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RESOLUCION SGA-RH-004-2025

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de mecanismos administrativos que permitan administrar en

forma agil, oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacién Nacional de
Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segun la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en el
Capitulo V, Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones
deportivas son la autoridad méaxima de su deporte en el sector federado y tendran

personalidad juridica y patrimonio propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la
Republica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 "Secretaria General® de los Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala, Acuerdo Numero 84/2024-CE-CDAG establece: ‘La Secretaria
General realizara el trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccién del Secretario
General. La Secretaria General se regira por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto a los
procedimientos que se deben llevar a cabo en la Unidad de Auditoria de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala, lo que permitira adoptar las medidas administrativas
convenientes para fortalecer la funcionalidad.

CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil

veintiuno, el Comité Ejecutivo delegé facultades al Secretario General Administrativo para
aprobar Manuales de Procedimientos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo citado con anterioridad, el Secretario General
Administrativo,

RESUELVE:

e}

. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna,
identificado con Cédigo (FEDEFUT-RH-SGA/UAI-PA-001), version 3.

Dejar sin efecto el Manual de Procedimiento Administrativo para la Elaboracion
y Ejecucion del Plan Anual de Auditoria Interna -PAA-, identificado con el cédigo
FEDEFUT-RH-SGA/UAI-PA-001, version 02, aprobado mediante Resolucién
SGA-RH-029-2022, de fecha veintinueve de noviembre de 2022.

. Que el presente Manual de Procedimientos entra en vigencia con efecto

inmediato a partir del dia de hoy y debe ser comunicado a quien corresponda.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION

NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, el dia uno del mes de abril del afio dos mil
veinticinco.
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1. OBJETIVO

Presentar los procedimientos y normas aplicables en la Unidad de Auditoria Interna para
garantizar el cumplimiento eficiente de sus funciones en las diferentes fases del proceso de
auditoria, asegurando la correcta elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Auditoria (PAA) y
la adecuada ejecucion del trabajo realizado.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser aplicado por la Unidad de Auditoria Interna en las dependencias
administrativas de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala. Asimismo, es de
observancia para los auditados y el personal de la Federacion que interviene en los procesos
y procedimientos, quienes deben garantizar el libre acceso a los registros, informacion y
documentacion necesarios para su ejecucion.

3. AREAS INVOLUCRADAS

El presente manual es de aplicacion general para las siguientes areas:
e Secretaria General Administrativa

Secretaria General Administrativa Adjunta

Direcciones

Departamentos

Unidades

4. DISPOSICIONES GENERALES

* Enelmesde diciembre de cada afio, el Auditor Interno determina las auditorias a ejecutar
y elabora el Plan Anual de Auditoria (PAA) del afio siguiente, conforme a las normas y
disposiciones establecidas en el Sistema de Auditoria Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas. El PAA debe ser aprobado mediante punto de acta del Comité
Ejecutivo.

e El Auditor Interno puede elaborar y notificar Notas de Auditoria para informar al auditado
sobre errores, inconsistencias e irregularidades detectadas durante el proceso de
auditoria, con el objeto de que sean corregidas. Asimismo, pueden utilizarse para sefalar
deficiencias en la entidad que no tengan o no vayan a tener un impacto significativo en
su funcionamiento o gestion.

¢ El Auditor Interno debe enviar de forma electronica el Informe Global del afio inmediato
anterior ante la Contraloria General de Cuentas, el cual debe ser presentado ante la
maxima autoridad administrativa.
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e Cuando por cualquier circunstancia no sea factible la continuidad del Auditor Interno, este
debera elaborar en el SAG-UDAI-WEB un informe global y presentarlo a la maxima
autoridad administrativa previo al cese de sus funciones, con el objetivo de dejar
constancia del trabajo efectuado durante el periodo de su gestion.

e El Auditor Interno sera responsable de cargar el Informe Anual de Control Interno y sus
anexos (en formato digital pdf) al SAG-UDAI-WEB, ya que compilara la evaluacién
recibida de la Unidad Competente y le adjuntara la conclusion global emitida en su
informe global de auditoria interna por el periodo reportado, con fecha limite al 31 de
enero de cada afio

e El Auditor Interno Auditor Interno puede emitir opiniones o dictamenes sobre asuntos
relacionados con sus funciones, cuando estos sean solicitados por las distintas
dependencias administrativas.

e El Auditor Interno puede realizar otras actividades especiales relacionadas al cargo, a
requerimiento de la Secretaria General Administrativa y Comité Ejecutivo.

5. DEFINICIONES

e SAG-UDAI-WEB: Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna, es una herramienta util para examinar y evaluar las actividades
administrativas, financieras y de gestion de las entidades sujetas a fiscalizacion,
delimitadas en el articulo 2 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

e NAIGUB: Normas de Auditoria Interna Gubernamental

e MAIGUB: Manual de Auditoria Interna Gubernamental

e PAA: Plan Anual de Auditoria

e CAIl: Codigo de Auditoria Interna

o Etapas de Auditoria: Familiarizacion, Planificacion, Ejecucion, Comunicacion de
resultados y Seguimiento.

e Informe de Auditoria: Es el documento emitido por el Auditor Interno el cual es el
medio para comunicar las observaciones y recomendaciones a la alta direccion de la
Institucion, sobre los resultados obtenidos por el trabajo efectuado.

» Informe Global de Auditoria: Informe de Auditoria que se basa en los resultados de
las auditorias realizadas de conformidad con el Plan Anual de Auditoria, en un periodo
de tiempo determinado.
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6. MARCO LEGAL:

¢ Acuerdo Numero 84/2024-CE-CDAG Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala

e Acuerdo-SGA-RH-067-2023 Reglamento Organico Interno de la Federacion Nacional
de Futbol de Guatemala

e Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

¢ Acuerdo del Contralor General de Cuentas Numero A-062-2021, que aprueba el
Sistema Informatico de Auditoria de las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-
WEB-

¢ Acuerdo del Contralor General de Cuentas Numero A-070-2021, que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental y la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

¢ Acuerdo Numero A-039-2023 -CGC- Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental emitido por la Contraloria General de Cuentas.

¢ Manual de Usuario Externo SAG-UDAI-WEB, emitido por la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion de la Contraloria General de Cuentas.

¢ Cualquier otra normativa aplicable a los procesos de Auditoria Interna.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Auditoria

| G
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Realiza la Evaluacion Anual
19 EVALUACION ANUAL DE | de Control Interno, de acuerdo Auditor Interno
CONTROL INTERNO a los procesos requeridos por
el SAG-UDAI-WEB.

Elabora analisis documental

2°. | ANALISIS DOCUMENTAL | para la identificacion de Auditor Interno

PARA IDENTIFICACION | riesgos en el sistema SAG-
DE RIESGOS UDAI-WEB.

Elabora matriz de riesgos en el
. ELABORACION DE sistema SAG-UDAI-WEB. Auditor Interno
MATRIZ DE RIESGOS

Elabora el proyecto del Plan
4°. ELABORACION Anual de Auditoria -PAA-, para
PROYECTO PLAN el ejercicio fiscal Auditor Interno
ANUAL DE AUDITORIA | correspondiente, en el
Sistema SAG-UDAI-WEB.

Genera el proyecto del Plan
5°, PLAN ANUALY Anual de Auditoria -PAA- vy
DECLARACION ANUAL | Declaracién Anual de Auditor Interno
EN SISTEMA SAG-UDAI- | Independencia y Objetividad,

WEB en el Sistema SAG-UDAI-
WEB.

Remite oficio al Secretario
6°. REMITE OFICIO CON EL | General Administrativo con el
PROYECTO DEL PLAN | proyecto del Plan Anual de
ANUAL DE AUDITORIA | Auditoria -PAA-, para obtener
la autorizacién por parte del Auditor Interno
Comité Ejecutivo;, asimismo
hace entrega de la
Declaracion Anual de
Independencia y Objetividad.
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7,

RECEPCION DE
EXPEDIENTE

Recibe el expediente para
revision y emision de Punto de
Acta de Aprobacion.

Si aprueba el PAA, continua el
procedimiento.

No aprueba del PAA, realiza
las modificaciones
correspondientes y regresa al
punto anterior.

Comite Ejecutivo

8°.

ELABORACION DE
PUNTO DE ACTA DE
APROBACION

Emite Certificacion de Punto
de Acta que contiene la
Aprobacion del Plan Anual de
Auditoria y lo traslada al
auditor Interno.

Secretario General
Administrativo

a2,

RECEPCION DE
CERTIFICACION DE
PUNTO DE ACTA

Recibe Certificacion de Punto
de Acta que contiene Ila
Aprobacion del Plan Anual de
Auditoria, lo carga al SAG-
UDAI-WEB en formato PDF y
genera la constancia de envié
a Contraloria General de
Cuentas, esta actividad debe
realizarse a mas tardar el 15
de enero de cada afo.

Auditor Interno

107,

ARCHIVA EXPEDIENTE

Archiva el expediente
respectivo. Plan Anual de
Auditoria, Constancia
Electronica de presentacion,
Declaracion Anual de
Independencia y Objetividad y
documentos relacionados.

Auditor Interno
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Flujograma Elaboracion y Aprobacién del Plan Anual de Auditoria

Auditor Interno

Comité Ejecutivo

Secretaria General
Administrativa

INICIO

\

EVALUACION ANUAL DE
CONTROL INTERNO

ANALISIS DOCUMENTAL
PARA IDENTIFICACION
DE RIESGOS

ELABORACION DE
MATRIZ DE RIESGOS

ELABORACION
PROYECTO PLAN ANUAL
DE AUDITORIA

PLAN ANUAL Y
DECLARACION ANUAL EN
SISTEMA SAG-UDAI-WEB
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REMITE OFICIO CON EL
PROYECTO DEL PLAN
ANUAL DE AUDITORIA

RECEPCION DE
CERTIFICACION DE
PUNTODE ACTA

ARCHIVA
EXPEDIENTE

RECEPCION DE
EXPEDIENTE

ELABORACION DE
PUNTO DE ACTA DE
APROBACION
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Procedimiento: Realizacion de Auditorias y su Seguimiento

{ ; i ];i

ANALISIS Y REVISION | Analiza y revisa el Plan Anual

DE PLAN ANUAL DE de Auditoria y verifica Ila Auditor Interno
AUDITORIA auditoria que se debe realizar.
Elabora en SAG-UDAI-WEB

2°. ELABORACION DE nombramiento de Auditoria y Auditor Interno
NOMBRAMIENTO lo genera junto con Ia

Declaracion Especifica de
Independencia, los cuales
procede a firmar.

Notifica el nombramiento al
av, NOTIFICACION DE responsable del area a Auditor Interno
NOMBRAMIENTO auditar.

Prepara el trabajo de
4°, PREPARACION DE auditoria, ingresando al SAG-
AUDITORIA UDAI-WEB, iniciando con el Auditor Interno
conocimiento y comprensiéon
del area a auditar.

Realiza la evaluaciéon de

5%, ELABORACION DE riesgo de acuerdo a los
EVALUACION DE procesos requeridos por el Auditor Interno
RIESGO SAG-UDAI-WEB y la

normativa correspondiente

) Gestiona la asignaciéon de
6°. ASIGNACION DE AREAS | 4reas a auditar y las cédulas Auditor Interno

A AUDITAR de trabajo.
Elabora el o los programas de
e ELABORACION DE auditoria que correspondan vy
PLANIFICACION DE realiza el memorando de
AUDITORIA planificacion, de acuerdo a los Auditor Interno

requerimientos del SAG-
UDAI-WEB y la normativa
correspondiente.
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Solicita informacién al area
administrativa auditada, para
SOLICITUD DE proceder con la etapa de
8°. | INFORMACION AL AREA | ejecucién de la auditoria y se |  Auditor Interno
A AUDITAR realicen las pruebas
sustantivas dejando evidencia
de lo actuado en papales de
trabajo.
Determina los resultados
9°. DETERMINACION DE preliminares y elabora notas Auditor Interno
RESULTADOS de auditoria segun
PRELIMINARES corresponda.
Determina los resultados de la
10, DETERMINACION DE auditoria al area administrativa
DEFICIENCIAS Y CARGA | auditada, si se determinan Auditor Interno
AL SISTEMA deficiencias, carga al sistema
la o las posibles deficiencias
de auditoria determinadas.
Notifica al responsable del
19, NOTIFICACION DE area auditada las posibles
DEFICIENCIAS deficiencias, para que Auditor Interno
presente sus pruebas de
descargo.
Recibe y analiza la respuesta
12°. | RECEPCION Y ANALISIS | del responsable del area Auditor Interno
DE RESPUESTA auditada.
Confirma o desvanece la o las
13% CONFIRMACION O posibles deficiencias. Auditor Interno
DESVANECIMIENTO DE
POSIBLES
DEFICIENCIAS
ELABORACION DE Elabora informe de auditoria
14°. | INFORME DE AUDITORIA |en el Sistema SAG-UDAI- Auditor Interno
WEB.
Si se determinaron
19°. REALIZACION DE deficiencias, realiza cédula de
CEDULAS DE consenso de las
CONSENSO recomendaciones y obti
firma de la persona au@i@%
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Notifica informe y si aplica la
cédula de consenso de

16°. NOTIFICACION DE recomendaciones al Auditor Interno
INFORME Y CEDULA DE | Secretario General
CONSENSO Administrativo, para hacer de
su conocimiento y remitir a
donde corresponda para el
seguimiento respectivo.
Con base a las cédulas de
consenso firmadas, ingresa al
17°, INGRESO DE SAG-UDAI-WEB, las Auditor Interno
RECOMENDACIONES | recomendaciones
CONSENSUADAS AL consensuadas y la fecha
SISTEMA SAG-UDAI- estimada para su
WEB cumplimiento.
Realiza el seguimiento de las
SEGUIMIENTO DE recomendaciones del informe
18°. | RECOMENDACIONES DE | de auditoria, segun los Auditor Interno
INFORME procesos y requerimientos del
SAG-UDAI-WEB, hasta su
cumplimiento.
Finaliza seguimiento y archiva
19°. | ARCHIVA DOCUMENTOS | los documentos. Auditor Interno
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Flujograma Realizacion de Auditoria y su Seguimiento

Auditor Interno

ANALISIS Y REVISION
DE PLAN ANUAL DE
AUDITORIA

ELABORACION DE
NOMBRAMIENTO

NOTIFICACION DE
NOMBRAMIENTO

PREPARACION DE
AUDITORIA

ELABORACION DE
EVALUACION DE
RIESGO

ASIGNACION DE AREAS
A AUDITAR
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ELABORACION DE
PLANIFICACION DE
AUDITORIA

SOLICITUD DE
INFORMACION AL AREA
A AUDITAR

DETERMINACION DE
RESULTADOS
PRELIMINARES

DETERMINACION DE
DEFICIENCIAS Y CARGA
AL SISTEMA

NOTIFICACION DE
DEFICIENCIAS

RECEPCION Y ANALISIS
DE RESPUESTA

CONFIRMACION O
DESVANECIMIENTO DE
POSIBLES
DEFICIENCIAS
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ELABORACION DE
INFORME DE AUDITORIA

REALIZACION DE
CEDULAS DE
CONSENSO

NOTIFICAC!O'N DE
INFORME Y CEDULA DE
CONSENSO

INGRESO DE
RECOMENDACIONES
CONSENSUADAS AL

SISTEMA SAG-UDAI-WEB

SEGUIMIENTO DE
RECOMENDACIONES DE
INFORME
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Procedimiento: Seguimiento A Recomendaciones de Informes de Contraloria General

de Cuentas

de los oficios por medio de los

'Traslada mediante oficio, copia

19, cuales los responsables | Secretario General
TRASLADO DE OFICIOS |informan de las acciones Administrativo
DE ACCIONES adoptadas derivado de las
ADOPTADAS recomendaciones emitidas pro
Contraloria General de Cuentas,
solicitando se dé cumplimiento a
lo establecido en el articulo 66
del Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria
General de Cuentas.
ANALISIS Y Analiza y avaltia los oficios y
2% EVALUACION DE documentacion presentada por Auditor Interno
DOCUMENTACION los responsables.
Realiza cédula de seguimiento a
3°, ELABORACION DE recomendaciones, con base a la
CEDULA DE evolucion y andlisis de la Auditor Interno
SEGUIMIENTO documentacion, determinando el
estado de su cumplimiento.
Elabora y entrega mediante
4°, ENTREGA DE INFORME | oficio informe de seguimiento al
DE SEGUIMIENTO A Secretario General Auditor Interno
SECRETARIA GENERAL | Administrativo para su
ADMINISTRATIVA conocimiento.
Entrega mediante oficio informe
8, ENTREGA DE INFORME | de seguimiento al Contralor

DE SEGUIMIENTO A

General de Cuentas, dentro del

Auditor Interno

CONTRALORIA plazo establecido en el articulo
GENERAL DE CUENTAS |66 del Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria
General de Cuentas. TN
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6°. | ENTREGA DE COPIA DE
OFICIO CON SELLO DE
RECIBIDO

Entrega al Secretario General
Administrativo copia del oficio
enviado al Contralor General,
con sello de recibido de
Contraloria General de Cuentas.

Auditor Interno

. ARCHIVA EXPEDIENTE

Archiva el expediente de
seguimiento.

Auditor Interno
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Flujograma Seguimiento A Recomendaciones de Informes de
Contraloria General de Cuentas

Secretaria General Administrativa

Auditor Interno

TRASLADO DE OFICIOS
DE ACCIONES
ADOPTADAS

ANALISIS Y
EVALUACION DE
DOCUMENTACION

ELABORACION DE
CEDULA DE
SEGUIMIENTO

ENTREGA DE INFORME
DE SEGUIMIENTO A
SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRATIVA

ENTREGA DE INFORME
DE SEGUIMIENTO A
CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS
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Procedimiento: Elaboracién de Informe Global

ELABORACION DE

' Elabora anualmente en ei SAG-
UDAI-WEB, el informe Global de

Auditor Interno

1% INFORME GLOBAL las auditorias realizadas.
Envia en forma electronica a
29, ENVIO DE INFORME Contraloria General de Cuentas
GLOBAL A por medio del SAG-UDAI-WEB, | Auditor Interno
CONTRALORIA el informe global. Esta actividad
GENERAL DE CUENTAS | debe realizarse a, mas tardar el
13 de enero de cada afio.
Imprime y firma el informe Global | Auditor Interno
30, IMPRESION Y FIRMA DE
INFORME GLOBAL
Traslada al Secretario General
4°. | TRASLADO DE INFORME | Administrativo mediante oficio, | Auditor Interno
GLOBAL Y CONSTANCIA | Informe Global y constancia
ELECTRONICA A electrénica de presentacion
SECRETARIA GENERAL | generada en el SAG-UDAI-
ADMINSITARTIVA WEB.
Archiva los documentos de las
5°. | ARCHIVA DOCUMENTOS | actuaciones: Informe Global, | Auditor Interno

Constancia y Oficio.
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Flujograma Elaboracion de Informe Global

Auditor Interno

ELABORACION DE
INFORME GLOBAL

ENVIO DE INFORME
GLOBAL A CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

IMPRESION Y FIRMA DE
INFORME GLOBAL

TRASLADO DE INFORME
GLOBAL Y CONSTANCIA
ELECTRONICA A SERCRETARIA
GENERAL ADMINISTRATIVA
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9.ANEXOS

Para la elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Auditoria -PAA- se tomara como base el
Manual del Usuario Externo SAG-UDAI-WEB, emitido por la Direccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién de la Contraloria General de Cuentas, el cual es de observacion

obligatoria y su contenido consta de 195 péginas.

INTEGRIDAL,

CBC maevaay

TRANSPARENCIA

Manual de Usuario externo
SAG-UDAI-WEB

Diciembre 2021

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION -DJTIC-
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