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CONADER

DIRECCIO[\I EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FISICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO VEINTICINCO
DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 25/2025.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Numero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacién
Fisica y la Recreacion (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educacion fisica, la recreacién y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas dreas (...)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Intemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER),
el cual preceptia en su parte conducente: “(...) ¢) Ejercer la representacion legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacién por parte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas intemas administrativas de la institucién e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal “j)” del articulo once (11) del Reglamento Organico Intemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptia en su parte conducente: “(...) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrollo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el particular sean aplicables;

CONSIDERANDO:
Que los Acuerdos A-070-2021 y A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas
establecen las Normas de Auditoria Intema Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria
Intema Gubemamental -MAIGUB- y Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubemamental, las cuales tienen como objetivo crear procedimientos, componentes y
establecer responsabilidades relacionadas con el control interno gubemamental, asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubermamental y fi scalzzacsop f
de la Contraloria General de Cuentas / é«. *©

POR TANTO: \-a,
Esta Direccion Ejecutiva del CONADER, en el ejercicio de las funciones y atnbucuoneé
establecidas en la ley y en los articulos citados; con el objeto de crear y/o autorizar lo ™ \-2_ =
concemiente a normativas para el eficiente desarrollo institucional del CONADER:
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{CONADER

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizacion. Se autoriza el procedimiento de toma y entrega de cargo, el cual
tiene por objeto dar cumplimiento a la solicitud de toma y entrega de cargos del personal

que labora en el Consejo Nacional del Deporte la Educacién Fisica y la Recreacién -
CONADER-.

Articulo 2. Vigencia. La presente resolucién iniciara su vigencia a partir de la presente
fecha y debera ser comunicada a la Direccion Planificacién y Desarrollo Institucional,

Direccién Financiera, Direccién Administrativa, Jefatura de Recursos Humanos y Auditoria
Interna del CONADER.

Guatemala seis (6) de agosto de dos mil veinticinco (2025).

Di 0 - o
Direccion Ejecativa
CONADER
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1. INTRODUCCION
El procedimiento detalla la participacion del Auditor Interno en la toma y entrega

de cargos de personal.

2. OBJETIVO

Dar cumplimiento a la solicitud de toma y entrega de cargos en el Consejo
Nacional del Deporte la Educacion Fisica y la Recreacion.

2.1 Objetivos especificos |

1. Verificar la entrega de expedientes o documentos en la toma y entrega de ‘
cargos.
2. Verificar la entrega de sello institucional.

3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos para el personal que labora en Auditoria Interna, en el |
cumplimiento de las actividades aplicables en la toma y entrega de cargos. ‘

3.2 Alcance

El presente manual es de uso exclusivo para la Auditoria Interna del Consejo
Nacional del Deporte la Educacion Fisica y la Recreacion, la responsabilidad }e.A._,_,\ |
(SiLE la g™

su aplicacion corresponde al Auditor Interno. S ONA D Lo
e (501“,% 2|

s EECUIVG </

£ ‘L::,\—'_‘——i.(_) &/

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA \ 52/

Unidades de Auditoria Interna.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Al: Auditoria Interna.

DOCUMENTOS DE TRABAJO: Son las cédulas que contiene datos e
informacién obtenida por el equipo de auditoria de acuerdo con la revision
efectuada y en los cuales se describen las pruebas realizadas, procedimientos
aplicados y los resultados con los que respaldan sus conclusiones.
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5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

e Acuerdo numero A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas.
e Acuerdo niumero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
1. Solicitud Auditor Interno  Emite y firma el nombramiento.

2. Tomay entrega Auditor Interno Se presenta con la persona que iniciara labores y/o con
de cargo la que deja de laboral para iniciar el proceso de toma y
entrega del cargo.

3. Entrega de Verifica que la persona que se retira haga entrega de
documentacion Auditor Interno expedientes o documentos que se encuentren en
tramite y que por lo tanto requieren de darles

seguimiento, devuelva sellos y cualquier otro distintivo

excepto gafete, el cual debe entregar a Recursos

Humanos. Los sellos personales deben destruirse

inmediatamente en presencia de la persona que se

retira.
4. Corte y arqueo Si la persona que se retira maneja caja chica o fondo
de caja Auditor Interno  rotativo, el Auditor para el efecto debe llevar a cabo las

siguientes actividades.

Practica el corte de caja y arqueo de valores de la
siguiente manera:

1. Realiza el arqueo del efectivo existente y prepara
la cédula correspondiente.

2. Realiza el arqueo de los documentos de legitimo
abono y prepare la cédula correspondiente. Si
existieran documentos que requieran de la firma
de la persona que se retira, debe ser requerido
por el jefe inmediato de la persona y verificado
por Auditoria Interna de que queden firmados.

3. Si el fondo se maneja a través de una cuenta
bancaria, requiere el movimiento bancario a la
fecha de la intervencion.

4. Requiere los libros de Caja Chica, bancos vy
conciliacién bancaria cuando corresponda vy
verifica que los registros se encuentran
debldamente actuallzados -

y verifica que estas se encuentren complerfa‘i/0 .
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6. Requiere que se elabore la conciliacion bancaria
a la fecha de la intervencién. (Estas deben estar
elaboradas de forma mensual). Fotocopia de la
ultima conciliacion bancaria en los papeles de
trabajo.

7. Integra el fondo y verifica que este sea entregado
completo (efectivo, saldo bancario conciliado y
documentos de legitimo abono), juntamente con
la chequera y los libros de caja chica, bancos,
actas y de conocimientos.

Las cédulas de auditoria que se preparen con motivo
del corte de caja y arqueo de valores deben estar
firmadas tanto por la persona que entrega como por la
que recibe.

5. Elaboracion
informe de Auditor Interno Elabora el informe de Auditoria Interna.
auditoria

6. Presentacion Auditor Interno  Presenta y traslada el informe de auditoria al Consejo ‘
de informe a Directivo y Director Ejecutivo del CONADER
Consejo
Directivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Registro de actualizaciones

Fecha de Responsable Cambios realizados

actualizacion
19/06/2025 Auditor Interno  Elaboracién procedimiento version 01 en nueva plantilla.

8. Responsabilidades

Cargo Responsabilidades

Auditor Interno Liderar este procedimiento.
Notificar al encargado de procesos sobre cualquier
actualizacion de este documento.

Encargado de Procesos Asegurar el cumplimento de este procedimiento y
realizar los cambios y actualizaciones que sean
notificados.

Director de Planificacion y Velar por el cumplimiento de la gestion documental.

Desarrollo Institucional B

Director Ejecutivo Revisar y autorizar este documento de acuerdo con la

version que se encuentre vigente




