

Cédigo 3.2.1

autorizado, y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresion del Informe | Auditoria Interna
final y su distribucion.

19. Informe sin Hallazgos, recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Informe Auditor
final aprobado y autorizado, lo imprime para su entrega y distribucion. Encargado | o ll

20. Recibe del Auditor Encargado | o Il, informe final autorizado, aprobado y Asistente
firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al area aqministrativa de
auditada. Auditoria Interna

21. Recibe informe final aprobado, con el resultado de la auditoria Area auditada
practicada.

22. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final ~ Area auditada/
para su implementacién de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de
informes)
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3.2 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO I /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el
SAGUDAI de la Auditoria a
practicar y se notifica.

v

3.2.1 EMISION DE DICTAMENES, ARQUEOS DE FONDOS ROTATIVOS, ARQUEO DE DOCUMENTOS DE VALOR, INVENTARIOS Y ARQUEOS EN ENTREGA DE PUESTOS DE
TRABAJO Y OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS ESPECIFICOS DE CORTO TIEMPO.

Recibe notificacion y realiza la
familiarizacién del drea a auditar.

v

Evalta en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacién.

v

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificacion y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

v

Traslada a través del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacién y programa de
auditoria.

Recibe cédula narrativa,

\ 4

memorando de planificacién y
programa de auditoria y revisa.

¢Rechaza cédula narrativa,
memorando de planificacion y
programa de auditoria?

Sl NO

— —

Efectua las correcciones en los
documentos de planificacion y
traslada para la revisiény
aprobacién correspondiente.

Hace observaciones, .
’ Traslada al Auditor
devuelve para que se
. ) Encargado | o I, para
r— realicen las correcciones . o
ejecutar la auditoria

y las incorporen al
documento proefomada

Recibe planificacion para la
revision, con cambios

A\ 4

efectuados, revisa, aprueba
y traslada debidamente
aprobada.
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3.2 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

7

z

3.2.1 EMISION DE DICTAMENES, ARQUEOS DE FONDOS ROTATIVOS, ARQUEO DE DOCUMENTOS DE VALOR, INVENTARIOS Y ARQUEOS EN ENTREGA DE PUESTOS DE TRABAJO Y

s

OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS ESPECIFICOS DE CORTO TIEMPO.

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacién
correspondiente del area a
auditar.

v

Examina la informacién obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacién obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) y el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucion.

v

Da seguimiento de la aplicacién
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revision.

k4
Recibe borrador de informe para
revision; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones
correspondientes.

Rechaza borrador de
informe?

Sl NO

v \ 20

A 4

Hace observaciones
y se devuelve para
que realice las
correcciones y se
incorporen al

Rechaza borrador
de informe traslada
para su revisién y
autorizacién.

documento.

Efectla las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revisién y aprobacién
correspondiente.

Recibe borrador del informe para
la revisién, con cambios

A 4

efectuados, aprueba y traslada
para su revisidon y autorizacion.

|

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere
modificaciones
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3.2 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

3.2.1 EMISION DE DICTAMENES, ARQUEOS DE FONDOS ROTATIVOS, ARQUEO DE DOCUMENTOS DE VALOR, INVENTARIOS Y ARQUEOS EN ENTREGA DE PUESTOS DE TRABAJO Y OTROS ACTOS

ADMINISTRATIVOS ESPECIFICOS DE CORTO TIEMPO.

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

!’

Efecttia correcciones en borrador

del informe traslada para su
autorizacion.

Y

Si contiene Hallazgos, recibe
informe final autorizado para
discusion.

'

Recibe borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y
traslada para su entregay
distribucién.

Borrador de informe con

v

Hallazgos para discusion con el
4rea auditada y lo traslada.

Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresion.

|

Imprime Borrador del Informe
con hallazgos y lo traslada para
su entrega y discusion.

Recibe Borrador de Informe con

Programa reunion para discusion
de los hallazgos con area auditada

A4

; parael tr al

4rea Auditada, para su discusion.

Recibe Borrador de Informe con
hallazgos para su discusion.

!

Realiza reunién con el drea
auditada, para la discusién de los
hallazgos.

}

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgo$.

|

Recibe del drea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su anélisis y evalda si
confirma los hallazgos.

Si confirma los hallazgos, incluye

lar del area auditada en

el Borrador del Informe y lo

traslada para su revisién.

69 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Auditoria Interna




3.2 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

3.2.1 EMISION DE DICTAMENES, ARQUEOS DE FONDOS ROTATIVOS, ARQUEO DE DOCUMENTOS DE VALOR, INVENTARIOS Y ARQUEOS EN ENTREGA DE PUESTOS DE TRABAJO Y OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS

ESPECIFICOS DE CORTO TIEMPO.

AUDITOR ENCARGADO I /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA/ GERENCIA
GENERAL

Efectua las correcciones en el
Borrador del Informe con

Recibe Borrador de Informe con
respuesta del auditado y revisa

Revisa borrador de
informe?

Aprueba el borrador
del informe con
respuesta del drea
auditada, revisa y lo
traslada para su
revision

Rechaza el informe
final hace
observaciones y se
devuelve para que
realice correcciones.

respuesta del drea auditada y lo
traslada.

Recibe borrador del informe con

v

cambios , revisa y
traslada debidamente aprobado.

Recibe informe Borrador del
Informe con respuesta del drea
auditada para revision.

Rechaza borrador d
informe?

Se efectuian las correcciones al
Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

NO sl
Traslada al Supervisor Hace ghservaciones
e lo devuelve al
de Auditoria Interna. :
Supervisor de
Auditoria interna

4

Informe Sin Hallazgos, recibe

Informe final y su distribucion.

Borrador del Informe autorizado,

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente
aprobado para su impresion final
y entrega al drea auditada.

y lo traslada para la impresion del

A

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucion.

|

Recibe informe final autorizado,

Recibe informe final aprobado,
con el resultado de |a auditorfa

aprobado y firmado para su
entrega.

v

practicada.

l

Recibe informe final para su
implementacion de las
recomendaciones formuladas
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Proceso: Examenes Especiales. Caodigo 3.3
Procedimiento: Evaluacién y emision de dictdmenes de expedientes . A ..

. : . L Caodigo 3.3.1
de casos especiales y otras investigaciones extraordinarias.

Objetivo del procedimiento:

Evaluar la eficiencia y

razonabilidad de las operaciones de los

expedientes de casos especiales y establecer la veracidad de los asuntos o casos objeto de
investigacion especial.

Alcance: Desde la emision del nombramiento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar, hasta la
recepcion del informe final para la implementacién de las recomendaciones formuladas.

No. Actividades Responsable

1. Em_lt.e Nombre}mlento en el SAGUDAI de la Auditoria a practicar y se Auditor Interno
notifica al Auditor Encargado | o Il.

2. Recibe del Auditor Interno la notificacion y realiza la familiarizacion del Auditor
area a auditar. Encargado | o |

3. Evalta en forma preliminar, el ambiente y estructura de control interno, Auditor
con los medios de evaluacion que consisten en un cuestionario, Encaraado | o Il
flujograma, narracion de procedimientos de control interno y otros. 9

4, Elabora la cédula narrativa, memorando de planificaciéon y programa de Auditor
auditoria en el sistema SAGUDAI. Encargado | o Il

5. Traslada al Supervisor de Auditoria Interna a través del SAGUDAI, la Auditor
cédula narrativa, memorando de planificacion y programa de auditoria, | Encargado I
para la revisién y aprobacion correspondiente. oll

6. Recibe de Auditor Encargado | o Il la cédula narrativa, memorando de S .

R Y o . upervisor de
planificacién y programa de auditoria, para la revision correspondiente, Auditoria Interna
las aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes.

6.1 Si rechaza la cédula narrativa, memorando de planificacién y programa
de auditoria, hace las observaciones correspondientes, devuelve al  Supervisor de
Auditor Encargado | o Il, para que se realicen las correcciones vy las Auditoria Interna
incorporen al documento.

6.1.1. Efectia las correcciones en los documentos de planificacion y traslada al .

: o o - Auditor
Supervisor de Auditoria Interna para la revisibn y aprobacién
: Encargado | o Il

correspondiente.

6.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il la planificacion para la revisién, con Supervisor de
cambios efectuados, revisa, aprueba y traslada a Auditor Encargado per

. Auditoria Interna
debidamente aprobada.

6.2 Si aprueba los documentos de planificacion, traslada al Auditor  Supervisor de
Encargado | o |l, para ejecutar la auditoria programada. Auditoria Interna
7. Realiza la familiarizacion correspondiente del area a auditar, evalla la

estructura de control interno, realiza visita preliminar, verifica la
informacion de los expedientes de casos especiales, informacion
administrativa, Informacién operativa; cumplimiento de leyes,

Auditor
Encargado | o Il
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Proceso: Examenes Especiales. Caodigo 3.3
Procedimiento: Evaluacién y emision de dictdmenes de expedientes . A ..

. : . L Caodigo 3.3.1
de casos especiales y otras investigaciones extraordinarias.

reglamentos, normas, manuales, organigramas, confirmaciones,
circularizacion de saldos, contratos, convenios, documentos, etc.

8. Examina la informacion obtenida de la visita con las técnicas de
auditoria:
e Estudio General,
e Cuestionario de Control Interno,
e Analisis,
e Inspeccion, ,
e Confirmacion, Auditor
o Encargado | o ll
e Investigacion,
e (Calcular,
e Revision analitica,
e Declaraciones,
e Observacion
¢ Realiza pruebas sustantivas y de cumplimiento.
9. Elabora papeles de trabajo con la informacion obtenida, como evidencia Auditor
del andlisis, comprobacién, verificacion y soporte de la auditoria
. Encargado | o Il
practicada.
10. Crear, organizar y mantener el archivo permanente (fisico o electronico) Auditor
y el archivo corriente de la auditoria en ejecucion. Encargado | o Il
11. Da seguimiento de la aplicacion de recomendaciones de informes de Auditor
auditorias anteriores. Encargado | o Il
12. Elabora borrador del informe con los resultados de la auditoria en el Auditor
sistema SAGUDAI y traslada a Supervisor de Auditoria Interna, para
o y P P Encargado | o Il
revision.
13. Recibe de Auditor Encargado | o Il borrador de informe para revision; = Supervisor de
analiza, lo aprueba o rechaza con las observaciones correspondientes. Auditoria Interna
13.1 Si rechaza el borrador del informe, hace observaciones y se devuelve al Supervisor de
Auditor Encargado | o Il, para que realice las correcciones y se g
: Auditoria Interna
incorporen al documento.
13.1.1 Efectia las correcciones al borrador del informe y traslada al Supervisor Auditor
de Auditoria Interna para la revisién y aprobacion correspondiente. Encargado | o Il
13.1.2 Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe para la .
revision, con cambios efectuados, aprueba y traslada al Auditor Interno Su_per_v isor de
L S Auditoria Interna
para su revision y autorizacion.
13.2 | Si aprueba borrador de informe traslada al Auditor Interno para su  Supervisor de

revision y autorizacion.

Auditoria Interna
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Proceso: Examenes Especiales.

Cédigo

3.3

Procedimiento: Evaluacion y emision de dictamenes de expedientes
de casos especiales y otras investigaciones extraordinarias.

Cédigo

3.3.1

14. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna borrador de informe, revisa y Auditor Interno
autoriza o sugiere modificaciones al Supervisor de Auditoria Interna.

15. Recibe de Auditor Interno borrador del informe con sugerencias de | Supervisor de
modificaciones y lo traslada al Auditor Encargado | o II. Auditoria Interna

16. Recibe del Supervisor de Auditoria, borrador del informe, efectia los Auditor
cambios sugeridos por el Auditor Interno y lo traslada al Supervisor. Encargado 1 o ll

17. Recibe de Auditor Encargado | o Il el borrador del informe con cambios ,

. ) ) . Supervisor de

efectuados, revisa que se haya cumplido con lo sugerido por el Auditor Auditoria Interna
Interno y se lo traslada.

18. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna/Auditor Encargado | o II,
informe modificado, revisa y traslada al Supervisor debidamente  Auditor Interno
aprobado para su impresion final y entrega al area auditada.

19. Recibe Informe autorizado y lo traslada al Auditor | o Il, para la impresién Supervisor de
del Informe final y su distribucion. Auditoria Interna

20. Recibe del Supervisor de Auditoria Interna, Informe final aprobado y Auditor
autorizado, lo imprime para su entrega y distribucion. Encargado | o Il

21. Recibe del Auditor Encargado | o I, informe final autorizado, aprobado y Asistente
firmado por el Supervisor y Auditor Interno, para su entrega al area aqministrativa de
auditada. Auditoria Interna

22. Recibe informe final aprobado, con el resultado de la auditoria " .
practicada. Area auditada

23. Recibe del Asistente Administrativa de Auditoria Interna el informe final ~ Area auditada/
para su implementacién de las recomendaciones formuladas._Fin del Gerencia
procedimiento General

Documentos de referencia: Plan Anual de Auditoria, Manual de Auditoria Interna Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, Normas de auditoria del Sector Gubernamental y Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos electronicos del SICOIN, Sistema SAG UDAI (formatos de
informes)
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3.3 EXAMENES ESPECIALES.

z e

z

3.3.1 EVALUACION Y EMISION DE DICTAMENES DE EXPEDIENTES DE CASOS ESPECIALES Y OTRAS INVESTIGACIONES EXTRAORDINARIAS

AUDITOR INTERNO

AUDITOR ENCARGADO | /1l

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Emite Nombramiento en el
SAGUDAI de la Auditoria a
practicar y se notifica.

v

Recibe notificacién y realiza la
familiarizacién del érea a auditar.

v

Evalta en forma preliminar, el
ambiente y estructura de control
interno, con los medios de
evaluacion.

v

Elabora cédula narrativa,
memorando de planificaciéon y
programa de auditoria en el
sistema SAGUDAI.

v

Traslada a través del SAGUDAI,
cédula narrativa, memorando de
planificacién y programa de
auditoria.

Recibe cédula narrativa,

\ 4

memorando de planificacién y
programa de auditoria y revisa.

¢Rechaza cédula narrativa,
memorando de planificacién y
programa de auditoria?

Sl NO

— .

Efectua las correcciones en los
documentos de planificacién y
traslada para la revisiény
aprobacién correspondiente.

Hace observaciones, .
’ Traslada al Auditor
devuelve para que se
Encargado | o Il, para

realicen las correcciones . fros
. ejecutar la auditoria
y las incorporen al
programada
documento.

Recibe planificacion para la
revisiéon, con cambios

P» efectuados, revisa, aprueba

y traslada debidamente
aprobada.
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3.3 EXAMENES ESPECIALES.

z 7

z

3.3.1 EVALUACION Y EMISION DE DICTAMENES DE EXPEDIENTES DE CASOS ESPECIALES Y OTRAS INVESTIGACIONES EXTRAORDINARIAS

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

Realiza la familiarizacion
correspondiente del area a
auditar.

v

Examina la informacién obtenida
de la visita con las técnicas de
auditoria

v

Elabora papeles de trabajo con la
informacidén obtenida, como
evidencia de la auditoria
practicada.

v

Crear, organizar y mantener el
archivo permanente (fisico o
electrénico) y el archivo
corriente de la auditoria en
ejecucidn.

v

Da seguimiento de la aplicacidon
de recomendaciones de informes
de auditorias anteriores.

v

Elabora borrador del informe con
los resultados de la auditoria en
el sistema SAGUDAI y traslada
para revision.

Recibe borrador de informe para
revision; analiza, lo aprueba o
rechaza con las observaciones

correspondientes.

Sl

L

echaza borrador de
informe?

NO

o

Hace observaciones
y se devuelve para
que realice las

v

Efectdia las correcciones al
borrador del informe y traslada
para la revisidn y aprobacién
correspondiente.

correcciones Yy se
incorporen al
documento.

Rechaza borrador
de informe traslada
para su revision y
autorizacién.

\ 4

Recibe borrador del informe para
la revisién, con cambios
efectuados, aprueba y traslada
para su revisién y autorizacién.

!

Recibe borrador de informe,
revisa y autoriza o sugiere
modificaciones
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3.3 EXAMENES ESPECIALES.

3.3.1 EVALUACION Y EMISION DE DICTAMENES DE EXPEDIENTES DE CASOS ESPECIALES Y OTRAS INVESTIGACIONES EXTRAORDINARIAS

AUDITOR ENCARGADO | /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE

AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA

Recibe borrador del informe con
sugerencias de modificaciones.

v

Efectta correcciones en borrador

del informe traslada para su
autorizacion.

Si contiene Hallazgos, recibe
informe final autorizado para
discusion.

A 4

v

Borrador de informe con

v

Hall para conel
drea auditada y lo traslada.

Recibe Borrador del informe con
Hallazgos para su impresién.

|

Imprime Borrador del Informe
con hallazgos y lo traslada para
su entrega y discusion.

A

Recibe borrador de informe
modificado, revisa y autoriza, y
traslada para su entregay
distribucion.

Programa reunién para discusion
de los hallazgos con area auditada

A\ 4

Recibe Borrador de Informe con

Hallazgos, para el trasladado al —3

drea Auditada, para su discusion.

Recibe Borrador de Informe con
hallazgos para su discusion.

l

Realiza reunion con el drea
auditada, para la discusién de los
hallazgos.

|

Tiempo prudencial de espera
para recibir las respuestas por
escrito de las observaciones y
documentos de descargo de los
posibles hallazgoS.

|

Recibe del drea auditada
respuesta por escrito y pruebas,
para su analisis y evalua si
confirma los hallazgos.

Si confirma los hallazgos, incluye

la respuesta del drea auditada en| |

el Borrador del Informe y lo

traslada para su revisién.
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3.3 EXAMENES ESPECIALES.

3.3.1 EVALUACION Y EMISION DE DICTAMENES DE EXPEDIENTES DE CASOS ESPECIALES Y OTRAS INVESTIGACIONES EXTRAORDINARIAS

AUDITOR ENCARGADO 1 /Il

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA INTERNA

AREA AUDITADA/ GERENCIA GENERAL

Recibe Borrador de Informe con
respuesta del auditado y revisa

evisa borrador de
informe?

Aprueba el borrador
delinforme con
respuesta del drea
auditada, revisa y lo
traslada para su
revision

final hace

Rechaza el informe

observaciones y se
devuelve para que
realice correcciones.

Efectda las correcciones en el
Borrador del Informe con
respuesta del drea auditada y lo
traslada.

Recibe borrador del informe con

Recibe informe Borrador del

cambios , revisa y
traslada debidamente aprobado.

Informe con respuesta del area
auditada para revision.

echaza borrador d
informe?

NO

>

SI

Se efecttian las correcciones al

Traslada al Supervisor

- lo devuelve al
de Auditoria Interna.

Supervisor de

Hace observaciones y

Auditoria interna

Recibe , informe modificado,
revisa y traslada debidamente

Borrador del Informe y lo traslada
al Auditor Interno.

Informe Sin Hallazgos, recibe
Borrador del Informe autorizado,
y lo traslada para la impresion del

Informe final y su distribucién.

aprobado para su impresién final
y entrega al drea auditada.

A

Informe sin Hallazgos, recibe
Informe final aprobado y
autorizado, lo imprime para su
entrega y distribucién.

A 4

Recibe informe final autorizado,
aprobado y firmado para su
entrega.

Recibe informe final aprobado,
con el resultado de la auditoria
practicada.

}

Recibe informe final para su
implementacién de las
recomendaciones formuladas
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