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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la personay a la familia,
teniendo como fin maximo la realizacion 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 protecciéon de los derechos humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la
Conflictividad del pais.

CONSIDERANDO

Que con base al Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General
de Cuentas, y Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica
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
propodsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucion del
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La mdxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracion de politicas y
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a
las diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccion y la unidad especializada de la
entidad son responsables de revisar periddicamente las politicas y manuales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda’”.

CONSIDERANDO

Que se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene la versién 1 del
original del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, como
una revision al manual original 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 Comisiéon Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccién Ejecutiva de la Comisién literal a) y g) del Acuerdo
Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020.

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (H@®®




GOBIERNO COMISION PRESIDENCIAL

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS
R e DERECHOS HUMANOS

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar la version 1del original del Manual de Normasy
Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna, contenido en documento
adjunto al presente Acuerdo Interno, el cual consta de 60 folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria velar
por el cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presefite Acuérdo Interno a la Unidad de
Auditoria Interna para su cumplimiento y/a la Unidad

gde Planificacion para el

vigencia al dia siguienté de su aprokacion.
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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 Ha oo
1 | Unidad de Auditoria Interna Jefe (a) Copia
2 Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
3 Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
4 Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) Copia

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

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y

debe promoverse su divulgacidn verbal y escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

PAGINA 2
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Cardtula 1 ORIGINAL MAYO 2022
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Registro o Control de Revisiones 7 ORIGINAL MAYO 2022
Informacién general definiciones 8 ORIGINAL MAYO 2022
Informacién general definiciones 9 ORIGINAL MAYO 2022
Informacién general definiciones 10 ORIGINAL MAYO 2022

INTERNA
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3.

REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

: PAGINA
No. ey DESCRIPCION FECHA PERSONA

JEFE (A) DE
1 TODAS ORIGINAL MAYO 2022 AUDITORIA
INTERNA

JEFE (A) DE
2 TODAS ORIGINAL MAYO 2022 ASUNTOS
JURIDICOS

4.

INTRODUCCION

La Unidad de Auditoria Interna como responsable de evaluar los sistemas de control
interno, propicia mejoras y recomendaciones preventivas para evitar riesgos a través
de las diferentes actividades que se llevan a cabo dentro de la Comisidon Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos del control interno posterior, asi como la
evaluacion del ambito operacional, mediante la realizacién de auditorias financieras,
de cumplimiento, operacionales o combinadas con base a lo definido en el Plan Anual
de Auditoria.

Lo anterior, con fundamento en lo estipulado en la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas Decreto niumero 31-2002 y sus reformas, Acuerdo Numero A-
062-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas, Sistema Informatico de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna, denominado SAG-
UDAI-WEB, y Acuerdo Numero A-070-2021 emitido por la Contraloria General de
Cuentas, de fecha veintiocho de octubre de dos mil veintiuno aprueba las Normas
de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-; Manual de Auditoria Interna

Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

Las actividades de la Unidad de Auditoria Interna se llevan a cabo de manera

independiente y objetiva, con el fin de brindar aseguramiento y consultas, concebida
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para agregar valor y mejorar las operaciones de la Comisién Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos -COPADEH-, a través de la fiscalizacion de las operaciones
financieras, administrativas y operacional, que la COPADEH lleva a cabo con base a
su mandato.

En ese marco, el presente Manual constituye una herramienta que permitird a la
Unidad de Auditoria Interna de la -COPADEH-, contribuir al adecuado funcionamiento
del sistema de gestion de riesgos, a fin de coadyuvar a cumplir con los objetivos
institucionales, y el marco estratégico institucional con enfoque sistematico y
disciplinado.

Asimismo, 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.
Ademas, es importante hacer mencién que este Manual es flexible y susceptible como
parte de las buenas practicas.

Lo anterior, con la finalidad de elevar la calidad de fiscalizacion de la Unidad de
Auditoria Interna, incluye metodologia y procesos para la realizacién de las auditorias
segun su naturaleza, que permitiran elevar el grado de efectividad en la evaluacidon
de los riesgos conforme las Normas de Auditoria Interna Gubernamental NAIGUB;
Manual de Auditoria Interna Gubernamental MAIGUB; y la Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas mediante
Acuerdo Nimero A-070-2021.

La aplicaciéon del presente Manual, fortalecera la independencia, capacidades, y
lineamientos en la ejecucion del trabajo en la Unidad de Auditoria Interna, en aras

de la mejora continua en el ejercicio de las funciones que le competen a la UDAL

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

manual, tendran el significado siguiente:
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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 Comisién 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 proteccion de los
derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados

de los Acuerdos de Paz y la Conflictividad del pais.

Direccioén Ejecutiva:

La Direccion Ejecutiva de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-, es el érgano 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 Institucion, velando por la correcta, eficiente y transparente administracién 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
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas
y autéonomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que
haga colectas publicas.

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-
Es el conjunto de objetivos, responsabilidades, componentes y normas de control
interno emitidas por el ente rector gubernamental, de observancia obligatoria para

las entidades sujetas a fiscalizaciéon, con el propdsito de conocer el entorno de
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control, la evaluacion de riesgos y actividades de control, que permitan generar
informacién y comunicacion de los resultados obtenidos, utilizando procesos de
supervision.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-:

Constituyen los requerimientos obligatorios para las Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental, necesarios para el proceso de requerimientos generales,
requerimientos para el personal de auditoria interna, evaluaciones a la actividad de
auditoria interna, planificacion de la auditoria, realizacion de la auditoria,
comunicacién de resultados, y seguimiento a recomendaciones, con el objeto de
mejorar los procesos y contribuir al alcance de los objetivos de las entidades
gubernamentales, Acuerdo Niumero A-070-2021 de fecha 28 de octubre de 2021.

Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB -:

Este Manual se basa en las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-
con enfoque metodoldgico y técnico, fundamentado en la identificacion de riesgos y
su respuesta a los mismos, con la finalidad de proveer a las entidades publicas
herramientas para realizar el trabajo correspondiente, como guia de los procesos
para los auditores internos, como conste en el Plan Anual de Auditoria y la ejecucion
de las auditorias con sus respectivas etapas: Planificacion de la auditoria, realizacion
del trabajo, comunicacién de resultados y seguimiento a recomendaciones,
contenido en el Acuerdo Numero A-070-2021 de fecha 28 de octubre de 2021.

Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental:

La Ordenanza esta basada en la Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB-, que contiene lineamientos generales a ser observados por la Unidad de
Auditoria Interna, entre ellos: Aspectos generales de auditoria interna;
Responsabilidades de la Unidad de Auditoria Interna; Principios y organizacion de la
auditoria interna; Elementos de cumplimiento obligatorio para la practica de la
Unidad de Auditoria Interna; aseguramiento y mejora de la calidad; plazos para la
actividad de auditoria interna; acciones a seguir para la actividad de auditoria

interna, contenido en el Acuerdo Niumero A-070-2021 de fecha 28 de octubre de 2021.
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Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB):

Es una herramienta Util para examinar y evaluar las actividades administrativas,
financieras y de gestidn de las entidades gubernamentales sujetas a fiscalizacion,
ubicado en el sitio web de la Contraloria General de Cuentas, debidamente
estructurado en modulos que contienen la administracion del sistema, plan anual de
auditoria, ejecucion de auditorias, informes y seguimiento, con enfoque basado en
riesgos, desarrollado conforme a Normas de Auditoria Interna Gubernamental,
Acuerdo NUumero A-062-2021, de fecha 12 de octubre de 2021; por tanto, el
desarrollo y ejecucion del Plan Anual de Auditoria para cada ejercicio fiscal, se
efectuara en el SAG-UDAI-WEB.

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 realizacién de las diferentes
actividades de la Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-.

Plan Anual de Auditoria:

Es el documento elaborado por el Auditor Interno, el cual contiene aspectos
generales de la entidad y es el resultado de la evaluacién de riesgos, por tanto, es
donde se plasma el alcance de la Auditoria Interna, resumido en cantidad de
auditorias a realizar para evaluar determinadas areas de la entidad, a su vez incluye
el recurso humano y el tiempo estimado para efectuarlas, con la aprobacion de la
autoridad superior, siendo su ejecucion en el Sistema SAG-UDAI-WEB para cada

ejercicio fiscal, a mas tardar el 15 de enero de cada afo.
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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 Comisién Presidencial por la NAIGUB Normas de Auditoria
Paz y los Derechos Humanos Gubernamental
DE Direccién Ejecutiva MAIGUB Manual de Auditoria
Interna Gubernamental
MNP Manual de Normas y CGC Contraloria General de
Procedimientos Cuentas
UDAI Unidad de Auditoria Interna PT Papeles de trabajo
PAA Plan Anual de Auditoria CAI Codigo de Auditoria Interna
SAG-UDAI- | Sistema Informatico de Auditoria | CI Control Interno
WEB Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna
SINACIG Sistema Nacional de Control SR Seguimiento a
Interno Gubernamental Recomendaciones
NAI Nombramiento de Auditoria Al Acuerdo Interno
Interna

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-, las cuales estan sujetas a sus reformas, entre

otras normativas aplicables a la competencia de la UDAI:

ENTIDAD

Asamblea Nacional

Constituyente o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Consejo de Ministros e Acuerdo Gubernativo No. 100-2020, creacion de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos.

Presidencia de la

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

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

e Acuerdo Interno Numero A-062-2021, de la
Contraloria General de Cuentas; aprueba el uso del
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna -SAG- UDAI-
WEB.

e Acuerdo Numero A-070-2021; aprobaciéon de las

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
Contraloria General NAIGUB-; Manual de Auditoria Gubernamental -
de Cuentas MAIGUB-; Ordenanza de Auditoria Interna.

e Acuerdo NUumero A-028-2021; aprueba el Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental
(SINACIG).

Comision Presidencial e Acuerdo Interno Numero 021-2021-COPADEH,
por la Pazy los aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones

Derechos Humanos de la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos ~COPADEH-.

8. NORMATIVA RELACIONADA
8.1 Constitucion Politica de la Republica
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado

Capitulo III Régimen de Control y Fiscalizacion
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 Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas Decreto Nimero 31-2002.
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Reglamento a la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019.

Acuerdo Nimero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas; norma el uso del
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna -SAG- UDAI-WEB.

Acuerdo Numero A-070-2021; aprobacién de las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-; Manual de Auditoria Gubernamental -MAIGUB-;
Ordenanza de Auditoria Interna.

Acuerdo Numero A-028-2021; aprueba el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG).

8.3 Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos

Acuerdo Interno Nimero 021-2021-COPADEH, aprobacién del Manual de Organizacién y
Funciones de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —~COPADEH-.

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Desarrollar principios, procedimientos y metodologias que permitan elevar el
grado de eficiencia y efectividad en el desarrollo de las auditorias, en el marco
de lo regulado por la Contraloria General de Cuentas, Manual de Organizacién y
Funciones, mediante la aplicacion de instrumentos técnicos que permitan
agregar valor a los procesos de las auditorias, a fin de disminuir riesgos en las
Direcciones, Departamentos, Unidades y Areas que integran la Comisidn

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

9.2 Objetivos Especificos

a) Que la ejecucién de las auditorias operativas, de cumplimiento, financieras y/o
combinadas, garanticen resultados efectivos con base a la aplicacién de aspectos
legales, politicas, procedimientos y herramientas técnicas de auditoria para la

identificacion de oportunidades de mejora en las Direcciones, Departamentos,
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Unidades y Areas que componen la Comisién Presidencial Por la Paz y los
Derechos Humanos —-COPADEH-.

b) Que la UDAI cuente con instrumentos técnicos de analisis que permitan evaluar
el control interno, la complejidad e importancia de los asuntos a evaluar, la
eficacia de la gestion de riesgos, la posibilidad de ocurrencia de errores,
irregularidades e inobservancia a la normativa aplicable conforme el alcance de
las auditorias.

c) Que la comunicaciéon de los resultados con sus respectivas recomendaciones
responda y se amparen con base a los documentos analizados durante la
ejecucion de las auditorias, de acuerdo a lo regulado en las normativas aplicables,
codigo de ética, manuales, entre otros instrumentos legales afectos para la

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

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual de Normas y Procedimientos (MNP), brinda una
descripcién de las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna de la Comision 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 comprensién del

procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican en las revisiones que lleva la Unidad de Auditoria
Interna a través de las auditorias operativas, de cumplimiento, financieras y/o

combinadas, 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
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responsables de elaboracién, revisién y autorizacidén; y que posteriormente
sea socializado al interior de la Institucion. Esto permitira al personal
enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del

proceso.

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 las
autoridades correspondientes; y con la aprobacién del Director Ejecutivo de
la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, entra

en vigencia.

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

aconsejen o justifiquen.

3. Se distinguirdn dos opciones de modificaciéon y revisiéon. 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

edicién. La revisién podria generar una nueva edicion.

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

unidades involucradas, razonando sus causas.

5. Para la modificacién o actualizacién 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 Comision

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

2. El Manual es aplicable en la realizacion de auditorias operativas, de
cumplimiento, financieras y/o combinadas financieras, con base a lo definido
en el Plan Anual de Auditoria, a través de la evaluacién de riesgos, muestra
selectiva en vinculacién a lo regulado en la normativa legal aplicable segln su
competencia.

13. POLITICAS GENERALES

1. El plazo de la ejecucidn de las auditorias y evaluacion de riesgos definidos en
el Plan Anual de Auditoria, se realizaran con base a horas hombre asignadas
en cada auditoria, segun el periodo a evaluar y alcance, desde la planificacion

hasta la emision del informe final.

2. Las verificaciones de la Unidad de Auditoria Interna, y evaluaciéon del Codigo
de Etica se basaran en el marco de lo regulado en el SINACIG, -NAIGUB-,
Manual de Auditoria Interna Gubernamental, y Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental, por medio de la herramienta SAG-UDAI-WEB, entre
otras normativas legales aplicables, lineamientos o procedimientos emitidos
por la Contraloria General de Cuentas, asi como la normativa interna de la

Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

3. La verificaciéon y andlisis de los documentos que la Unidad de Auditoria

Interna evalle, se basaran en la practica del control interno posterior.

4. Las evaluaciones de la Unidad de Auditoria Interna contribuirdn a asegurar la

transparencia, calidad y prudencia en la ejecucion del presupuesto de ingresos
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4. Las evaluaciones de la Unidad de Auditoria Interna contribuirdn a asegurar la
transparencia, calidad y prudencia en la ejecucién del presupuesto de ingresos
y egresos, mediante la evaluacion del sistema de control interno y el
funcionamiento del Sistema de Gestidn de Riesgos de la Comision Presidencial

por la Paz y los Derechos Humanos.

5. Los consejos o consultorias que brindara la Unidad de Auditoria Interna, se
basaran en la opinién, sin asumir responsabilidades de gestion, Unicamente
como asesoramiento para la mejora de la gestién de riesgos y el control
interno de la COPADEH.

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, comunicando los resultados de las evaluaciones realizadas a
la Maxima Autoridad mediante el informe que contendrd el alcance vy

frecuencia de las evaluaciones internas y conclusiones.

2. Auditor: Realizar auditorias, con base al Plan Anual de Auditoria o por peticion
de la Maxima Autoridad de la Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos, luego elaborar y presentar los resultados de las auditorias
realizadas y comunicarlas por escrito al Jefe de la UDAI, Maxima Autoridad y

a la Unidad auditada con las respectivas recomendaciones.

3. Secretaria: Analizar y apoyar en la elaboracién o integracion de los informes
y documentos que sean requeridos, asi como en la impresion, fotocopiado,

escaneo y traslado de los informes entre otros documentos relacionados.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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15.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, INGRESO Y APROBACION DEL
PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-.

El Plan Anual de Auditoria, es el documento que define el nimero de auditorias a
realizar durante el periodo de un afio, y se elabora de acuerdo a las politicas y
disposiciones establecidas dentro del Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAI-WEB, debera
contener el Acuerdo Interno de Aprobacion de la Autoridad Superior de la Comisién
Presidencial y aprobacién automatica del SAG-UDAI-WEB, y las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental NAIGUB; Manual de Auditoria Interna Gubernamental
MAIGUB; y la Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas mediante Acuerdo Nimero A-070-2021.

15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, INGRESO Y
APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Elabora mapeo de procesos de cada area de la
COPADEH, segun los resultados del ejercicio fiscal
anterior y procede a su ingreso en el SAG-UDAI-WEB.

2 Jefe de Auditoria Elabora la matriz de evaluacion anual de control
Interna interno en el SAG-UDAI-WEB.
3 Elabora el cuestionario de control interno en el SAG-

UDAI-WEB, genera, imprime y traslada a través de
Oficio a las dreas a auditar en el periodo fiscal.

4 Secretaria Recibe y sella del area auditada el cuestionario de
control interno y documentos, traslada a Jefe de
Auditoria Interna.

5 Recibe el cuestionario de control interno, efectua el
analisis de los documentos de respaldo entregados
por el drea auditada.

6 Analiza y pondera los riesgos en los componentes del
Jefe de Auditoria | cuestionario de control interno en el SAG-UDAI-WEB
Interna e incluye en el- Plan Anual para el ejercicio fiscal

anual.

7 Descarga, imprime y traslada a la Maxima Autoridad

(Director Ejecutivo) de la COPADEH para su analisis
y aprobacion.
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8 Direccion Ejecutiva | Revisa y devuelve. Es correcto sigue paso 9, no es
correcto, regresa a paso 7.

9 Solicita el nUmero de Acuerdo Interno de aprobacion
Jefe de Auditoria | 4e| plan Anual de Auditoria a la Unidad de Asuntos
Interna Juridicos.

10 Unidad de Asuntos | Remite niumero de Acuerdo Interno.

Juridicos

11 Jefe de Auditoria | Recibe nimero y envia proyecto de Acuerdo Interno
Interna

12 Unidad de Asuntos | Recibe proyecto de Acuerdo Interno de aprobacion
Juridicos del PAA, revisa y remite.

13 Jefe de Auditoria | Atiende comentarios, imprime y eleva a firma
Interna

14 Direccion Ejecutiva Recibe y firma Acuerdo Interno y devuelve.

15 Recibe e ingresa en el Sistema SAG-UDAI-WEB el

Acuerdo Interno, que aprobo el Plan Anual de
Jefe de Auditoria | Auditoria.
16 | 1nterna Imprime el Plan Anual de Auditoria -PAA- junto con
la Constancia de Registro Electrénico emitido por la
Contraloria General de Cuentas, en estado de
recibido en el SAG-UDAI-WEB y lo traslada a la
Secretaria.
17 Archiva el Plan Anual de Auditoria -PAA- con copia
. del original del Acuerdo Interno, junto con su
Secretaria documentaciéon de soporte generados durante el
proceso de su elaboracion, ingreso y aprobacién del
PAA.
18 Devuelve Acuerdo Original a Unidad de Asuntos
Juridicos con conocimiento.
19 Fin del Procedimiento
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15.1.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ELABORACION, INGRESO Y
APROBACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Jefe de Auditoria

< ; ; 2 1 il s Unidad de Asuntos
paRis Area Auditada Secretaria Direccion Ejecutiva

Juridicos

Inicio

le ingre:
UDAI-WEB

Elabora matriz de
evaluacion

Recibe y sella del
uditada

Elabora cuestionario

de control intemo

Recibe cuestionario
y efec lisis
documentos de

respaldo

Analiza y pondera

los rie en los

componentes del
cuestionario

Descarga e imprime

y traslada

Solicita el No. de

Acuerdo Interno

Remite No. de
Acuerdo Interno

Recibe No. y envia
oyecto de
Acuerdo Interno
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Unidad de Asuntos

S Jefe de Auditoria Interna Direccion Ejecutiva Secretaria
Juridicos

Atiende
Recibe proyecto, comentarios,

revisa y remite imprime y eleva a
firma

Recibe, firma

Recibee ingresa en
sistema el Acuerdo
Interno

Archiva PAA con
copia de Acuerdo y
documentacion de

Soporte

Imprime PAA con
constancia de
registro y traslada

Devuelve Acuerdo
Original a UAJ

FIN DEL
PROCEDIMIENT O
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15.2 EJECUCION DE AUDITORiAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA,

OPERACIONAL

Comprende los trabajos que realiza la Unidad de Auditoria Interna por medio de los

auditores, para evaluar los riesgos que pueden presentar las operaciones, funciones,

procesos, lineas estratégicas, cuentas, rubros, ingresos, egresos, entre otros, con el fin

de emitir conclusiones para las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades de la

Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, en el SAG UDAI

WEB y se implementen las recomendaciones respectivas para fortalecer el sistema de

control interno a través de las etapas de: Aspectos previos al proceso de auditoria

(Conocimiento y comprensién del drea, evaluacion de riesgos, Planificacion, Ejecucién

de la auditoria, Comunicacion de resultados y Seguimiento).

15.2.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO,

FINANCIERA, OPERACIONAL.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe de Auditoria
1 Interna

Etapa 1 Aspectos Previos al Proceso de Auditoria.

Elabora Nombramiento de Auditoria Interna (NAI),
asigna Cddigo de Auditoria Interna (CAI) en el Sistema
SAG-UDAI-WEB, imprime, firma y traslada a Auditor.

2 Auditor

Recibe el Nombramiento de Auditoria Interna y se
presenta al Area a Auditar.

3 | Area auditada

Recibe, sella y entrega copia del nombramiento a
Auditor.

4 Secretaria

Recibe y archiva.
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Jefe de Auditoria
5 Interna Consulta en el SAG-UDAI-WEB la Declaracion Anual de
Independencia y Objetividad del Jefe de Auditoria
Interna, imprime, firma, y gira instrucciones a
Secretaria para elaborar oficio.

6 Secretaria Elabora oficio, traslada a Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna para revision.

7 Jefe de Auditoria | Revisa, si es correcto firma y traslada a Secretaria, no

Interna es correcto regresa paso 6.

8 Secretaria Recibe oficio y traslada a Direccion Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva

9 Recibe y sella oficio de la Declaracion Anual de

Independencia y Objetividad del Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna, entrega copia a Secretaria.

10 | Secretaria Recibe y archiva.
Jefe de Auditoria )
11 | Interna Consulta en el Sistema SAG-UDAI-WEB, la Declaraciéon

Especifica de Independencia del Auditor, imprime y
traslada al Auditor.

12 Recibe, firma y archiva en los papeles de trabajo la
Declaracién Especifica de Independencia del Auditor.

Etapa 2 Conocimiento y comprension del area.

13 Realiza visita preliminar al drea auditada, e ingresa en
el SAG-UDAI-WEB los nombres de los responsables y

Auditor los criterios relacionados con el objeto de la auditoria.

14 Etapa 3 Planificacion. Evalta los riesgos con base a

los componentes de control interno, genera e imprime
el cuestionario en el SAG-UDAI-WEB.

15 Elabora y firma oficio y traslada al Jefe de Auditoria
Interna, para su revisién y aprobacion.
16 | Jefe de Auditoria Revisa y firma oficio, es correcto sigue paso 17, no es
Interna correcto regresa paso 15.
17 Entrega oficio y cuestionario de control interno al area
auditada.
18 | Area Auditada Recibe, prepara documentos y traslada el cuestionario

de control interno a la Unidad de Auditoria Interna.
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19 | Secretaria Recibe, sella y traslada a auditor.

20 Evalla los documentos e informacién recibida del drea
auditada, y realiza la matriz de riesgos en el SAG-
UDAI-WEB.

21 | Auditor Identifica el muestreo y sefiala las cédulas a utilizar en

el SAG-UDAI-WEB.

22 Elabora e ingresa la informacion del programa de
auditoria y memorandum de planificaciéon en el SAG-
UDAI-WEB, traslada al Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna para su aprobacién.

23 | Jefe de Auditoria | Revisa y aprueba el Programa y Memorando de
Interna Planificacion en el SAG-UDAI-WEB, es correcto sigue
paso 24, no es correcto regresa a paso 22.

Finaliza proceso del Programa y Memorandum

24 Auditoria en el SAG- UDAI-WEB, genera e imprime.
25 Etapa 4 Realizacién de la Auditoria. Evalua los

documentos obtenidos del drea auditada y determina
el tamafio de la muestra en el SAG-UDAI-WEB.

26 Auditor Integra los papeles de trabajo e identifica las

deficiencias de la auditoria, traslada al Jefe de
Auditoria Interna para analisis y aprobacion en el SAG-

UDAI-WEB.
27 | Jefe de Auditoria | Revisa, analiza las deficiencias, es correcto sigue paso
Interna 28, no es correcto regresa a paso 26.
28 Aprueba y valida las deficiencias en el SAG-UDAI-WEB,

traslada al auditor para la comunicacién y notificacion
al drea auditada.

29 | Auditor Elabora oficio y remite las deficiencias al area auditada.

30 | Area Auditada Recibe, analiza, integra y traslada el soporte de las
deficiencias, y entrega a Secretaria de la Unidad de
Auditoria Interna.

31 | Secretaria Recibe, sella y entrega a Auditor.
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32 | Auditor Etapa 5 Resultados. Recibe, evalia y analiza los
comentarios y documentos de descargo presentados
por el area auditada, desvanece o confirma, traslada al
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna dentro del SAG-
UDAI-WEB.

33 | Jefe de Auditoria | Revisa y aprueba las conclusiones emitidas por el
Interna auditor en el SAG UDAI WEB, es correcto sigue paso
34, no es correcto regresa paso 32.

34 | Auditor Elabora Informe final en el SAG-UDAI-WEB con las
respectivas conclusiones y recomendaciones, traslada
al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna para
aprobacion.

35 | Jefe de Auditoria | Revisa y aprueba en el SAG-UDAI-WEB el Informe de
Interna Auditoria, imprime, traslada y gira instruccion a
Secretaria para elaboracion de oficio, es correcto sigue
paso 36, no es correcto regresa a paso 34.

36 | Secretaria Elabora oficio para notificar el Informe Final de
Auditoria

37 | Direccién Ejecutiva/ | Recibe y sella, entrega copia a Secretaria de la Unidad
Area Auditada o | de Auditoria Interna.
terceros interesados

38 | Secretaria Entrega fotocopia a Auditor y archiva original.
39 Fin del Procedimiento
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15.2.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO,
FINANCIERA, OPERACIONAL

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA OPERACIONAL

Jefe de Auditoria : : : } Iy :
ke Auditor Area Auditada Secretaria Direccion Ejecutiva

INICIO

Elabora Recibe
nombramiento de nombramiento y se

Recibe, sella y
entrega copia del

presenta area a
nombramiento

Auditar

UDAI, declaracion

anual de

independencia

Elabora oficioy

traslada a revision

mm g Recibey sella oficio

Consulta en Sistema
declaracion
Y Recibey archiva
especifica de
indepedencia

Recibe y firma

Realiza visita
preliminar al area
auditada
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Jefe de Auditoria Interna

)

Revisa y firma oficio

¢éEsta Comrecto?

Entrega oficio y
cuestionario al area
auditada

Revisay aprueba el
programa y

Area Auditada

Recibey prepara
documentos y
traslada
documentos

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA OPERACIONAL

Secretaria

Recibe, sella y
traslada

memorando

¢Esta Correcto?

Revisay analiza las

A

deficiencias

¢Estacomrecto?

Aprueba y valida las
deficienciasen el
sitema

Auditor

Evalda los
documentos e
informacion
recibida

Identifica el
muestreo y sefiala
lascedulasen el
sistema

Elabora e ingresa la
informacion

Finaliza proceso del

Programa,
Memorandoy
Auditora en sistema

Evalua los
documentos
obtenidos del area
auditada

Integra los papeles
detrabajo e
identifica las
deficiencias

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA

ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2022
ORIGINAL

pagina 28 de 60




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

POR LAPAZYLOS

GOBIERNO - SOMSION
AT EMA LA | s momanos

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, FINANCIERA OPERACIONAL

Auditor

remite deficienci
ala

Area Auditada

Secretaria Jefe de Auditoria

Recibe, sella y
entregaa Auditor

docun
presentados

Revisay aprueba

Etaborainforme
final en el sistema

conclusiones

¢Es correcto?

Revisay aprueba en

\4

sistema, imprime y

traslada

Elabora oficio para
notificar informe
final

¢Esta comrecto?

Direccion Ejecutiva/Area
Auditada o terceros

rocad

Entrega fotocopia y i
<

A\

archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENT O
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15.3 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES.

El seguimiento de las recomendaciones controlard en forma continua la evaluacion de
los controles internos, después de haber implementado las recomendaciones; su
incumplimiento es objeto de sancién segun el articulo nimero 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 Ila
Contraloria General de Cuentas y la Unidad de Auditoria Interna, a través de la matriz
de Seguimiento a Recomendaciones (SR) que incluye las deficiencias determinadas,
recomendaciones emitidas, acciones interpuestas (reposiciones/reintegros; denuncia
penal), plazos para el cumplimiento de las recomendaciones y/o acciones.

Verificar el cumplimiento o el posible impacto de su incumplimiento, el estado de las
recomendaciones y las reposiciones/reintegros (Cumplida, No cumplida, En proceso,
Pendiente). Para los casos de denuncia penal, se consignara: Confirmada, Desestimada
o en proceso con la finalidad de conocer el expediente especifico para verificar el estado
actual de la implementacion de las acciones correctivas de las deficiencias detectadas.

15.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LAS
RECOMENDACIONES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES
1 Jefe de Auditoria Etapa 6 Seguimiento Recomendaciones UDAI
Interna Elabora Nombramiento de Auditoria Interna (NAI),
asigna Cddigo de Auditoria Interna (CAI) en el
Sistema SAG-UDAI-WEB, imprime, firma y traslada a
Auditor.
2 Auditor Recibe, elabora oficio y matriz SR para el seguimiento
de las recomendaciones de los informes finales.
3 Jefe de Auditoria Revisa, no es correcto regresa a paso 2, si estd
Interna correcto sigue paso 4.
4 Firma, y devuelve.
5 Auditor Recibe oficio y matriz SR, entrega al area auditada.
6 Recibe oficio y matriz SR, sellan de recibido, evalta e
Area Auditada integra la informacion.
7 Prepara y entrega la matriz SR con documentos a
Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna.
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8 Secretaria Recibe y traslada a Auditor.
9 Analiza e ingresa los comentarios del area auditada al
Sistema SAG-UDAI-WEB.
Auditor : -
10 Traslada al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna en
SAG-UDAI-WEB para evaluacion y aprobacion.
11 | Jefe de Auditoria | Revisa en el SAG-UDAI-WEB, es correcto sigue paso
Interna 12, no es correcto regresa paso 7.
12 Aprueba en el SAG-UDAI-WEB, imprime y gira
instrucciones a Secretaria para elaboracién de oficio.
13 | Secretaria Elabora Oficio, entrega al Despacho Superior y area
auditada.
14 | Direccion Ejecutiva | Reciben y sellan el oficio y copia, devuelven copia a
y Area Auditada Secretaria.
15 | Secretaria Recibe y archiva copia de oficio con firma y sello de
recibido.
16 |Jefe de Auditoria | Etapa 7 Sequimiento Recomendaciones
Interna Contraloria General de Cuentas.
Elabora Nombramiento de Auditoria Interna (NAI),
asigna Codigo de Auditoria Interna (CAI) en el
Sistema SAG-UDAI-WEB, imprime, firma y traslada a
Auditor.
17 | Auditor Recibe, elabora oficio y matriz SR para el seguimiento
de las recomendaciones del Informe Final de la
Contraloria General de Cuentas, traslada al Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna para su aprobacién.
18 |Jefe de Auditoria | Aprueba en el SAG-UDAI-WEB, imprime y gira
Interna instrucciones a Secretaria para elaboracion de oficio,
no es correcto regresa a paso 17.
19 | Secretaria Elabora Oficio, traslada a Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna para aprobacién.
20 |Jefe de Auditoria | Revisa, estd correcto sigue paso 21, no es correcto
Interna regresa a paso 19.
21 | Secretaria Recibe y traslada al area auditada oficio que incluye

matriz SR.
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22 Recibe y sella.
Area Auditada Prepara y entrega documentos de matriz SR a
23 Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna.
24 | Secretaria o
Recibe y traslada al Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna.
25 |Jefe de Auditoria
Interna Recibe y traslada al Auditor.
26 | Auditor Analiza y valida la documentacién de respaldo.
27 Ingresa los comentarios del area auditada al Sistema
SAG-UDAI-WEB.
28 Revisa y analiza en SAG-UDAI-WEB, es correcto,
., | sigue paso 29, no es correcto regresa a paso 26.
29 Jefe de Auditoria Genera e imprime.
Interna
30 Traslada y gira instrucciones a Secretaria para
elaborar oficio de envio a la Contraloria General de
Cuentas
31 | Secretaria Elabora oficio y traslada a Jefe de Auditoria Interna
para aprobacion.
32 |Jefe de Auditoria | Revisa, es correcto sigue paso 33, no es correcto
Interna regresa a paso 31.
33 | Secretaria Entrega a Contraloria General de Cuentas.
34 | Contraloria General | Recibe y sella.
de Cuentas
35 | Secretaria Recibe copia sellada y archiva.
36

Fin del Procedimiento
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE

PROCEDIMIENTO

Jefe de Auditoria i
Auditor
Interna

INICIO

Elabora
nombramientos y
asigna codigo de Al

Recibey elabora
oficio y matriz SR

Revisa

¢Estacomecta?

Recibe oficio y
matriz, evalla e
integra informacion

Recibe oficio y

Firmay devuelve
Y matriz SRy entrega

Preparay entrega
matriz con
documentos

Analiza eingresa los

DE

Area Auditada

Secretaria

mam g Recibey traslada

comentarios del
area auditada

Traslada en sistema
para evaluacién y
aprobacion

Revisa en sistema
SAG-UDAI-WEB

JEsta correcto?

Aprueba en sistema

Elabora oficio y

e imprime

entrega

SEGUIMIENTO A

LAS

GUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES

Direccion Ejecutiva

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2022

ORIGINAL

Pagina 33 de 60




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SIEEHSS

AUDITORIA INTERNA P rer— INTERNO
| o=

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES

Direccion Ejecutiva/ Jefe de Auditoria

i : Secretaria Auditor Are Auditada
Area Auditada el Interna uditor =

Elabora
mg Nombramiento NAI
y asigna codigo

Reciben y sellan
oficio

Recibe, elabora
oficio y matriz SR

Aprueba en el
sistema e imprime

Elabora oficio y

¢Esta Comrecto?
traslada

Recibe y trastada

éEsta Comrecto?
felilele}

Recibey sella

Preparay entrega
Recibey trasiada documentos de
matriz SR

Analiza, valida
== 4 Recibey traslada documentacion de
respaldo

Ingresa comentarios
al sistema
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Contraloria General de
Cuentas

Secretaria Jefe de Auditoria Interna

Revisay analiza en
SAG-UDAI-WEB

Genera e imprime

Traslada y gira
instrucciones para
elaborar oficio

Elabora oficio y
traslada

Entrega a
Contraloria General 33
de Cuentas

- Recibey sella
Recibe copia sellada
y archiva
FINDEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME GLOBAL

Es el documento que la Unidad de Auditoria Interna elabora en el SAG-UDAI-WEB y
traslada a la Direccidon Ejecutiva, el cual contiene el resultado final de todo el trabajo
realizado durante el ejercicio fiscal en cumplimiento al Plan Anual de Auditoria por las
auditorias realizadas en todas las areas auditadas en la COPADEH en las cuales se
determinan posibles riesgos, asi como los responsables de los mismos.

15.4.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME GLOBAL

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES
1 | Jefe de Auditoria Elabora en el SAG-UDAI-WEB el Informe Global
Interna conforme las auditorias finalizadas del Plan Anual de

Auditoria, genera, imprime y gira instrucciones a
Secretaria para elaboracion de oficio.

2 | Secretaria Elabora Oficio y traslada al Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna para su aprobacion.

3. Revisa, es correcto sigue paso 4, no es correcto regresa
Jefe de Auditoria | paso 2.

4. | Interna Aprueba y firma.

5. ) Entrega a Direccién Ejecutiva el Oficio con Informe
Secretaria Global.

6. | Direccion Ejecutiva Recibe, sella y entrega copia a Secretaria.

7. | Secretaria o,
Recibe copia, y entrega a Jefe Unidad de Auditoria

Interna.

Remite en forma electronica a Contraloria General de
8. Jefe de Auditoria

Interna Cuentas a través del SAG-UDAI-WEB, y traslada a

Secretaria para su archivo.

9. | Secretaria

Archiva.
10. ) o
Fin del Procedimiento
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/ZOZZ/MNP/MANUAL DE ULTlMA ACTUALIZACION: MAYO 2022 Pégina 36 de 60

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA ORIGINAL
INTERNA




AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

GOBIERNO & COMISION PRESIDENCIAL
PoRLAGAZ Y108

DE USO
INTERNO

15.4.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME GLOBAL.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORME GLOBAL

Jefe de Auditoria Interna

Secretaria Direccidn Ejecutiva

INICIO

Elabora en sistema
informe conforme

auditorias
finalizadas del PAA

Elabora oficio y
traslada

Revisa oficio

Aprueba y firma

Remite en forma
<

Entrega con informe

Global

Recibe copiay

Recibe, sella y
entrega

entrega

electronica a CGC y gy
traslada

Fase

Archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENT O
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16. ANEXOS
16.1 ANEXO 1

Formato Electrénico de la Estructura del Plan Anual de Auditoria en el Sistema SAG-
UDAI-WEB.

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS

PLAN ANUAL DE AUDITORIA
Del 7 de Enero al 31 de Diciembre de 2022

GUATEMALA, 31 de Enero de 2022

) Higiem 1 da 11
COMIZON PRESIDUMDIAL POR LA FAE ¥ LOS DERECHOS HUSMANGS {11 13-000 §-0005-00]
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16.2 ANEXO 2

Formato de Acuerdo Interno de Aprobacién del Plan Anual de Auditoria.

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

GOBIERNO ./ COMISION PRESIDENCIAL
' DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO 020-2022-COPADEH

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

GUATEMALA, 26 DE ENERO DE DOS MIL VEINTIDOS
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo Numero 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 Direccién Ejecutiva de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos

le compete implementar los acuerdos, disposiciones y resoluciones que se emitan para el
adecuado funcionamiento de la Comision Presidencial; requerir informacion a las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo dentro del marco de sus atribuciones; velar por el
efectivo cumplimiento del objeto de la Comision; Coordinar con las distintas dependencias
del Organismo Ejecutivo la formulacién y creacion de politicas gubernamentales para el
cumplimiento del objeto de la Comision; Presentar un informe cada tres meses a la
Comisién sobre el trabajo realizado; realizar las gestiones administrativas y financieras
necesarias para el desarrolio del objeto del Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020,
pudiendo nombrar y dirigir al personal que sea necesario para su efectivo funcionamiento; & A
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
interno, 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 los
Derechos Humanos del control interno posterior, asi como la evaluacion del ambito
operacional, mediante la realizacién de auditorias operativas, de cumplimiento, financieras
o combinadas con base a lo definido en el Plan Anual de Auditoria del ejercicio fiscal dos
mil veintidés.

/5

z//
13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (D@ @)@ i
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POR TANTO:

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo Namero 7, Direccién Ejecutiva de la
Comisién, del Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 “El Director Ejecutivo tendré las
atribuciones siguientes: g) Todas aquelias inherentes a su cargo y que sean asignadas por
el Presidente de la Republica”, y articulo 11, Funcionamiento y Organizacion, “E/ Director
Ejecutivo de la Comisién para su funcionamiento y organizacién, emitiré las disposiciones
internas correspondientes que considere y pertinentes para la debida aplicacion... por la
Comision”

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Plan Anual de Auditoria del ejercicio fiscal 2022, de la Unidad de
Auditoria Interna de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos conforme
los lineamientos y procedimientos establecidos en el Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria interna denominado SAG-UDAI-WEB de la
Contraloria General de Cuentas.

Articulo 2. Las auditorias que la Unidad de Auditoria Interna lleve a cabo en la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, deben contribuir a mitigar riesgos
financieros, operacionales o de cumplimiento, con la finalidad de evitar 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 Interna y podra modificarse y/o ampliarse la planificacion o/plaza%e;las auditorias
en el marco de las estrategias, metas y objetivos de la Comision Presiden l por la Pazy
los Derechos Humanos, conforme el Manual de Auditoria lnterr}a Gubernameﬁgal MAIGUB.

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 entr: /én vigencia in

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 23)6-5500 { @COPADEH B @@
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16.2 ANEXO 3

Formato de Constancia de Registro Electronico del Plan Anual de Auditoria, ante la

Contraloria General de Cuentas en el Sistema SAG-UDAI-WEB.

QsC
Contraloria General de Cuertas

CONSTANCIA ELECTRONICA

PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Pwtindo 072

Emtidad CONEIOM PRESIDENGRAL PUI LA PFAT
¥ 106 DERECHOE HLMAMEE

Estado Rwciradn oo Lu~lialoas

Ancibide pur medc de SAG-LDAY

Fecha Aprobada AVADE SN2

fa Camvered de
Acanrdds mTET0 Awm‘l Dvdmande mdilcm- s

Capiuin V1 numesl 18 Matos pers b o 0 dol lan arvsl de L Urndaad | - FEpMTITEe, elr.| de P S ELTY

lsuma- cad @ gy

um-d-munn-leln-mdnu-nqmwmuuumrd-hlﬁmlmudel € detaw
< farma slectrtnios o Plen Armsel de ate sty » mde sartier o8
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16.4 ANEXO 4
Formato de Nombramiento de Auditoria.

DIRECCHION DE ALDITORIA INTEINA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS
NOMBRAMIENTO DE FINANCIERA No. NAI-2-2022
CAl: 00002

Guatemala, 4 de Febrero de 2022

Equipo de Auditosia
Oriando Vitelio Vasquer Ramos ( Auditor )
Enka Odeth Del Carmen Guevara Garcia De Morataya { Coordinador, Supervisar )

En cumplimienio al Acuerdo nimero A-070-2021, de fecha OF de noviernbre de 2021, emitido
por el Comralor General de Cuentas, articulo 1 y 2 y en cumplimiento a las funciones de
Audstoria Interna. Esta direccién lo(s) designa para gue se constituya(n] en la (el)
DEPARTAMENTO FINANCIERO; para que practiguen auditoria de Financiera por el periodo
comprendido del 01 de Septiembre de 2021 al 31 de Diciermnbee de 2021.

Esta auditoria debe: Fvalsar el proceso y cumplimiento de las normas de cierre del BYETCICIO
fiscal 2021

El riesgo identificado que dio ongen al nombramiento es: Incumplimienic a los plazos,
s ¥ procedimientos establecidos en las Normas de Cierre para el ejercicio fiscal 2021

Los resultados de su actuacion, los hardn constar en papeles de trabajo e informe, emitiendo la
conclusién correspondiente al drea evalsada. El informe final debe presentarse el 03,/03/2022

F.

Erika Odeth Del Carmen Guevara Garcia De Morataya

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
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16.5 ANEXO 5

Formato de Declaracion Especifica de Independencia del Jefe de Auditoria Interna.

DECLARACION ESPECIFICA DE INDEPENDENCIA

Yo. Erika Odeth Del Carmen Guevara Garcia De Morataya en mi calidad de ( Coordinador,
Supervisor ) de la AUDITORIA INTERNA DE(L) (LA) COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y
LOS DERECHOS HUMANOS Declaro que he sido nombrado para realizar auditoria {oe)
Financiera, en DEPARTAMENTO FINANCIERQ, segin momtramiento No. NAMO2-2022, de
MaW-MMMamMWymm.mlmomﬁwsmma
comerciales, financievos 0 econdmicos directos o indirectos de cualquier indole.

Declaro que ningun miembro de mi familia en los grados de ley, desempena cargo de
auwridadmpuiunﬁﬁmerdaﬁéndhmameldcsempeﬁodemiuabagu.m
DEPARTAMENTO FINANCIERO.

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito cualguier mmpedimento o conflicto
de interés de Upo personal, profesional o contraclual, sobreviniente a esta declaracidn, los
que pueden ser: inhabilitacion profesional, amistad intima, enemistad, odio o resentimiento,
Itigios pendientes, razones religiosas, politicas e ideologicas u otras que afecten mi
independencia.

En @l ejercicio de mis funciones como [ Cowrdinado, Supervisor) es posible que tenga acceso
a informacién sobre distintos aspectos y otras relaciones que, por lo general no estdn
disponibles al pdblico. Comprendo plenamente que poseer esta mformacida requiere el mas
ahto nivel de integridad y confidencialidad, comprometiéndome a no divulgaria ni utilizarla sin
la debida autorizacion.

Hago constar que en todo momento me conduciré con responsabibdad, objetividad,
honestidad y profesionalismo en el desarrollo de mis actos y no utilizaré la investidura que
me otorgan, para requerir favores, beneficios personales o » favor de terceros, tampoco a
grupos a los que pertenezca.

MNota: Los datos que se consignen en |a presente deberdn ser verdaderns, caso contrario se
deducirdn las responsabilidades legales y administrativas conespondientes.

En el caso de confirmarse que el ( Coordinador, Supervisor) tiene conflicto de interés para
practicar la auditoria asignada, el Auditor Interno, debe dear sin efecto parcial o lotal el
nombramiento y realizar las gestiones para nombear a otro prefesional.

51 durante @ proceso de auditoria el { Coordinador, Superviso’), establece que tiene conflicto
de interés porque hay un famillar o amigo cercano que desconocia que laboraba en la misma,
debe de inmediato hacerdo del conocimienic del Auwditor Interno, adjuntando la
documentacion gue justifique esta situacion.
En cualquiera de los casos indicados anteriormente la Auditcria Interna debe resolver en un
plazo no mayor a diez dias

Guatemala, 4 de Febrero de 2022

F.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA ORIGINAL
INTERNA
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16.6 ANEXO 6

Formato de Declaracién Especifica de Independencia del Auditor.

DECLARACION ESPECIFICA DE INDEPENDENCIA

Yo: Orlando Vitelio Vasquer Ramos en mi calidad de { Audtor ) de la AUDITORIA INTERNA
DE{L) (LA) COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DEIECHOS HUMAMNDS Declaro que
he sido nombrado para realizar auditoria (de) Financiera, en DEPARTAMENTO FINANCIERC,
seglin nombramiento No. NAHO02-2022, de fecha 04-02-2022. en donde a mi leal saber ¥
entender, no tengo intereses personales, comerciales, financierss o economicos directos o
indirectos de cualguier indole

Declaro que ningin miembro de mi familia en los grados de ley, desempefa cargo de
autoridad superior, ni tiene relacidn dwecta en el desempeno de mi trabajo, en
DEPARTAMENTO FINANCIERO.

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito cualquier impedimentic o conflicto
de interés de tipo personal, profesional o contractual, sobrevinienle a esta declaracion, los
que pueden ser: inhabdlitacion profesional, amistad intima, enemistad, odio o resentimiento,
litigios pendientes, razones religiosas, politicas e ideoldgicas u otras que afecten mi
independencia.

En el ejercicio de mis funciones como ( Auditor) es posible que tenga acceso a infoimacion
Sobre distintos aspectos y olras relaciones que, por lo general no estan disponibles al publico
Comprendo plenamente que poseer esta nformacidn requiers el mas alte nivel de integridad
y confidencialidad, comprometiéndome a no divulgarla ni utilizarka sin la debida autorizacion.

Hago constar gque en todo momento me oconduciré con responsabilidad, obgetvidad,
honestidad y profesionalismo en &l desarrollo de mis actos y no utilizaré la investidura que
me olorgan, para requeriv favores, beneficios personales o a favor de terceros; tampoco @
grupos a bos que pertenezca.

Nota: Los datos que se consignen en la presente deberdn ser verdaderos, casc contrario se
deducirsn las responsabilidades legales y administrativas correspondientes.

En el caso de confirmarse que el { Auditor) tiene conflicto de interds para practicar la auditona
asignada, el Auditor Internn, debe dejar sin efecto parcial o otal el nombramieno y realizar
las gestiones para nombrar a otro profesional.

Si durante & proceso de auditorfa el ( Auditor), establece que tiene conflicto de inmerés porgue
hay un familar o0 amigo cercano que desconocia que laboraba en la misma, debe de
inmediate hacerlo del conocimiento del Auditor Interno, adyuntando la documentacidn que
justifique esta situacin.

En cualquiera de los casos indicados antericrmente la Auditcria Interna debe resolver en un
plazo no mayor a diez dias.

Guatemala, 4 de Febrero de 2022

Orlando Vitelio Vasquez Ramos
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16.7 ANEXO 7

Formato de Memorando de Planificacion.

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

MEMORANDO DE PLANIFICACION ESPECIFICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
Del 1 de septiembre de 2021 al 31 de diciembre de 2021
CAl: 00002

GUATEMALA, 21 de febrero de 2022

Piggns | de &
COMITION PRESIDENCIAL DR LA PAT ¥ LOE DERECHOS HURARDS (1113008 600000}
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16.8 ANEXO 8

Formato de Programa de Auditoria.

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS(1113-0016-000-00)

PROGRAMA DE AUDITORIA
Entidad COMISION FRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS BUMANDS
Periodo de Evaluar 01 de septieenibre de 2027 ai 31 de diciembire de 2021
Objetivo de is auditoria Evaluae of procesa y cumglimienso o las normas de cerve del eerciceo fiscal 2021
Area a evaluar CONTABILIDAD

Definicion

La contabilidad es una técnica que consiste en registrar las operaciones diarias de una
entidad, con el objetive de obtener informacion financiera que ayude a los interesados, a

tomar decisiones con el resultado de la informacion.

Objetivos

Evaluar la razonabilidad de las cifras que integran el drea de Contabilidad, durante el pericdo
de evaluacién que cubre la auditoria financiera, comprobando que las operaciones
financieras presupuestarias, se hayan realizado conforme a

reglamentarias y otros procedimientos aplicables

Seleccion de la muestra

Se seleccionaron por métode no estadistico 40 elementos

Procedimientos

las normas legales,

No. | Procedimientos

Ref. P/T Hecho por

Fecha

¥ NORMAS DE DIERRE

Técnicas para obtencidn de evidencia

Las técnicas de auditoria que se utilizaran son los siguientes:

Observacion, Inspeccion, Indagacion, Confirmacion Externa, Repeticién, Recalculo, Prueba

de confirmacion y procedimientos analiticos

F. F
Preparado por: Erika Odeth Del Carmen Revisado por: Erika Odeth Del Carmen
Guevara Garcia De Morataya Guevara Garcia De Morataya
Coordinador Supervisor
Fecha: 21/02/2022, 2:20 PM Fecha:
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16.9 ANEXO 9

Formato de Cuestionario de Control Interno.

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS{1113-0016-245-00)

Cuestionario de Control Interno

oMM PRESDENCIAL DOR LA PAT ¥ LOSDERE CHOS HUMANGS
U7 de Erawra of TT de Diownmiee de 2001
Fabio Rodolo Cafcs Wilalon

$nr.lmminuactén encontrard una serie de interroganies relacionadas a Pablo Rodolfn Garcia
atoro

Margue una {x) en la casills 51 6 NO de acuerdo con la respuesta, si el espacio de cada iterm no
es suficiente, utilice hojas adiconales firmelas, séllelas y adjurtelas.

(_ Adjunte documentos como evidencia suficiente y competente de su respuesta

a) Ambiente de Control
1. La ang L o con la imegnided v los salores wucox 2 La fhiad qace d de
supanERicn e COAtDl e 1 Exdaisiace In A, TES atydadad y -4 M Ol graene 2 i SO enNGE
a an matarts de Comrol ineme
RS
1 o B SUpE v lex actrazades del freo te Conmarea Y
z Wins & o ka o o pAOCTE0 e
COITIRANE, SCI VRN
g coavicornidmd & Su funcedn
1§ J5ehg sk i pr engaipads del procesn o -
coAnpEas ¥
bj Administraciin de rieagos
emmwmmm'wwmdhnﬁuuynw?m.m&mwa
deresTedn of coere: s dehen, [ ——— R sy an i
( ‘ R “ ,. rh ot g2 A o TR 9.
=EERE0 (308 brn
DRt (0
pariesparies”
2| ¢F snma nene sk Pate bn oh
ANAT § QeSO
rasgns?
2| LEnoul dewa o e B pEraee & oo Gbaryese
parackralen?
c) Actividades de control
muwmgmnr.mu, LB (] 11, Belecoidn p o e 305 S
e

qun.m-m s 12 La organ 2acién ¥ wiath

AT1 frea cuamin 006 sctividades Se contTol Gue Servlen s ger ks
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16.10 ANEXO 10
Formato de Matriz de Evaluacion de Riesgos y Controles.
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANCS
Matriz de evaluacion de riesgos
8) Ambiente de Control
o, ‘éﬁa T Regp Cosstionamiento |  Segunded Controly | Otjeioa svaluwr Eatado
f ‘ Valoracién

1

1

4
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l SRBRG min
b) Administracion de riesgos
DY) T R Cr—— Wy Objeo 8 ot )
: _
2
3
¢} Actividades de control
o, Crterko . Rep Cusstioremeenta Soguridnd Gontraly | Objeto 8 evaluae Estado
Valorscidn
1
4
k]
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16.11 ANEXO 11

Formato de Notificacion de Deficiencias.

CEDULA DE NOTIFICACION DE DEFICIENCIAS
CONTABILIDAD

El dia 7 de marzo de 2022, siendo las _____horas, con ____ minutos, a través del presente
documento, NOTIFICO a CARLOS ENRIQUE HERNANDEZ CHACON, que ocupa el (los)
cargo(s) de: ENCARGADO DE INVENTARIOS, el contenido del Oficio NO. UDAI002-2022, de
fecha 7 de marzo de 2022 que se relaciona con el resultado de la auditoria practicada en el
(1a) DEPARTAMENTO FINANCIERQ.

NOTIFICADOR:
Orlando Vitelio Vasquez Ramos
Auditor Intemo
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16.12 ANEXO 12

Formato de la Estructura de Informe de Auditoria.

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
Del 31 de Agosto de 2021 al 31 de Diclembee de 2021
CAl 00002

GUATEMALA, 21 de Abril de 2022

Péging 1 de 3
COMRION PRESIGENCIAL 1O LA PAZ ¥ UOS DEREC DS HUMAMAS |17 53001 6-D00 300
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Guatemala, 21 de Abnl de 2022

Director Ejecutivo:

Dr. Ramire Alejondro Contreras Escobar

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
Su despacho

Sehor(a):

De acuerdo a nombramiento de auditoria mterna No. NAJ02:2022, emitido can fecha
04-02-2022, hago de su conocimiente en e infarme de auditoda Interng, actuamas de
conformidad con ks ordenanza de audioria interna Gubemamanial ¥ Manual de Auditoria

Interna |
i
%
Sin atro particular, atentamente {
F. F.
Orlando Vitelio Vasquez Ramos Erika Ddeth Del Carmen Guevara Garcia De
Aunditor Maorataya
Coordinador, Supervisor
Pagina 7 de &
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16.13 ANEXO 13

Formato de Consenso de Recomendaciones.

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANDS -COPADEH-

CONSENSO DE RECOMEMDACIONES
Area

Numero de nambrarmeno.

T do aLsckionia
Fanodo de W Auioria

NOmbre| s ae (I )
rasponsSable|s) Oe
HRplaManrtaRcItn:

Canga del R

Foaoha maxima Darg
Implamantacian

Mo De Dedcwraa:

Descrpotn oe la
dehcianoa

por eguipo de auditoria

¢0e scrae = ——

Siar RSN S por &l
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16.15 ANEXO 15

Formato de Informe Global.

e (Caratula

e Carta de presentacién de informe dirigida a la méxima autoridad

e Indice

e Informacién general

e Fundamento legal

¢ |dentificaciéon de las normas de auditoria interna observadas

e Objetivos (general, especificos)

e Alcance

e Limitaciones al alcance (si las hubiere)

o Estrategias

e Resultados de las auditorias

o Deficiencias

e Resultados de evaluaciones (del cumplimiento de normas, cédigo de ética y

manual de auditoria interna)

e Conclusion global

e Firma

e Anexo
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