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ACUERDO INTERNO No. 103-2021-COPADEH
Guatemala, 17 de septiembre de 2021

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la
familia, teniendo como fin maximo la realizaciéon del bien comun. Para lo cual
debe tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo
integral de la persona, a través de medidas administrativas, legislativas,
juridicas y de cualquier otra indole para el pleno goce y ejercicio de los
Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, del Presidente de la
Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisién Presidencial por
la Pazy los Derechos Humanos, dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual
tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del
Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y mecanismos encaminados
a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, el cumplimiento
a los compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la
conflictividad del pais.
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CONSIDERANDO

Que segun el Articulo 17 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que el “Control
y fiscalizacion de los presupuestos. El control de los presupuestos del sector
publico corresponde al Organismo Ejecutivo a través del Ministerio de
Finanzas Publicas, (...). La fiscalizacion de los presupuestos del sector publico
sin excepcion, serd ejercida por la Contraloria General de Cuentas o por la
Superintendencia de Bancos, segun sea el caso”.

CONSIDERANDO

Que con base al Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, y Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, establece que el Control
Interno Gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de las unidades de
auditoria interna, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad \Y
prudencia en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos asignados a
las entidades del sector publico.

CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo ndmero 09-03 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, Norma 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos, que
indica “La mdaxima autoridad de cada ente publico, debe apoyary promover
la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Lo
Jefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables dg
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que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo”.

CONSIDERANDO

Que se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene el Manual de
normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, como sistema de control
interno para contar con una normativa que regule lo preceptuado en los
fundamentos anteriormente vertidos y no existiendo ninguna diligencia
pendiente.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisidn Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccién Ejecutiva de la Comisién literal a) “/mplementar los
acuerdos, disposiciones y resoluciones que emita la Comisién;”y g) “Todas
aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente de la
Republica.” del Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio
de 2020.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Auditoria Interna, contenido en documento adjunto al presente
Acuerdo Interno, el cual consta de 54 folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria
velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en |
normativa indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a la Unidad
de Auditoria Interna para su cumplimiento y notificacion a las unidades,
departamentos y direcciones de la COPADEH; vy, a la Unidad de Asuntos
Juridicos para el resguardo del documento original.

Articuio 4. Vigencia. Ei presente Acuerdo Interno de aprobacion entra en
vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Lic. HugORigoberto Casasola Ko

DIRECTOR EJECUTIV
COPADEH
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~COPADEH-, es distribuido
de la siguiente manera:

TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO

1 Unidad de Auditoria Interna Jefe (a) Eopla
2 Unidad de Planificacién Jefe (a) Copia

. > . . ) Copia
3 Direccion Ejecutiva Director (a)

: - Original

4 Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (@)

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Asuntos Juridicos
y copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y debe promoverse su divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PA::NA REVISION FECHA
Caratula 1 ORIGINAL | SEPTIEMBRE 2021
Indice 2 ORIGINAL | SEPTIEMBRE 2021
Indice 3 ORIGINAL | SEPTIEMBRE 2021
Lista de distribucién del Manual 4 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Lista de Paginas efectivas 5 ORIGINAL SEPTIEMBRE 202}/{%
Registro o control de revisiones 6 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2 ‘g}v ,, A ‘PC
Introduccion y ] ORIGINAL | SEPTIEMBRE 2 bgﬂ% 7
Informacién General 8 ORIGINAL | SEPTIEMBRE 20&1%,
Informacion General 9 ORIGINAL SEPTIEMBRE 202 %
Acrénimos 10 ORIGINAL | SEPTIEMBRE 2021
Base Legal 11 ORIGINAL | SEPTIEMBRE 2021
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Flujograma Procedimiento PAA 19 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Ejecucién de auditorias 20 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
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, 21 ORIGINAL
Auditorias
Matriz de procedimiento Ejecucion SEPTIEMBRE 2021
, 22 ORIGINAL
Auditorias
Flujograma Ejecucidon de Auditorias 23 ORIGINAL |SEPTIEMBRE 2021
Flujograma Ejecucién de Auditorias 24 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Flujograma Ejecucidon de Auditorias 25 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Matriz de Seguimiento Ejecucion 26 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Matriz de Seguimiento Ejecucion 27 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Matriz de Seguimiento Ejecucion 28 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Flujograma Seguimiento Ejecucion 29 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Flujograma Seguimiento Ejecucion 30 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Flujograma Seguimiento Ejecucion 31 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Procedimiento Actividades SEPTIEMBRE 2021
32 ORIGINAL
Administrativas
Matriz Actividades Administrativas 33 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
Flujograma Actividades SEPTIEMBRE 2021
34 ORIGINAL
Administrativa /
Flujograma Actividades SEPTIEMBRE 207
o ) 35 ORIGINAL S
Administrativa 24N
Anexos 36 ORIGINAL | SEPTIEMBRE zd&“cfg,% s
)
Anexos 37 ORIGINAL SEPTIEMBRE 202% »
Anexos 38 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021 |~
Anexos 39 ORIGINAL SEPTIEMBRE 2021
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4. INTRODUCCION

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de evaluar permanentemente, de
manera objetiva e imparcial, todas las operaciones financieras y administrativas de
la Institucidn, la estructura de control interno y calidad del gasto, asi como brindar
asesoria oportuna a fin de mejorar la efectividad de los procesos administrativos,
financieros y de gestion, de acuerdo al ordenamiento juridico y a las normas de

control interno establecidas por los 6rganos competentes.

En ese marco, el presente Manual constituye una herramienta que permitira a la
Unidad de Auditoria Interna -UDAI- de la Comisidn Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, fortalecer su labor como érgano de Control Interno,
en la realizacion de auditorias financieras, de cumplimiento, administrativas,
examenes especiales u otras segulin su naturaleza, desde la etapa de familiarizacion,

planificacién, ejecucién, comunicacidn de resultados, y seguimiento.

Por otra parte, contiene aspectos y normativas aplicables en la realizacion de
auditorias con la finalidad de dotar al personal que integra la Unidad de Auditoria
Interna de instrumentos técnicos que describan los procesos para el desarrollo de las
auditorias. Ademads, es importante hacer mencién que este Manual es flexible y
susceptible como parte de las buenas practicas, por consiguiente, no pretende

sustituir el juicio profesional, la independencia y experiencia de los auditores.

Adicionalmente, incluye aspectos y principios con enfoque metodoldgico y técnico
fundamentados en la identificacién de riesgos conforme las Normas Internacionales
de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT-, en >§
cumplimiento al Acuerdo Niumero A-075-2017 de la Contraloria General de Cuentas,

con la finalidad de elevar la calidad de fiscalizacion de la Unidad de Auditoria Interna.

La aplicacion del presente Manual, contribuird a ejercer control de calidad e

auditorias, asimismo, fortalecerd la independencia, capacidades, lineamientos en la
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ejecucion del trabajo en la UDAI, en aras de la rendicidn de cuentas y la mejora
continua de los procesos segun la naturaleza de cada area auditada de acuerdo al

Plan Anual de Auditoria.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente

manual, tendran el significado siguiente.

5.1 DEFINICIONES

Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos:

Segun Acuerdo Gubernativo No. 100-2020, de fecha 30 de julio de 2020, se crea,
en forma temporal, la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,
como dependencia de la Presidencia de la Republica, que tiene por objeto asesorar
y coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion
de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los
derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados

de los Acuerdos de Paz y la Conflictividad del pais.
Direccion Ejecutiva:

La Direccién Ejecutiva de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-, es el dérgano administrativo superior, encargado de las
atribuciones establecidas en el Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 de fecha 30 de
julio de 2020, asi como, dirigir y coordinar las funciones técnicas y administrativas
de la Institucién, velando por la correcta, eficiente y transparente administracion de >;(

los recursos asignados y el cumplimiento de la misién institucional.

Contraloria General de Cuentas:

La Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica descentralizada, con funcio

S
o . @ o . . i
fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de las

organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y auténomas, asi como dg

cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas.
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Normas Internacionales de Ilas Entidades Fiscalizadoras Superiores
Adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT-.

Constituyen el marco conceptual, metodolégico y de buenas précticas que deben ser
observadas y aplicadas para ejercer control gubernamental interno y externo, en lo que
corresponda el contexto nacional; tanto por las Unidad de Auditoria Interna u otros 6rganos
que tengan la funcién del control gubernamental interno, come por la Contraloria General de
Cuentas a cargo del control gubernamental externo.

Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna:

Es una herramienta informatica disefiada y desarrollada para la sistematizacion del
proceso de la auditoria interna, en apego a la normativa técnica legal que regula sus
funciones, y fortalecer la capacidad técnica de las Unidades de Auditoria Interna -
UDAI-.

El Acuerdo nimero A-119-2011 de la Contraloria General de Cuentas, establece el
uso obligatorio del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG UDAI-, en todas las Unidades de Auditoria Interna de las
entidades del sector publico no financiero sujetos a fiscalizacion por parte de la
Contraloria General de Cuentas, a partir del 01 de enero del afio 2012; por tanto, el
Plan Anual de Auditoria para cada ejercicio fiscal, su ejecucién e informes

correspondientes a dicho plan, se realizardn por medio del SAG UDAI.

Unidad de Auditoria Interna: \‘

La Unidad de Auditoria Interna es la responsable de evaluar los sistemas de control
interno, proponiendo mejoras para evitar riesgos en la realizacidon de las diferentes

actividades de la Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

Plan Anual de Auditoria:

Las Unidades de Auditoria Interna de las dependencias Gubernamentales, para

ejercicio fiscal, deben elaborar el Plan anual de Auditoria Interna y con la aprob

Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 15 de enero de cada afio.
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6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de

control de auditoria interna, tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisidén Presidencial por la | CGC Contraloria General de
Paz y los Derechos Humanos Cuentas
DE Direccion Ejecutiva PT Papeles de trabajo
UDAI Unidad de Auditoria Interna CUA Cédigo Unico de Auditoria
PAA Plan Anual de Auditoria ISSAL.GT Normas Internacionales de

las Entidades
Fiscalizadoras Superiores
Adaptadas a Guatemala.

SAG-UDAI Sistema de Auditoria CI Control Interno
Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna

SR Seguimiento a
Recomendaciones
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7. BASE LEGAL

Para la validez juridica del contenido del presente Manual se lista la normativa interna

y externa minima de observancia general para las actividades a desarrollar por la

Unidad de Auditoria Interna -UDAI-, la cuales estan sujetas a sus reformas, entre

otras normativas aplicables a la competencia de la UDAI:

ENTIDAD

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Presidencia de la
Republica

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020, creacién de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos.

Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo No. 96-
2019.

Congreso de la
Republica de
Guatemala

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Decreto 31-2002.

Contraloria General
de Cuentas

Acuerdo Interno Numero A-119-2011, de la
Contraloria General de Cuentas; norma el uso
obligatorio del Sistema de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna -SAG UDAI-

Oficio Circular No. 002-2017, presentacion y envio
electronico de los Planes Anuales de Auditoria a
través del Sistema de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna -SAG UDAI-

Acuerdo Numero A-075-2017, Aprobacion de las é(
Normas  Internacionales de Ilas  Entidades

Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala,
ISSALGT. m

Manual de Auditoria Gubernamental de Financj
de Desempefio, de Cumplimiento.

por la Paz y los
Derechos Humanos

Comision Presidencial

Acuerdo Interno NUmero 021-2021-COPA
aprobacion del Manual de Organizacién y Funcio
de la Comisién Presidencial por la Paz y
Derechos Humanos —~COPADEH-.
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8. NORMATIVA RELACIONADA
8.1 Constitucion Politica de la Republica
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado

Capitulo III Régimen de Control y Fiscalizacién
Articulo 232.- Contraloria General de Cuentas.

Capitulo IV Régimen Financiero
Articulo 237.- (Reformado) Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

8.2 Contraloria General de Cuentas
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto Numero 31-2002.

Reglamento a la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019.

Acuerdo Interno A-119-2011, de la Contraloria General de Cuentas; norma el uso

obligatorio del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna -SAG UDAI-.

Oficio Circular No. 002-2017, presentacién y envio electrénico de los Planes Anuales
de Auditoria a través del Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG UDAI-.

Acuerdo Numero A-075-2017, aprobacién de las Normas Internacionales de las

Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas en Guatemala, ISSAL.GT, de la
Contraloria General de Cuentas. X

Manual de Auditoria Gubernamental de Financiera, de Desempefio, Cumplimiento, 7
emitidas por la Contraloria General de Cuentas. \}?P‘Z L Qe

8.3 Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos =
1S
Acuerdo Interno Niumero 021-2021-COPADEH, aprobacién del Manual de Organizaq@
Funciones de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos \‘--.\?g)—
COPADEH-.
/v—f”"
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9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Desarrollar principios, disposiciones, metodologias y estandarizar los procesos que le
compete a la Unidad de Auditoria Interna en el ejercicio de su funcidn, para elevar el
grado de eficiencia, efectividad y economia en el desarrollo de las auditorias, en el marco
de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Manual de
Organizacion y Funciones, entre otros aspectos legales inherentes al quehacer de la
Unidad de Auditoria Interna, mediante la aplicacion de instrumentos técnicos que
permitan agregar valor a los procesos operacionales, en aras de la transparencia, calidad
del gasto, la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa, financiera; asi como
fortalecer el adecuado control interno a cargo de las diferentes Direcciones,
Departamentos, Unidades y Areas que integran la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-.

Aplicar principios y disposiciones reguladas en las Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT- para el
cumplimiento del Plan Anual de Auditoria.

9.2 Objetivos Especificos

a) Verificar la conveniencia, oportunidad, eficiencia, eficacia y economia en la
ejecucién de los procesos operativos y financieros en forma oportuna y

transparente en el marco de la calidad del gasto.

b) Evaluar la oportunidad, economia, eficiencia, eficacia y efectividad de los

resultados sobre la ejecucion de los programas, proyectos, procesos
operaciones generadas dentro de la Comisién Presidencial por la Paz vy

Derechos Humanos -COPADEH- con base a su naturaleza y finalidades.

salvaguarda de los bienes.
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d) Evaluar los sistemas de informacion interna y externa, con el fin de verificar si
los procesos de las gestiones financieras y administrativas se encuentran

soportados y amparados con los documentos suficientes y competentes.

e) Evaluar que la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos asignados a la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —~-COPADEH-, responda
y cumpla con los objetivos, metas y actividades trazadas en el Plan Operativo

Anual en el marco de la gestién por resultados.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una
descripcion de las normas, procesos y procedimientos de Unidad de Auditoria
Interna la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del

procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demds aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican en las revisiones que lleva la Unidad de Auditoria
Interna a través de las auditorias financieras, examenes especiales, auditorias
de cumplimiento, actividades administrativas, entre otras con base a lo

definido en el Plan Anual de Auditoria.

4, Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracion, revisién y autorizacién; y que posteriormente
sea socializado al interior de la Institucién. Esto permitird al personal

enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del

proceso.
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la
Unidad de Auditoria Interna que en el intervinieron, revisado por la autoridad
correspondiente; y con la aprobacion del Director Ejecutivo de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, entra en

vigencia.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez
al afio, o se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen.

3. Se distinguirdn dos opciones de modificacién y revisién. La modificacion
afectard a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres
paginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a una nueva
edicion. La revision podria generar una nueva edicion.

4. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccién Ejecutiva y las

unidades involucradas, razonando sus causas.

5. Para la modificacién o actualizaciéon del Manual debe seguirse el procedimiento

descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Planificacion de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos - } :
COPADEH-.
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12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en

el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los

controles y procesos internos de la Unidad de Auditoria Interna de la Comisidn

Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.

2. El manual es aplicable en la realizacion de auditorias financieras, examenes

especiales, auditorias de cumplimiento, actividades administrativas, entre

otras con base a lo definido en el Plan Anual de Auditoria, a través de muestra

selectiva en vinculacion a lo regulado en las Normas Internacionales de las

Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT-.

13. POLITICAS GENERALES

1.

La Unidad de Auditoria Interna, se basara en planificaciones especificas con
el fin de evaluar legalidad, regularidad, utilidad y racionalidad de las
operaciones administrativas y financieras, a efecto de contribuir en la calidad
de las auditorias; las mismas se realizardn conforme la naturaleza,
competencia y funciones de las unidades administrativas y sustantivas que
conforman la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -

COPADEH-; asi como requerimientos especificos de la Autoridad Superior.

La evaluacién y verificacion del ambiente y estructura del control interno, se

llevard a cabo en forma posterior, a efecto de mejorar el desempefio

institucional, con el fin de promover la efectividad y eficiencia de
procesos.

Para la revision de las operaciones financieras, se reconocera el princ
importancia relativa y el riesgo implicito en las operaciones; asi co
cumplimiento a lo establecido en Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Circula
otras disposiciones legales aplicables, incluyendo las emitidas por ‘1

Contraloria General de Cuentas e inherentes al Sector Gubernamental.

ARCHIVO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ULTIMA ACTUALIZACION:17 /09 /2021 Pagina 16 déS'4 \
DE AUDITORIA INTERNA ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BEUR0
AUDITORIA INTERNA I INTERNO

4. Cumplir con lo regulado por la Contraloria General de Cuentas, en cuanto al
uso de la Herramienta SAG-UDAI desde planificacion de cada auditoria hasta
la emisidén del informe final, con base a la Normas Internacionales de las

Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas en Guatemala -ISSAI.GT-.

5. La Unidad de Auditoria Interna asesorara al Director Ejecutivo, Directores,

Jefes u otras areas en materia propia de su competencia.

14. RESPONSABILIDADES

1. Jefe: Coordinar, planificar, organizar y dirigir las actividades de la Unidad de
Auditoria Interna, conforme lo establecido en las normas emanadas de la
Controlaria General de Cuentas, reglamentos, acuerdos y procedimientos
institucionales, informando veraz y oportunamente al Despacho Superior

sobre los resultados obtenidos de las auditorias realizadas.

2. Auditor: Practicar auditorias, con base al Plan Anual de Auditoria o por peticion
de la Autoridad Superior de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos, luego elaborar y presentar informes de las auditorias realizadas y
comunicarlas por escrito al Jefe de la UDAI, Despacho Superior y a la Unidad

auditada el resultado de las mismas con las respectivas recomendaciones.

3. Secretaria: Analizar y apoyar en la elaboracion o integracién de informes vy
documentos que sean requeridos, asi como en la impresion, fotocopiado, ><

escaneo y traslado de los informes entre otros documentos relacionados.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, INGRESO Y APROBACI
PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-.

Contraloria General de Cuentas, deberd contener el Acuerdo Interno de Aprobacion ¢
de la autoridad superior y aprobacién automatica del SAG UDAL.
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15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, INGRESO Y
APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe Unidad de
Auditoria Interna

Elabora e ingresa la informacién textual del Plan Anual
de Auditoria segun estructura del Sistema SAG UDAL.

Evalla las areas de mayor riesgo (basico, cuestionable
y no tolerable) de la COPADEH, segun los resultados
del ejercicio fiscal anterior.

Define la cantidad de las posibles auditorias y tipos que
se llevaran a cabo durante el ejercicio fiscal, con base
al analisis efectuado.

Ingresa la propuesta de auditorias en el Sistema SAG
UDAL.

Imprime el proyecto del Plan Anual de Auditoria que
incluye la informacién textual y la propuesta de
auditorias a realizar durante un ejercicio fiscal, y lo
traslada a la Direccidon Ejecutiva para su analisis y
aprobacion.

Direccion Ejecutiva

Revisa y devuelve. Si esta correcto sigue paso 7, no
esta correcto regresa a paso 3 para correcciones.

Jefe Unidad
Auditoria Interna

de

Solicita el Acuerdo Interno de aprobacion del Plan Anual
de Auditoria a la Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos
Juridicos

Entrega copia del Acuerdo Interno de aprobacién del
PAA a la Unidad de Auditoria Interna.

Jefe Unidad
Auditoria Interna

de

Carga en el Sistema SAG UDAI el Acuerdo Interno, con
el cual se aprobd el Plan Anual de Auditoria para el
ejercicio fiscal.

10.

Jefe Unidad
Auditoria Interna

de

Imprime el Plan Anual de Auditoria -PAA- junto con la
Constancia de Registro Electronico emitido por la
Contraloria General de Cuentas y lo traslada a la
Secretaria.

11.

Secretaria

Archiva el Plan Anual de Auditoria -PAA- junto con su
documentacién de soporte.

12.
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15.1.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ELABORACION, INGRESO Y
APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Jefe Unidad de . . Unidad de Asuntos
Direccion Ejecutiva

Auditoria Interna Juridicos Secretaria

Elabora e ingresa la
informacion PAA

|

Evalta Areas de
mayor riesgo

v

Define cantidad de ; _o

posibles auditorias

}

Ingresa propuestas
a sistema UDAI

!

Imprime proyecto y
traslada a DE

I .

> Revisa

0— ¢Estacorrecto?

Solicitaacuerdo de
aprobaciona AJ

Entrega copia
# acuerdo interno de
aprobacion a UDAI

Cargaensistema
: <
acuerdo interno

}

Imprime PAAY Archiva PAA con
constancia registro P documentacion de
electrénico soporte

Fin del
Procedimiento

Fase
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15.2 PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORiAS, FINANCIERAS, DE
DESEMPENO, DE CUMPLIMIENTO Y EXAMENES ESPECIALES

Auditorias en las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, durante los meses de enero
a diciembre de cada afio, mediante la evaluacion del ambiente y estructura del control
interno institucional, asi como aspectos legales de los procesos financieros,
administrativos y operacionales, y la adecuada custodia y salvaguarda del patrimonio, a
través de las etapas de: Aspectos previos al proceso de auditoria, Familiarizacion,

Planificacion, Ejecucion de la auditoria, Comunicacion de resultados y Seguimiento.

15.2.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIAS,
FINANCIERAS, DE DESEMPENO, DE CUMPLIMIENTO Y EXAMENES

ESPECIALES
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 | Jefe de Auditoria Etapa 1 Aspectos Previos al Proceso de Auditoria.
Interna Con base al Plan Anual de Auditoria -PAA-, emite el
nombramiento para la asignacién de la auditoria en el
sistema SAG-UDAI, imprime, firma y traslada.
2 | Auditor Recibe el Nombramiento y se presenta al Area
Auditada.
3 | Area Auditada Recibe copia del nombramiento de la Auditoria.
4. | Auditor Entrega copia del nombramiento con sello del area
auditada y lo entrega a la secretaria.
5. Etapa 2 Familiarizacion. Conocimiento del entorn A0
del area a auditar mediante la visita preliminar y é Q .
acuerdo a la planificacién de la auditoria. = [ 4 3,
= § 770
6. Etapa 3 Planificacidn. Inicia con la planificacién d %‘ =
) N
Auditoria con base a la informacion y document & &7, SO
(4 OEAUD\ %Q
recopilados del area auditada. .
7. Elabora el memorando de planificacion en el SAG-UDAL.
8. Solicita revision y aprobacion.
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9. |Jefe de Auditoria | Verifica, revisa y aprueba el Memorando de
Interna Planificacion en el Sistema SAG-UDAI, si esta
correcto sigue paso 10, no esta correcto regresa a paso
8.
10. | Auditor Elabora el Programa de Auditoria en el Sistema SAG
UDAI, solicita revisién y aprobacion al Jefe de Auditoria.
11. | Jefe de Auditoria | Verifica, revisa y aprueba el Programa de Auditoria en
Interna el Sistema SAG-UDAI, si es correcto sigue a paso 12 no
estd correcto regresa a paso 10 para correcciones.
12, Valida
13. | Auditor Elabora la Cédula Narrativa en el sistema SAG-UDAI,
solicita revision y aprobacion al Jefe de Auditoria
Interna.
14. Verifica y revisa en el Sistema SAG-UDAI, si esta
_ | correcto sigue paso 15, no esta correcto, regresa al
Jefe de Auditoria | paso 13 para correcciones.
Interna
15,
Aprueba
16. | Auditor Elabora el Cuestionario de Control Interno y lo traslada
al Jefe de la Unidad para su revision.
17. | Jefe de Auditoria | Revisa Cuestionario de Control Interno, si esta correcto
Interna sigue paso 18, si no esta correcto regresa a paso 16
para correcciones.
18. Aprueba
19. | Area Auditada Entrega a la Unidad de Auditoria Interna el Cuestionari N"\Z Y 10:51\
de Control Interno con la documentacion de soport N OquDEFL 0@,
20. | Secretaria Recibe Cuestionario de Control Interno con / (
documentacion, y traslada al Jefe de la Unida
Auditoria.
21. | Jefe de Auditoria | Revisa el Cuestionario de Control Interno vy
Interna documentacion, remite al Auditor.
22. | Auditor Analiza la informacién y documentacion entregada por |~ QR LA

el drea auditada.
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23.

24.

25.

Auditor

Escanea el Cuestionario de Control Interno, carga al
Sistema SAG UDAI.

Etapa 4 Ejecucion de la Auditoria. Analiza y evalla
los documentos recopilados y obtenidos por el area

auditada.

Elabora los documentos con los posibles hallazgos de
controi interno y ios reiacionados con ei cumpiimiento
a leyes, e ingresa al Sistema SAG UDAI los posibles
hallazgos de control interno y los relacionados con el
cumplimiento a leyes y regulaciones aplicables.

26.

27.

Jefe de Auditoria
Interna

Revisa, analiza los posibles hallazgos de control interno
y los relacionados con el cumplimiento a leyes y
regulaciones aplicables y si considera procedente, sigue
paso 27, si no es procedente regresa a paso 25.

Aprueba y traslada al auditor, para el ingreso en el
sistema SAG-UDAL.

28.

Auditor

Etapa 5 Comunicacién de Resultados. Elabora en el
sistema SAG-UDAI el Informe Preliminar de Auditoria y

solicita su aprobacion.

29.

30.

Jefe de Auditoria
Interna

Revisa, analiza los posibles hallazgos de control interno
y los relacionados con el cumplimiento a leyes y
regulaciones aplicables, si esta correcto sigue paso 30,
si no esta correcto regresa a paso 28.

Aprueba y traslada a la Secretaria.

31.

Secretaria

Elabora oficio para remitir el Informe Preliminar de
auditoria al area auditada.

32

Fin del Procedimiento
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15.2.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIAS
FINANCIERAS, DESEMPENO Y CUMPLIMIENTO Y EXAMENES
ESPECIALES.

Jefe de Auditoria Auditor Area Auditada Secretaria

Emite
nombramiento
asignacion auditoria

Recibe
»_ Nombramiento se
presenta drea
auditada

l 5 Recibe copia

nombramiento

Entrega copia con ¢

sello Area Auditada

v

Conocimiento Area
a auditar mediante
visita preliminar

v

Planificacion de la
Auditoria

v

Elabora
memorando
planificacién en
SAG-UDAI.

Solicita revision y ¢
aprobacién _°

Verificayrevisa <&

Elabora programa
——® sistema SAG-UDA| @—
solicita revisién

Revisay aprueba 4———‘
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Jefe de Aqditoria Auditor Area Auditada Secretaria

Valida

Elabora cédula ¢
namativa en sistema ‘_e

Verificay revisa

NO
¢Estacomrecto?

Aprueba

». Elabora cuestionario
" Control Interno

Revisa Cuestionario < }

¢Estacorrecto?

Aprueba

Entrega
» Cuestionario con
" documentacion de

soporte
L_— > Recibe cuestionario
y traslada Jefe Al
V4
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Jefe dg Aﬁugitoria Auditor Area Auditada Secretaria

Revisa cuestionario
y documentacion

l »_ Analiza informacion
y documentacion

v

Escanea
cuestionario y carga
al sistema SAG-UDAI

v

Analiza y evalua
documentos
recopilados

v

Elabora

documentos con 5
posibles hallazgos _G

ingresa al sistema

Revisa

a

¢Es procedente?

Aprueba y traslada
L Elabora en sistema
$ SAG-UDAI Informe -@—
Preliminar

Revisa

A

¢Estacorrecto?

. Elabora oficio para

Aprueba y traslada remitir informe

Fin del
Procedimiento
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15.3 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE
AUDITORIAS, FINANCIERAS, DE DESEMPENO, DE CUMPLIMIENTO Y
EXAMENES ESPECIALES.

Las recomendaciones de auditoria deben ser iniciadas o aplicadas, segun
corresponda, de manera inmediata y obligatoria por la autoridad administrativa
superior de la entidad auditada; su incumplimiento es objeto de sancidén segun el
articulo 39 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

La Unidad de Auditoria Interna de la entidad auditada, debe dar seguimiento a
las recomendaciones emitidas en los informes finales de auditorias realizadas por
la Contraloria General de Cuentas y la Unidad de Auditoria Interna, por lo que
debera emitir y enviar a los responsables, la matriz de Seguimiento a
Recomendaciones (SR) para verificar el estado actual de la implementacion de
las acciones correctivas de las deficiencias detectadas.

15.3.1 MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE AUDI'I:ORiAS,
FINANCIERAS, DE DESEMPENO, DE CUMPLIMIENTO Y EXAMENES

ESPECIALES
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES

1 | Area Auditada Recibe oficio que incluye el informe preliminar de
auditoria, ubica lugar para reunién de discusién de los
posibles hallazgos e informa a la Unidad de Auditoria
Interna.

2 | Auditor Recibe y analiza los documentos y argumentos de cada
posible hallazgo entregados por el area auditada.

3 Carga en el Sistema SAG UDAI los hallazgos que han

sido confirmados, agrega los comentarios de los
responsables y comentario de la Unidad Auditoria
Interna.

Traslada para su evaluacién y aprobacion.

Interna correcto regresa paso 3.

5. | Jefe de Auditoria | Revisa. Si estd correcto sigue paso 06. No est3 WNPAZ ¥

ON
& 5
-
r
Q
m
I
S
S

6. Aprueba

ENCM(

7. ) Elabora el informe final e informe gerencial, trasla
Auditor jefe de la Unidad para solicitar su aprobacion. '

8. |Jefe de Auditoria | Revisa, analiza. Si estd correcto sigue paso 9, si no esta
Interna correcto regresa a paso 7.
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9. |Jefe de Auditoria | Aprueba.
Interna
10. | Auditor Genera, imprime y firma el informe final y gerencial en
el sistema SAG UDAI.
11. | Jefe de Auditoria | Revisa y firma el informe final, informe gerencial, lo
Interna traslada.
12.
i Recibe informe firmado. Recopila toda ia
Auditor documentacion que corresponde y elabora la carpeta
de papeles de trabajo de la auditoria realizada.
Traslada
13. | Secretaria Recibe documentacién. Elabora oficio para el Despacho
Superior y area auditada, traslada al Jefe de la Unidad
de Auditoria Interna para su aprobacién y firma.
14. | Jefe de Auditoria | Revisa el oficio. Si esta correcto sigue paso 15, no esta
Interna correcto regresa a paso 13.
15. | Jefe de Auditoria | Aprueba y firma.
Interna
16. | Secretaria Entrega oficio con el informe final al Despacho Superior
y area auditada.
17. | Despacho Superior y | Firman de recibido

Area Auditada

18. | Secretaria Recibe y Archiva copia de oficio, informe vy
documentacion de la auditoria.
19. | Auditor Etapa 6 Seguimiento. Dirigido al area auditada,
adjuntando formato denominado SR, seguimiento de
los hallazgos emitidos en informes emitidos por la
Contraloria General de Cuentas y Unidad de Auditoria
Interna, traslada al Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna para su aprobacion. //’\\\PAZ ylo
20. | Jefe de Auditoria | Revisa, analiza. Si estd correcto sigue paso 21. Q(QPADEH, ‘90((\
Interna esta correcto, regresa a paso 19 para correccion. >
21. Aprueba y firma.
22. Traslada a Secretaria el oficio que incluye el fornﬁ'%
SR.
23. | Secretaria Entrega al area auditada el oficio que incluye el formato

SR.
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24. | Area Auditada Recibe y revisa.

Entrega los documentos de cada hallazgo, debe
25. identificar su estado: cumplido, no cumplido, en
proceso, traslada con documentacién de respaldo.

26. | Jefe de la Unidad de

Auditoria Interna Recibe y traslada al Auditor.
27. | Auditor Analiza y valida la documentacion de respaldo, si esta
correcta sigue paso 28, no esta correcto regresa a paso
25;

28.
Emite los comentarios de auditoria.

29. | Jefe de Auditoria | Revisa, analiza. Esta correcto, sigue paso 30, no esta

Interna correcto regresa a paso 28 para correcciones.

30.
Aprueba.

31. Traslada a la Secretaria para que se remita por medio
de oficio a Contraloria General de Cuentas

32. | Secretaria Elabora oficio para envié a Contraloria General de
Cuentas.

33. _
Recibe copia firmada y sellada. Archiva.

34.

Fin del Procedimiento
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15.3.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE
AUDITORIAS, FINANCIERAS, DE DESEMPENO, DE CUMPLIMIENTO Y
EXAMENES ESPECIALES.

Area Auditada Auditor

Jefe de Auditoria

Secretaria

DE AUDITORIA INTERNA

Recibe oficio
inc|uYe _informe Recibey analiza
preliminar de documentos
auditoria
Carga en el Sistema
SAG UDAI los iy
hallazgos
Revisa < Traslada para
aprobacién
NO
St
Elabora informe
Aprueba i final e informe <@y
gerencial
Revisay analiza <&
Aprueba N ngera, imprime
informe final
Revisay firma L
informe -
Recibey recopila Recibe lab
e e y elabora
> todala B > oficio
documentacién
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Jefe de Auditoria
Interna

Revisa el oficio

¢Estacorrecto

Aprueba y firma

Revisay analiza <&

-

Secretaria

Entrega oficio con
informe final a DS

Recibey archiva
copia de oficio e
informe

L

Despacho Superior
Area Auditada

~———+— Firman de Recibido

<

>

>

Auditor

Area Auditada

Adjunta formato SR 4——‘°

|

«

¢Estacorrecto?

Aprueba y firma

l

Traslada a
secretaria oficio y
formato

Recibey traslada

<&
<«

.

Entrega area
auditada oficio y
formato

°_

P Recibey revisa
Entrega
~»  documentos d

cada hallazg

b

Analiza y valida
documentacion
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Jefe de Auditoria Interna

<&

Recibey analiza <&

¢Estacorrecto?

v

Traslada secretaria
para que realice
oficio

Auditor

Emite comentarios
deauditoria

»

Secretaria

Realiza oficio para
Contraloria

l

Recibe copia
fimadaysellada

Fin del
Procedimiento
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15.4 PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Evaluacién a procesos especificos en las diferentes Direcciones, Departamentos vy
Unidades de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-
durante los meses de enero a diciembre de cada afo, con el propédsito que la Autoridad
Superior, Directores, Jefes de Departamento, Unidades y el resto del personal
involucrado, que se relacionan y participan dentro de los procesos de control, gestiones
financieras, operacionales y administrativas, no sean sujetos a multas o sanciones por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

Asimismo, se verifican las medidas o acciones sobre el cumplimiento y avance del
cumpiimiento de ias recomendaciones emitidas por ia Contraioria Generai de Cuentas
y de la Unidad de Auditoria Interna.

15.4.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Jefe de Auditoria Emite el nombramiento para la asignacion de la

Interna Actividad Administrativa en el sistema SAG UDAI,
‘ imprime, firma y traslada al Auditor.

2 | Auditor Recibe el nombramiento, se presenta al area auditada.
3 Entrega nombramiento al area auditada

4. | Area auditada Recibe y firma de recibido

5. | Auditor Recopila la informacion referente a la actividad

administrativa.
6. Analiza y evalla la informacion recopilada y elabora los

papeles de trabajo.

7. Elabora en el sistema SAG UDAI el Informe Preliminar
de la Actividad Administrativa y solicita su aprobacion.

8. | Jefe de la Unidad de | Revisa, analiza. Si esta correcto sigue paso 9, no esta

administrativa y traslada.

#

Auditoria Interna correcto regresa al paso 7. / ?
»
%
9. | Jefe de la Unidad de | Aprueba el informe en el sistema SAG UDAL. §‘.OQ
Auditoria Interna 3
10. | Auditor Genera y firma el Informe de Ila Activ&kﬁd
Administrativa, traslada. =
11. | Jefe de la Unidad de \“3>
Auditoria Interna Recibe e instruye para hacer oficio. N\
12. | Secretaria Elabora oficio que incluye el informe de la actividad
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13. | Jefe de la Unidad de | Revisa. Siesta correcto sigue paso 14, no estd correcto

Auditoria Interna regresa a paso 12.
14. Firma e instruye para su envio.
15. | Secretaria Entrega el Oficio con el Informe final de la Actividad

Administrativa al Direccion Ejecutiva.

16. | Direccioén Ejecutiva Recibe el Informe Final de la Actividad Administrativa y
firma de recibido.

17. | Secretaria Recibe copia firmada y hace entrega del informe a la
Unidad Auditada

18. | Unidad Auditada Recibe el Informe de la Actividad Administrativa con
firma de recibido

19. | Secretaria Recibe copia y solicita los papeles de trabajo de la
auditoria.

20. | Auditor Traslada a la Secretaria los papeles de trabajo de la

Actividad Administrativa para su archivo.

21. | Secretaria Recibe y archiva
22. Fin del Procedimiento
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15.4.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO ACTVIDADES ADMINISTRATIVAS

Jefe de Auditoria Interna

Emite el
nombramiento
traslada Auditor

o

e

Auditor

Recibe
nombramiento

v

Entrega
nombramiento Area
auditada

Recopila
informacion

.

Analiza y valida
informacion

|

Elabora en sistema
SAG-UDAI informe
preliminar

Revisayanaliza &

NO
¢Estacorrecto?

Sl

Aprueba el informe

<@

o

Generay firma el
informe

Recibee instruye &

Fase

et

Area Auditada

Recibey firma de
recibido

—0

Secretaria

DE AUDITORIA INTERNA
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Direccion
Ejecutiva

Jefe de Auditoria Interna Auditor Area Auditada Secretaria

Elabora oficioy ¢
traslada

A

Revisa

¢ Esta correcto?

Firma e instruye

»  Entregaoficioe
™" informe final a DE

—— Recibe Informe final

Recibey entrega
Recibe Informe <@———  informe Area  €—
Auditada

) Recibe vy solicita
papeles de auditoria

Traslada a
secretaria papeles <€—
para archivo

—P  Recibey archiva

Fin del
Procedimiento
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16. ANEXOS

ANEXO 1.

Formato Electrénico Estructura del Plan Anual de Auditoria en el Sistema SAG UDAI

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS

PLAN ANUAL DE AUDITORIA
PERIODO 2021

GUATEMALA, ABRIL, 2021

DE AUDITORIA INTERNA
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INTRODUCCIOM

MISION DE LA UDAI
VISION DE LA UDAI
OBJETVOS

OBJETWOS GENERALES
OBJETNOS ESPECIFICOS
METAS

POLITICAS
ESTRATEGIAS
RECURSOS

INSUMOS

TIPOS DE AUDITORIA
AUDITORIA FINANCIERA
AUDITORIA DE GESTION
OTRAS ACTIVIDADES
APROBACION DE PAA

ANEXOS

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES
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ANEXO 2.

Formato Electronico del Ingreso de las Auditorias del Plan Anual de Auditoria en el
Sistema SAG UDAI.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

SISTEMA PARA LA ADMINISTRACION DE AUDITORIAS INTERNAS SAGUDAI
BEog S
DAL COMSION PRESIZENCIAL PORLA PAZ ¥ L0S DERECHOS HUMANOS
PAA 3021 PAAAPROBADO Eéok FIALLADD
WA11131477 |COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
AUDITORIA {0 AUDITORIA FINANCIERA
Periodo a Fiscalizar Tiempo Planificado |  Fechapara
Fecharicl  Fechafind || Fechalnicial  FechaFinal  Horss gl Modslidec
ooy poowoy | Peosoon et P00 |f s flPoess )

Referencis:
lAUDITORIA FINANCIERA EN EL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Observacion X

Evaluacion de aspectos legales, control intemo, documentos de soporte, fondo rotativa, ejecucion presupuestaria al
30 de abril de 2021, ruta critica en [as areas de contabilidad, presupuesto, tesareria, imventarios, farmas oficiales,
renglones presupuestarios, entre olras pruebas sustantivas y de cumplimiento.

Documento que respalda la modificacion
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ANEXO 3.

Formato de Acuerdo Interno de Aprobacion del Plan Anual de Auditoria

b d

/4

BICENYENARIO

GUATEMALA

1821 2021

ACUERDO INTERNO NUMERO 046-2021

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH-

GUATEMALA, 30 DE ABRIL DE DOS MIL VEINTIUNO

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubemativo No. 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020, el
Presidente Constitucional de la Republica en Consejo de Ministros, crea en forma temporal
la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos “COPADEH”, con funciones
de asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la
promocion de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de
los derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz y la conflictividad del pais.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion Ejecutiva de la Comision le compete implementar los acuerdos,
disposiciones y resoluciones que emita la Comisién; requerir informacién a las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo dentro del marco de sus atribuciones; velar por el
efectivo cumplimiento del objeto de la Comisién; Coordinar con las distintas dependencias
del Organismo Ejecutivo la formulacion y creacion de politicas gubernamentales para el
cumplimiento del objeto de la Comision; Presentar un informe cada tres meses a la
Comision sobre el trabajo realizado; realizar las gestiones administrativas y financieras
necesarias para el desarrollo del objeto del Acuerdo Gubemativo No. 100-2020, pudiendo
nombrar y dirigir al personal que sea necesario para su efectivo funcionamiento; y todas
aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente de la Republica.—

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Auditoria Interna como responsable de evaluar los sistemas de control
intemo, propicia mejoras y recomendaciones preventivas para evitar riesgos a través de las

diferentes actividades que lleva a cabo dentro de la Comisién Presidencial por la Paz y log i

Derechos Humanos.

o o @ o GCOBIERNO 4 COMISION PRESIDENCIAL
) POR LA PAZ Y LOS
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS QUAIE,M&LA DERECHOS HUMANOS
DERECHOS HUMANCS
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CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Numero A-51-2009 de fecha treinta de diciembre del afio dos mil nueve y
Acuerdo Numero A-118-2011 de fecha catorce de diciembre de dos mil once, con el cual
se regula el uso obligatorio de la Herramienta SAG UDAI, asi como lo establecido en el
numeral dos punto uno de las Normas de Auditoria Gubemamental Intema y Externa,
establece la obligatoriedad de programar las auditorias a realizar durante el ejercicio fiscal
através del Plan Anual de Auditoria PAA, que para el efecto es importante contar con los
recursos materiales técnicos y humanos, con el objeto que a la Unidad de Auditoria Intema
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, le permita
detectar y controlar riesgos, a efecto de mejorar los procesos de gestion, control, direccién
y calidad dei gasto de la COPADEH.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Auditoria Interna como Organo de Control Intemo de la COPADEH, en
el marco de su competencia en forma preventiva efectia revisiones periddicas a las
operaciones financieras, administrativas y técnicas que permiten evitar riesgos e
imegularidades en los procesos de gestion y de control interno de la Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que el numeral dos punto uno de las Normas de Auditoria Gubernamental Externa e
Intema. emitidas por la Contraloria General de Cuentas, Sistema de Auditoria
Gubemamental, Proyecto SIAF-SAG, establece que el Plan Anual de Auditoria debe ser
evaluado periédicamente por quien los ejecuta y los resultados podran originar
modificaciones, previa autorizacion de las autoridades SUPENores. -————-————w_.

POR TANTO:

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 7 del Acuerdo Gubemativo No. 100-

2020 “El Director Ejecutivo tendra las atribuciones siguientes: g) Todas aquellas inheren(gs\.
a su cargo y que sean asignadas por el Presidente de la Republica”. -————— e K{»J

11

B s POR LA PAZ Y LOS
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y 1OS DERECHOS HUMANOS
DERECHOS HUMANOS

o o g e GOBIERNO & COMISION PRESIDENCIAL
f § scRmEni,

\
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Plan Anual de Auditoria del ejercicio fiscal 2021, desde la
planificacion, ejecucion e informes comespondientes, conforme los lineamientos y
procedimientos establecidos en la Hemamienta denominada “Sistema de Auditoria
Gubemamental para las Unidades de Auditoria Intema -SAG UDAI-", de la Unidad de
Auditoria Interna de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, para lo
cual debera considerarse ampliar el alcance y objetivos de cada auditoria, con base a lo
regulado en las Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
adaptadas a Guatemala -ISSAI.GT-.

Articulo 2. Las auditorias que la Unidad de Auditoria Interna como Organo de Control
Intemo lleve a cabo en la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, deben
contribuir @ promover la mejora continua, la rendicion de cuentas, la transparencia, el uso
apropiado de los recursos y bienes publicos, la eficacia y eficiencia, con el fin de evitar
situaciones de riesgos e imegularidades o posibles sanciones por parte de la Contraloria
General de Cuentas.

Articulo 3. El Plan Anual de Auditoria sera revisado constantemente por la Unidad de
Auditoria Intema y podra modificarse la planificacion o plazo de las auditorias en el marco
de las estrategias, metas y objetivos de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos.

Articulo 4. El presente Acuerdo esta impreso en tres hojas de papel membretado de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, impresas Unicamente en el lado
anverso.

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, ———————ceemee
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ANEXO 4.

Formato Electréonico de Constancia de Registro Electrénico del Plan Anual de
Auditoria en el Sistema SAG UDAI.

P~ b Sistema de Auditoria Gubernamental
4 4A para Auditorias Internas ;SAG-UDAI-
-~ Constancia de Registro Electrénico

Contraloria General de Cuentag

F

Periodo || 2021

Entidad|| COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
e
Estado|| Recibido por Contraloria

Fima Electronica || 2021-11131427-108713

Recibido por medio de || SAG-UDAI k

Fecha Aprobado|| 3010412021

Fecha Operado SAG-UDAI|| 06/05/2021

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
ACUERDO NUMERD A-119-201
ARTICULO 2 Inicio del Uso Obligatorio. H uso del Sslema de Audiona Gubermamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG
UDAI- se hace obligatedo a parti del 01 de Enero del anio 2012, por tanto e Plan Anual de Auditoria para ese ejercicio, su ejecucion
informes comespondientes a dicho plan, se reafzaran por madio del Sstema de Auditoda Gubsmamental para las Uridades de
Auditoria Interna SAG UDAL
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ANEXO 5.

Formato de Nombramiento de Auditoria

NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA
Departamento XKXKY
CUA 00000 KX 2021

GLatemala, ax de axeX de X

Licenclado {a):

KA MK KM NIX

Auditar

Unidad de Auditoria Interna
Comisian Presidencial por la Paz

¥ Los Denecho Humanas- ODPADEH-

Licentlado xxomk:

¢ manera atenta, me perrmito hacer de su conozimientc gue en cumplimienito al Plan Andal oo Auditoria ded
aro 2021, se e nombra para efectuar Auditara Fnanciera en el Departamento Financere, a efecta de avaluar
la gjecucion de low recursos asignacos a b Comisian Presidencal per fa Paz y los Dereches Humanos

COPADEH, meciante muestra selectaa de los Comprobantes Unicas de Reptro, por el perioda comprendido
del 01 de enero al 30 ce abril de 2021, asl coma el Fonde Rotative, renglones presupuestarics, ruta critica ce
las dreas de tesoreria, contabilidad, presupuesta, con la finalidad de verificar cue las gestiones, regsires,
procecimienta, respancan can lo regulada en las narmativas legales y de control imerno aplicables.

£l obijeba ce la presente audiona, es verificar b rasonabilidad, opartunidad, eficienca, eficaca, calidad ded
gasto, soporte de los espedientes de page, aphicacian del cortrel imerno, en aras de la transparencia en las
gesticres llevadas a cabe por las dreas gue integran &n Departamenta Firanciera de ta COPADEH.

Para lograr of alcance de la presente auditona, es necesaro anabzar y evaluar las documentas e informacién
gereraca par el Departamente Finarciero, asi come la rendidon de la ca@ fiscal, certe de formas,
corcikaoones, cuotas ejecutacas, modificacianes, gestidn por resultaco, entre otras pruchas sustanteas y oo
cumplimienta, can el fin de alcarzar jos objetives, con base a fa planificacian de la aucneria. El plazo ce b
auditona serd del T de mayo al 24 de jurio ce 2021,

Se salictta, proceder de apuerda a 1eonicas y procedimientos de audibona segun las cecunstancas, dejande
evidencia de lo actuade en cedulas de auditonas, pragramas, cuestionanos ce contrel inerno, meciane lo
delinico en of Memeorancum de Flanificacién, y firalmente presentar el infarme del resultade de la evaluacien,
debidamente sopartaco con los respectivo papeles de rabajo u otras decurentos.

Sin ctra particular, me susoribo de usted,
Atentamente,
Lic. (3] XooiN MINKK MUK

Jete de Auditaria interna
COPADEH
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ANEXO 6.

Formato Memorando de Planificacion.

Memorandum de Planificacién

ANTECEDENTES

LEGISLACION

AUDITABILIDAD

AREAS CRITICAS

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESPECIFICO

ALCANCE

CRITERIO

INFORMES

CRONOGRAMAS

RECURSOS

1SInQD
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ANEXO 7.

Formato Programa de Auditoria.

Formato Programa de Auditoria.

Definicién de la Direccién, Unidad o Area evaluada
Objetivos especificos

Procedimientos

Alcance

Muestra

Trabajo a desarrollar

ANEXO 8.

Formato Cédula Narrativa

Formato de Cédula Narrativa

Revision de archivo permanente general
Revision y actualizacion del archivo permanente especifico
Revision del archivo corriente

Visita preliminar
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ANEXO 9.

Formato de Cuestionario de Control Interno

TIPO DE AUDITORA:
AREA DE:
CUA NUMERO XXX -K-XXXX

PERIODO: DEL XX DE XXXXX AL XX DE XXXX

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS —COPADEH-
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

z

DESCRIPCION

Sl

Respuestas

NO

COMENTARIOS

O | ~|® (]| W[N] -

wh
(=}

-t
-

13

14

15

16

17

18

20

Nombre:

Fecha:
Fima:

Fecha:
Firma:

Nombre:
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ANEXO 10.
Formatos Diversos de Papeles de Trabajo.
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOY% DERECHOS HUBMANGS
UNIAD DE AUMTORIA INTERNA
P - ARQUED DE CAIA CHICA/FONDD
FECHA: HWORADE |
CCAlA  M—— =
| RESPONSABLEDELA AW | S o T
WABLED S e R _
BILLETES S .
[Mo  TOENDMINACION | vaLomg
: T o VAL
T .
S S T T o '
' 2060 o
| I 000 |
f — T )
! 20000 TOTal kN @ i
| o - | RILLETES i
TOREA — I BRLETES . .
[ o w%ggﬂmu VALORQ
S T i )
[ ot 1 -
[ uz5 -
T ) T
{ 100 [ | TaTaL BN ;
1 | mowebas T i
Chayues v otro doc [ver detalic ) ?mummequss BARCOS o B
Total de Viles (ver desalle] | TOTAL VALES i 1
Total de Facturas [ver detalle) | TOTAL FACTURAS 1
Total Liguidacion [TOTAL  LIQUIDACIGNES £ 1
| Tetal Arqueads [Eic yoes  Valen s Factmras) - Te i ]
. Toal Arqueado Sistema o Cheguern 9
Sobrasae o [Faltante) de Caja e de - R ) |
n.T londos, walres v doa amba  desglosad hieron  puest 3 disposicidn del  aedito
T e, — Quen electsd el ontee de ks mismos en
:.:Mna.ud‘;u ’ . y - TEu ble de la custodia de los mismos, alec
nidos, vl ¥ dotumentm, le feercn devusltos 3 enters wtloosin en Is facha  del arguen
. I e por |0 que firméd de conformidad, a las
.. horas, el dia de__ del afn
F F

Responsable Caja Chica
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ANEXO 11.

Formato Electrénico Estructura de Informe de Auditoria

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CUA No.: 108701

AUDITORIA

AUDITORIA FINANCIERA EN EL DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DEL 01 DE ENERO DE 2021 AL 30 DE ABRIL DE 2021

GUATEMALA, AGOSTO DE 2021
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INDICE

ANTECEDENTES
OBJETWOS
GENERALES
ESPECIFICOS
ALCANCE
INFORMACION EXAMINADA

LEGALES

ENTIDAD AUDITADA
COMISION DE AUDITORIA

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA
HALLAZGOS MONETARIOS Y DE INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS

HALL A7GOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

COMENTARIOS SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE LOS HALLAZGOS
Y RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

13

14
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ANEXO 12.

Formato de Informe Gerencial

Guatemala, XX de XXXXX de 20XX
Informe Gerencial Ref. No. UDAIXX-20XX

Licenciado

X000 XOOCEX HxxXAR XXXRREX
Director Ejecutivo

Comisién Presidencial por ka Paz

y los Derechos Humanos COPADEM-
Presente.

Licenciado JOOOKX:

Rammwmahmmnmm-uwmummmwwn Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-.

Atentamente me deyo a usted, para hacer de su conocimiento que esta Unidad de Audiloria intema, efectud
Audgitoria Financiers en el Departamente Financiero de esta Comisian, segun CUA XXXXX-X-XXXX por el
pencda del XX da 00X al XX de XXXX de 20XX, con e cbjetvo de evaluar of sistama oa contal interna de
los registros y cperaciones contables, presupuestarias y financieras, para determinar su estado y nevel de
mMIMweemmhqmmmwm,mamamm;umdmmamaMn
actualmente, idenbficando que sean oficientes para prevencion de nesgos en la gestion fmanciera, en
cumpliments ge s objelivas institucionales

Al respecto, e informames que durante el praceso de la Auditoria se establecieron las siguientes deficencias
XX Hallazgo Manetario y de Incumplimiento de Aspecios Legales
XX Hallazgoes de Deficiencias de Control Inlemo

La Direcodn de Auddoria Interna con base a los argumenics y documentos que fueran entregadas por parte
de la Direccion Administraliva Financiera de COPADEH, procedio a evaluar las acciones o medias tomadas
como responsables en el marco de las funciones y &l cargo que desempania, en el cumplimienta de las
recomandaciones planteadas en of mforme.

Enmnmuo.alenm\ksudidbwwenMddeMimMnmwmlaComminmqu
por ia Paz y los Derechos Humanos, en girar instrucciones a ka Direccién YOUUOUX OO a efecto de dar
cumplimiento a las recomendaciones planteadas, asi como el control permanente de las actvidades y
fespansabilidades, para el fortalecimiento de la supervision como herramienta gerencial, lo cual evitard nesgos
¥y posibles sanciones por parte de ks Contraloria General de Cuentas

Sin ofro particular, me suscribo de usted,

Cordiaimente,

FOOCRCKIOC OO0 XIOUUOK XK
Jete (a) Unidad de Audilona Intema
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ANEXO 13.

Formato de Seguimiento a Recomendaciones.

No. De Nombre del Recomendacién Unidad Cargo Monto Acciones
Hallazgo hallazgo con de la realizadas

el Sancion por parte

cumplimiento Q. del Estado actual

aleyesy responsable

regulaciones del hallazgo

aplicables

En No
Realizado proceso cumplido

1
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ANEXO 14.

Formato de Nombramiento de Auditoria Especifica.

Nombramiento de Auditoria
CUA OO0 XXX
Guatemala, o de xxxx de xxxx

Licenciado [a):

X0 00K XXXKX XRNK

Auditor

Comision Presidencial por la Paz

Y Los Derecho Humanaos- COPADEH-
Presente

Licenciado xoxxx:

De manera atenta, me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento, que en cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria del afio 2021, se le nombra para efectuar Arqueo de Cupones de Combustible.

El objetivo de Ia actividad administrativa es evaluar y verificar el cumplimiento de aspectos legales,
control interno, documentos de soporte, asignaciones, disponibilidad, liquidaciones, resguardo,
custodia, operaciones, registro, ConsUMO, Entrega, ingresos, bitdcoras de los movimientos de los
cupones de combustible, entre otros aspectos que se consideran necesarios, con base al alcance de
dicha actividad, incluyendo pruebas sustantivas y de cumplimiento.

Se solicita proceder de acuerdo a las técnicas y procedimiento de auditoria segdn las circunstancias,
dejando evidencia de lo actuado en los papeles de trabajo, v finalmente presentar el informe del

resultado de la evaluacion, debidamente soportado con la informacion respectiva.

Sin otro particular, me suscribo de usted,

Atentaments,
Lic. X000 10600000 X0000
Jefe de Auditoria Interna
COPADEH

DE AUDITORIA INTERNA ORIGINAL
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ANEXO 15.

Formato de Papeles de Trabajo Actividades Administrativas.

CORTE DE FORMAS

EXI
TIPO DE FORMULARIO SIS SALDO HERIAES SALDO

DEL Al DELNo. | ALNo,
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ANEXO 16.

Formato de Informe de Actividades Administrativas

< PORE LA PAGE W LS DERECMOS BLIM A NOS.
AU ERTCH RN 1 TR RN A,
CUA Mo 108708

PR LA PAZ Y LOS DERECHOS
LS € S
AUCTTWVIEATE S, A DRI S TR T WA S
ARQUPED DE CUPFONES DE COMBUSTRSLE

U e TES AL A

ENDICE

INTRODUCCION

OBETIVOS -
ALCANCE DE LA ACTIWIDWMD 1
RESULTADOS DE LA ACTIWIDWAD 1
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