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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION SETENTA Y TRES GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-73-2025)

GUATEMALA, CUATRO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y 1) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de Ia Modernizacién del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacién,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

CONSIDERANDO:
Que dentro de la dinamica de fortalecimiento y modernizacién de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria Interna, en funcion de
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las necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las normas y procesos,
respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad de las areas y procesos de la institucion,
por lo que es procedente emitir la disposicion legal por medio de la cual se aprueba su
actualizacion.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 9 del Acuerdo Nimero SEICMS-70-2025 de Ia Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, Reglamento Interno para la
Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles y Disposicion Final de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, instruye a las
dependencias responsables de esta disposicion legal, para que en coordinacién con la
Unidad de Planificacion de la Coordinacion de Fortalecimiento Institucional y de Programas,
actualicen sus respectivos manuales de normas, procesos y procedimientos, para el estricto
cumplimiento del Reglamento.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobaci6n y actualizacién. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y
Procedimientos de Auditoria Interna de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las actualizaciones que sean
pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o nuevas disposiciones
legales y administrativas relacionadas con la materia.

Articulo 2. Responsable. El Auditor (a) Interno es el responsable del contenido, aplicacion,
control y seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su
responsabilidad la implementacion y socializacion respectiva, asi como proponer las
actualizaciones y/o revisiones a este Manual, para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo.
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Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Director General o por el
Secretario Ejecutivo, seglin corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo SEICMSJ 033-2024, de fecha 25 de

septiembre de 2024, y demas disposiciones internas que contravengan lo establecido en el
presente Acuerdo.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

Setretario Elecutivo
arfa Ejecutiva de la ICMSJ
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1. Introduccién

Este manual es un instrumento que contiene la descripcion de procesos y procedimiento que
se realizan en UDAI de la SEICMSJ, que permite, que los servidores publicos conozcan las
actividades que se realizan en la UDAI y los responsables de llevar a cabo cada una de las

mismas, con el fin de brindar una orientacién grafica y sencilla sobre las actividades a realizar.

El manual es de uso administrativo y se elaboré considerando la importancia de definir y
estandarizar los criterios y procedimientos con independencia y objetividad en la realizacién y
ejecucion del PAA, la realizacion y seguimiento a los informes de auditorias y notificaciones
de estas, asi como, el proceso de elaboracion de dictamenes y consultorias, de conformidad
con la normativa vigente.

2. Objetivo general

Establecer un conjunto sistematico de procesos y procedimientos para la UDAI, que garantice
la realizacion de actividades de forma efectiva y eficiente, promoviendo la transparencia,
integridad y mejora continua, asi como la evaluacion de la gestion de riesgos, cumplimiento
normativo y fortalecimiento del control interno preventivo, detectivo y correctivo por medio de

recomendaciones de forma objetiva e independiente, para contribuir a alcanzar los objetivos

institucionales.

3. Objetivos especificos

a) Normar los procesos a seguir para realizar el Plan Anual de Auditoria.

b) Definir, disefiar e identificar las actividades a desarrollar para realizar auditorias.

c) A requerimiento del Despacho Superior y Direccion General, realizar dictamenes de baja
de bienes, y segln corresponda atender consejos o consultorias sin involucrarse en la
aplicacion de controles que son responsabilidad del personal operativo o de gestion,
preservando su imparcialidad.
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4. Alcance

El presente manual es de aplicaciéon obligatoria para el personal de la Unidad de Auditoria
Interna quien debe preservar imparcialidad, de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente, asimismo, es de observancia para los auditados y todo el personal de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia que intervienen

en los procesos y procedimientos brindando el libre acceso a los registros, informacion,

documentacion y presencia personal.

5. Listado de acrénimos y siglas

CAl Cédigo de Auditoria Interna
CAJ Centro de Administracion de Justicia
CGC Contraloria General de Cuentas

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

SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia

MAIGUB Manual de Auditoria Interna Gubernamental
NAI Nombramiento de Auditoria Interna

NAIGUB Normas de Auditoria Interna Gubernamental
PAA Plan Anual de Auditoria

PT's Papeles de Trabajo

UDAI Unidad de Auditoria Interna
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Base legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Nimero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas.

Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y

Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo No. 96-2019 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo No. 613-2005 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

Acuerdo Interno A-062-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

Acuerdo Interno A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas, aprueba disposiciones
siguientes: a) Normas de Auditoria Interna Gubernamental
-NAIGUB-; b) Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-; y ¢) Ordenanza de

Auditoria Interna Gubernamental.

Acuerdo No. A-39-2023 de la Contraloria General de Cuentas, acuerda aprobar las Normas

Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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7. Normas

Estas normas proporcionan una base sélida para el desarrollo de las actividades de la UDAI

de la SEICMSJ, asegurando la independencia, transparencia y el cumplimiento normativo.

a) El Auditor Interno podra elaborar y notificar Notas de Auditoria como instrumento de
comunicacion con el auditado, con el objetivo de solicitar la correccién de errores y/u
operaciones erréneas durante todo el proceso de auditoria. Asimismo, al detectar
deficiencias en la entidad que no tengan o tendran un impacto material sobre las
operaciones.

b) Los Informes de Auditoria Interna generados en el SAG-UDAI-WEB, deberan ser
notificados al auditado, y Despacho Superior segtin la normativa vigente, asimismo,
deben trasladarse en formato fisico y digital al Archivo General de Contraloria General

de Cuentas para su registro, archivo, resguardo o custodia.

c¢) ElAuditor Interno sera responsable de cargar el Informe Anual de Control Interno y sus
anexos al SAG-UDAI-WEB oportunamente.

d) Informe Global de Auditoria sera elaborado oportunamente en el SAG-UDAI-WEB por
el Auditor Interno, consolidando la informacién obtenida en las auditorias realizadas

alineadas al PAA de un mismo periodo.

e) Cuando por cualquier circunstancia no sea factible la continuidad del Auditor Interno,
debera presentar un informe global a la maxima autoridad previo al cese de sus
funciones.

f) Los dictamenes de auditoria consisten en procedimientos de baja de bienes muebles
de la Administraciéon Publica, de los cuales el Auditor Interno se encuentra facultado

para emitir de conformidad con la normativa vigente emitida por los entes rectores.

d) La Unidad de Auditoria Interna debera dar seguimiento oportunamente, a las
recomendaciones de los informes emitidos por la Contraloria General de Cuentas

segun los plazos establecidos en la normativa aplicable. Asimismo, debera dar
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h)

seguimiento a las recomendaciones de los informes emitidos por la misma Unidad de
Auditoria Interna, tomando como referencia la fecha referida en las cédulas de
consenso de recomendaciones realizadas en cada auditoria segun corresponda.
También debera dar el seguimiento debido a los dictamenes de auditoria y consultorias

que realice seguin corresponda.

La accion derivada de una deficiencia detectada en la que se evidencie que en las areas
evaluadas existe la posible comision de delitos, el equipo designado, a través de la
obtencion de evidencia suficiente y pertinente, actuando con diligencia profesional y
prudencia para sustentar la accion promovida en futuras investigaciones de los 6rganos
competentes, debera seguir el procedimiento administrativo existente para el efecto, o
las leyes vigentes en la materia. Asimismo, cuando corresponda reposiciones o

reintegros, segun el procedimiento administrativo correspondiente, segun la normativa
vigente.
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8. Procedimientos

8.1 Procedimiento para la elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Auditoria

Plan Anual de Auditoria -PAA-.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

1 |Revisa y analiza normativa vigente para Auditor/a Qnidad de
elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-. Interno/a Auditoria Interna
Elabora Proyecto del Plan Anual de Auditoria Auditor/a Unidad de

2 | -PAA- y traslada al Despacho Superior para su Interno/a Auditoria Interna
revisién y aprobacion.

3 | Revisa y aprueba el Plan Anual de Auditoria Secretario Despacho
-PAA-. Ejecutivo Superior
Recibe Plan Anual de Auditoria -PAA-, carga Auditor/a Unidadide

4 | documento en el SAG-UDAI-WEB y genera it Audiiteta lmietns
reporte de lo actuado.

Traslada al Despacho Superior constancia Auditor/a Unidad de

S | generada en SAG-UDAI-WEB en la cual consta v S Auditeiialntans
la carga del Plan Anual de Auditoria -PAA-.

Auditor/a Unidad de

6 | Archiva documentos. T

Auditoria Interna
Fin del procedimiento
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8.11 Flujograma del procedimiento para la elaboracion y aprobacién del Plan Anual
de Auditoria
Auditoria Interna Despacho Superior

o

l

Revisa y analiza normativa vigente para
elaboracién del Plan Anual de Auditoria -
PAA-.

Elabora Proyecto del Plan Anual de Auditoria
-PAA- y traslada al Despacho Superior para
Su revision y aprobacion.

v

Revisa y aprueba el Plan Anual de Auditoria
-PAA-.

v ks |

Recibe Plan Anual de Auditoria -PAA-, carga
documento en el SAG-UDAI-WEB y genera
reporte de lo actuado.

v

Traslada al Despacho Superior constancia
generada en SAG-UDAI-WEB en la cual

consta la carga del Plan Anual de Auditoria
-PAA-.

Archiva documentos.

!
SECW
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8.2 Procedimiento para la realizaciéon de auditorias

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Plan Anual de Auditoria -PAA-
Nombramiento de Auditoria Interna -NAI-
Cuestionario de Control Interno

Acta de Apertura

Papeles de trabajo -PT’s-

Notas de Auditoria

Acta de Cierre

Consenso de las Recomendaciones

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

41 | Analizay revisa el Plan Anual de Auditoria -PAA- Auditor/a Unidad de
y elabora planificacion a desarrollar en el afio. Interno/a Auditoria Interna

> | Segun la planificacion, realiza auditorias a las Auditor/a Unidad de
dependencias de la SEICMSJ. Interno/a Auditoria Interna
Elabora el Nombramiento de Auditoria Interna AlidHors

3 | -NAI-y notifica al responsable de la dependencia et Unidad de
auditada y a su superior inmediato. Auditoria Interna
Lleva a cabo la etapa de familiarizacion, Auditor/a Unitladide

4 | solicitando informacion previa de la dependencia Internol/a Piliglite =t
a auditar.
Elabora el Cuestionario de Control Interno y Buditoria :

5 | entrega al auditado para responder y remitir a Intériela Unidad de
UDALL Auditoria Interna

6 | Elabora Acta de Apertura de la etapa de Auditor/a L%nid'ad de
ejecucion auditoria en presencia del auditado. Interno/a Auditoria Interna
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Solicita informacién a la dependencia auditada
para proceder con la etapa de ejecucion de la

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

: ; _ Auditor/a Unidad de

7 | auditoria y reahzar. las pruebas sustantivas Interno/a Auditoria Interna
correspondientes dejando lo actuado en los
papeles de trabajo.

g | Determina los resultados preliminares y elabora Auditor/a Unidad de
Notas de Auditoria seglin corresponda. Interno/a Auditoria Interna

g | Elabora Acta de Cierre de la etapa de ejecucion Auditor/a Unidad de
de la auditoria. Interno/a Auditoria Interna
Determina los resultados de la auditoria a la
dependencia auditada y carga al SAG-UDAI-

WEB la(s) posible(s) deficiencia(s) de auditoria y _ :
10 | continGia actividad No.11. Auditor/a Unidad de
Interno/a Auditoria Interna
Nota 1: De no determinar una deficiencia,
continda en actividad No. 13.
Traslada a Ila dependencia auditada la
notif?cacién genergda por . e_al s_istema que Auditor/a _

11 | contiene las posibles deficiencias, con la [efemala l{mdad de
finalidad de presentar pruebas de descargo en el Auditoria Interna
plazo establecido seguin la normativa.

12 | Recibe y analiza respuesta para confirmar o Auditor/a Unidad de
desvanecer la(s) posible(s) deficiencia(s). Interno/a Auditoria Interna
Elabora _inforn?e dg auditgria, notific?a al audit'ado Auditor/a Unidad de

13 | con copia al jefe inmediato superior y realizan Wk Nidlitori Interna

consenso de las recomendaciones.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

Notifica al Despacho Superior de lo actuado para
la accién que estime pertinente y traslada para
visto bueno del consenso de |las

recomendaciones. Auditor/a Unidad de
14 SR
Interno/a Auditoria Interna

Nota 2: Segun la fecha establecida en el
consenso de las recomendaciones, realiza el
seguimiento correspondiente.

15 | Entrega copia de Informe de Auditoria al ente Auditor/a Unidad de
rector correspondiente. Interno/a Auditoria Interna
Traslada copia del Informe de Auditoria a la

16 | Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Auditor/a Unidad de
Comunicacién Social de la SEICMSJ para su Interno/a Auditoria Interna
publicacién correspondiente.

17 Auditor/a Unidad de

Archiva documentos. Interno/a Auditoria Interna

: 7 Fin del procedimiento
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8.2.1 Flujograma de

| procedimiento para la realizacién de auditorias

Auditoria Interna

e

%

Analiza y revisa el Plan Anual de Auditoria
-PAA- y elabora planificacion a desarrollar en
el afo.

A 4

Segun la planificacion, realiza auditorias a
las dependencias de la SEICMSJ.

Elabora el Nombramiento de Auditoria
Intema -NAI- y notifica al responsable de la
dependercia auditada y a su superior
inmediato.

Lleva a cabo ia etgpa de familiarizacion,
solicitando  informacién previa de Ia
dependercia a auditar.

v

Elabora el Cuestionario de Control interno y
entrega al auditado para responder y remitir
a UDAL

Elabora Acta de Apertura de la etapa de
ejecucion auditoria en presencia del
auditado.

Solicita informacién a la dependencia
auditada para proceder con la etapa de
ejecucion de la auditoria y realizar las
pruebas sustantivas correspondientes
dejando Io actuado en los papeles de
trabajo.

4 i
Determina los resuliados preliminares y
elabora Notas de Auditoria segun

corresponda.
B

W
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Auditoria Interna

Elabora Acta de Cierre de la etapa de
ejecucion de la auditoria.

Determina los resultados de la auditoria a ia
dependencia auditada y carga al SAG-UDAI-
WEB la(s) posible(s) deficiencias) de
auditoriay continua actividad No.11.

Traslada a la dependencia auditada la
notificacion generada por el sistema que
contiene las posibles deficiencias, con la
finalidad de presentar pruebas de descargo
en el plazo establecido segun la nommativa.

Recibe y analiza respuesta para confirmar o
desvanecer la(s) posible(s) deficiencia(s).

4

Elabora informe de auditoria, notifica al
auditado con copia al jefe inmediato superior
y realizan consenso de las
recomendaciones.

Notifica al Despacho Superior de lo actuado
para la accidon que estime pertinente y
traslada para visto bueno del consenso de
las recomendaciones.

v

Entrega copia de Informe de Auditoria al
ente rector correspondiente.

Traslada copia del informe de Auditoria a la
Unidad de Acceso a la informacién Pablica y
Comunicacion Social de la SEICMSJ para su
publicacion comrespondiente.

Archiva documentos.
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8.3 Procedimiento para la elaboracion de dictamenes de baja de bienes muebles
inservibles o documento de consultoria

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Dictamen de auditoria o documento de consultoria, segtin corresponda.

ACTIVIDADES RESPONSABLES
No. DESCRIPCION PUESTO AREA

Dictamenes de baja de bienes muebles inservibles

Recibe solicitud de la autoridad correspondiente

1 | para la elaboracién de Dictamen de baja de Auditor/a At
bienes muebles inservibles o documento de Interno/a
consultoria.

Revisa, analiza documentacion recibida y
elabora el Dictamen de baja de bienes muebles
inservibles o documento de consultoria, segtn

corresponda. y
2 Reateny Auditoria Interna
Interno/a
Nota 1: De ser necesario solicita informacion
adicional a la dependencia encargada del
proceso de baja de bienes muebles inservibles y
coordina verificacion fisica.
Traslada a la autoridad correspondiente el
Dictamen de baja de bienes muebles inservibles
0 documento de consultoria emitido, para _
3 | continuar con el tramite correspondiente. Auditor/a Auditerizintamna
Interno/a
Nota 2: Realizar seguimiento segun
corresponda.
4 | Conforma expediente y archiva e Auditoria Interna
. Interno/a

Fin del procedimiento
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8.3.1 Flujograma del procedimiento para la elaboracion de dictamenes de baja de
bienes o consultoria

Auditoria Interna
C Inicio )

A
Recibe solicitud de Despacho o Direccién
General con la documentacién de soporte
segin la normativa vigente, para la
elaboracion de dictamen de auditoria o
consultoria correspondiente.

v e
Revisa y analiza documentacién recibida,
si es necesario solicita informacion
adicional o solicita realizar verificacién
fisica para elaborar Dictamen de
auditoria o consultoria.

, m

Recibe informacién solicitada del area
respectiva o realiza verificacion fisica con
el responsable del area segin
corresponda.

Elabora Dictamen de auditoria o
consultoria y traslada al area solicitante.

Conforma expediente y archiva.
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9. Control de Cambios

DOCUMENTO DE

RESPALDO
Oficio Of. SEICMSJ-CFIP-
107-2025

FECHA DE
APROBACION
24/11/2025

En la actualizacién del presente Manual, se
modificaron los siguientes procedimientos:

v Procedimiento para la elaboracion y

DESCRIPCION DEL CAMBIO

aprobacién del Plan Anual de Auditoria.
(todas las paginas afectadas).
Procedimiento para la realizacion de
auditorias.

(todas las paginas afectadas).
Procedimiento para la elaboracién de
dictamenes de baja de bienes.

(todas las paginas afectadas).
Procedimiento  para elaboracion  de
consultorias.

(eliminado, estos son a requerimiento de I
Unidad de Auditoria Interna)

Procedimiento para traslado de informes a
informacién publica.




