-
é PROCURADOR DE LOS
weses ~DERECHOS HUMANOS

ACUERDO NUMERO PDH-150-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala y el
Decreto nimero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la RepUblica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacion no estd supeditada a
Organismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta
independencia.

CONSIDERANDO

Ilco y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién
%ﬁ%’orgcmzar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
Q mtemo el Acuerdo numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

~ﬁegiomemo de Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

Eluzgwcnos establece los niveles de organizacion y funcionamiento de las Unidades
£y o
@s@tuc:onoles.

CONSIDERANDO

ugusto Jordan
rocuradar do los Der

%ucé conforme a la solicitud redlizada mediante la referencia DPGI-0392-26-Oct-
2021/JAMG-ed de fecha 26 de octubre de 2021, de la Direccién de Planificacién y
Gestion Institucional y la Auditoria Interna, trasladan para su aprobacion el Manual de
Procedimientos de la Auditoria Interna, siendo procedente emitir la normativa
comrespondiente para su implementacion y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto Numero 54-86 del Congreso
de la RepuUblica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo NuUmero S$SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacién, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo Numero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA AUDITORIA INTERNA

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS AUDITORIA INTERNA, elaborado por la Auditoria Interna y Revisado

por la Direcciéon de Planificacion y Gestion Institucional.
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”ﬁﬁlcuw 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Auditoria Interna la
E, ”

S pgira el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

lizacién de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias

TICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de

dé de

nera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras,

e
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=
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£
ifstrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en

2

roqra

ministrativas, tecnologicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e

éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo vy las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos.
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ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el cuatro de noviembre de
dos mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos
legales correspondientes.

Dado en la Civdad de Guatemala, el tres de noviembre de dos mil veintiuno.

ECRETARIA \
Z GENERAL =

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA INTERNA

Hoja 1 de 93

CUADRO DE APROBACION:

Documento

Version

Manual de Procedimientos de
Auditoria Interna

No. Paginas

93

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Agosto- Octubre 2021 Octubre 2021 Octubre 2021
Direccion de Procurador de los

Area Responsable

Auditoria Interna

Planificacién y Gestion

Derechos Humanos

AUDITORIA

INTERNA

Procu

adurialde los Derechos Huma

)curador de los Derechos Humarlos

Nota: La o las Unidades Administrativas que elaboran el presente procedimiento son responsables de su
contenido e implementacién, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la
Contraloria General de Cuentas.

Octubre 2021
DPGI-7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

,ﬂ PROCURADOR DE LOS o
AUDITORIA INTERNA Hoja 2 de 93

w @ DERECHOS HUMANOS

. INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas -|
en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el !
Decreto No. 54-86 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-
2020 y sus reformas; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020;
se presenta el Manual de Procedimientos de Auditoria Interna para aplicacion del personal

que conforma dicha Unidad y sus Unidades correspondientes, asimismo como herramienta |
administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacién
| Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual seré revisado y actualizado por lo menos
o
L@a vez al afo y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.

(%]

rdan Rodas Andrad

Procurador de los Derechos Hu
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No. Procedimientos de la Unidad =
1 | Plan Anual de Auditoria — PAA — B
2 | Modificacién al Plan Anual de Auditoria
3 | Auditoria de Desemperfio L
4 | Auditoria Financiera y de Cumplimiento
5 | Examen Especial de Auditoria _
6 | Seguimiento de Recomendaciones -
7 | Nota de Auditoria
8 | Revisién de Control de Calidad N
9 | Informe Gerencial i -
10 | Actividades Especiales
11 | Asistencia Técnica ]
12 | Recepcion y Traslado de Documentos

Procurador de los Derechos Humanos

Octubre 2021
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'jPRoc.URADoR DE LOS bl il

w-w ~DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
ce Plan Anual de Auditoria — PAA —

Objetivo del Procedimiento: Aplicar los principios y normas de auditoria gubernamental
adaptadas/adoptadas por la Contraloria General de Cuentas para establecer la estrategia global del
.| trabajo a realizar, identificando los temas de auditoria relevantes durante un periodo determinado,
~|_con una orientacién basada en la administracion de riesgos institucionales.

Unidades Involucradas:

e Procurador/a de los Derechos Humanos

e Secretaria General

e Auditoria Interna
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 1: Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria, de acuerdo con la naturaleza de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, previa aprobacion de el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, asi como presentar dicho plan a la Contraloria General de Cuentas, haciendo uso de los
medios autorizados disponibles.

Descripcion de Actividades

Determinar las auditorias a realizar y elaborar el Plan Anual de
Auditoria —PAA- de conformidad con las normas de auditoria
gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

:Auditor/a Interno/a | Remitir al/la Procurador/a de los Derechos Humanos para aprobacién.

Analizar el Plan Anual de Auditoria Interna ~PAA—, procediendo de la
2 siguiente manera: ;Esta de conformidad?
| ﬁﬁm disile de tos a) Si esta a conformidad: Trasladar a Secretaria General para que

;: Auditor/a Interno/a

bt tos Humanos el.abore Ig resoluciéq de aprqbgcién. Contin_uar en paso 4. :
W = b) Sino esta a conformidad: Solicitar al/la Auditor/a Interno/a realizar
& adecuaciones para incluir areas objeto de evaluacion en el Plan
& Anual de Auditoria. Regresar a paso 1.

Elaborar resolucién de aprobacién y trasladar al/la Procurador/a de los

Derechos Humanos.

Secretaria General

Procurador/a de los

Recibir, revisar y firmar la res i6n y devolv i !
Biarboe Bumance sary olucion y devolver a Secretaria General

Refrendar la resolucion y notificar al/la Auditor/a Interno/a, el Plan

Secretaria General o i = ;
Anual de Auditoria y la resolucién de aprobacién correspondiente.

Octubre 2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibir la documentacién e ingresar en el sistema de auditoria
Auditor/a Interno/a | gubernamental para las unidades de Auditoria Interna establecido para
el efecto.

Enviar a través del sistema establecido para el efecto a la Contraloria
General de Cuentas, el Plan Anual de Auditoria, adjuntando el
documento que respalda la autorizacion del/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, en el plazo regulado.

Imprimir del sistema establecido, la Constancia de Registro Electronico
Auditor/a Interno/a del Plan Anual de Auditoria, en estado de Recibido por la Contraloria
General de Cuentas.

Archivar el Plan Anual de Auditoria con la documentacion de respaldo
para el control correspondiente.

Fin del procedimiento.

Auditor/a Interno/a

Auditor/a Interno/a

BASE LEGAL:

Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero A-075-2017, del Contralor General de Cuentas, Normas
’f’ﬁfq_ acionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores, adaptadas a Guatemala

WGU do Numero A-107-2017, del Contralor General de Cuentas, Aprobacion de

l\ga‘ ales: a) Manual de Auditoria Gubernamental de Cumplimiento, b) Manual de
Alditoria Gubernamental de Financiera y ¢) Manual de Auditoria Gubernamental de
Desempefio.

5 =] (=}

Actierdo Nimero A-062-2021, del Contralor General de Cuentas, de fecha 12 de
tibre de 2021, “Aprobar el sistema informatico de auditoria gubernamental para
nidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB)

R

Augusto Jordan
Procurador de los De

Octubre 2021 - ' S o B
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Plan Anual de Auditoria — PAA-

Procurador/a de los Derechos !

Auditor/a Interno/a Secretaria General ‘

Humanos
m |
1 3b
Determinar las auditorias a realizar y s .
Solicitar allla Auditor/a Intemo/a
elaborar el Plan.Anual de Auditoria —PAA— < realizar ad ciones para incluir
de conformidad con las normas de

areas objeto de evaluacion, en el

- - |
auditoria gubernamental emitidas por la Plan Anual de Auditoria I

. Contraloria General de Cuentas.

i
No

h 4
| 2

Remitir alfla Procurador/a de los
Derechos Humanos para autorizacion

3
¢PAAde
conformidad?

v

B 3 |
< 3a 4 I
= Trasladar a Secretaria General para ,| Elaborar resolucion de aprobaciény |
Ef que elabore la resolucién de trasladar al/la Procurador/a de los
¥ aprobacién Derechos Humanos
S
L/ 5 I ,
Recibir, revisar y firmar la resolucién |« |
g y devolver a Secretaria General i
(]
£ 3
AT 7 6 ;
HO Recibir la documentacion e ingresar en Refrendar |a resolucion y notificar allla I
1 el sistema de auditoria gubernamental [« Auditor/a Intemo/a, el Plan Anud de
para las unidades de Auditoria Interna Auditoria y la resolucién de
establecido para el efecto autorizacion comrespondiente }
I
l [
8 |

Enviar a través del sistema establecido '
para el efecto ala Contraloria General
de Cuentas, el Plan Anud de Auditoria, I
adjuntando el documento que respalda ‘
la autorizacion delfla Procurador/a de
los Derechos Humanos, en el plazo
regulado

Procurador de los QerechBs Humanos

4
9 |

Imprimir del Sistema estableddo, la
Constancia de Registro Electrénico del
Plan Anual de Auditoria, en estado de |
Recibido por la Contraloria General de |
Cuentas |

10 i
Archivar el Plan Anual de Auditoria con
la documentacién de respaldo para el
control correspondiente

Octubre 2021
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i PRUCURADUR DE LOS

iy DERECHOS HUMANUS | Nombre del Procedimiento:
Modificacién al Plan Anual de Auditoria

Objetivo del Procedlmtento Realizar adecuaciones al Plan Anual de Auditoria aplicando los
principios y normas de auditoria gubernamental adaptadas/adoptadas por la Contraloria General de
Cuentas, con base en los resultados de las auditorias practicadas, riesgos internos y externos
identificados, con la aprobacion del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

e Procurador/a de los Derechos Humanos
e Secretaria General

o Auditoria Interna

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 1: Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Interna, de acuerdo con la
naturaleza de la Procuraduria de los Derechos Humanos, previa aprobacion de el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos, asi como presentar dicho plan a la Contraloria General de Cuentas,
haciendo uso de los medios autorizados disponibles.

Descripcion de Actividades

Requerir informacién al/la Supervisor/a acerca del avance de las
auditorias en proceso, asi como de otra informacion de la cual tenga
conocimiento derivado de la participacion en los diferentes procesos
de auditoria.

ditor/a Interno/a

Realizar analisis y emitir informe de auditorias finalizadas y en
proceso, asi como de situaciones relevantes detectadas, que
requieren la intervencién del/la Auditor/a Interno/a.

pervisor/a

Remitir informe con el resultado del analisis efectuado al/la Auditor/a
Interno/a.

Analizar el informe remitido por el/la Supervisor/a de los resultados de
las auditorias finalizadas y en proceso, asi como de factores internos
\bditor/a Interno/a |y externos que puedan influir en la ejecuciéon del Plan Anual de
Auditoria y establecer la necesidad de realizar modificaciones al Plan
Anual de Auditoria autorizado y vigente.

&,
<y
=
-
=
=
=
5

Elaborar la justificacion y solicitar la aprobacién de las adecuaciones
Auditor/a Interno/a | necesarias para cumplir con los objetivos previstos, allla Procurador/a
de los Derechos Humanos.

Octubre 2021
DPGI-7
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Procurador/a de los
Derechos Humanos

Analizar la justificacién de las adecuaciones propuestas por ellla
Auditor/a Interno/a al Plan Anual de Auditoria, procediendo de la
siguiente manera: ;PAA de conformidad?

a) Siesta a conformidad: Trasladar a Secretaria General para que
elabore la resolucion de aprobacién de la modificacién.
Continuar en paso 6.

b) Si no estd a conformidad: Solicitar al/la Auditor/a Interno/a
realizar adecuaciones con base en la normativa técnica de
auditoria gubernamental. Regresar a paso 4.

Secretaria General

Elaborar resolucién de aprobacién y trasladar al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir, revisar y firmar la resolucién y devolver a Secretaria General.

Secretaria General

Refrendar la resolucién y notificar al/la Auditor/a Interno/a, el Plan
Anual de Auditoria modificado y la resolucion de aprobacion
correspondiente.

Auditor/a Interno/a

Recibir la documentacion e ingresar la modificacién en el sistema de
auditoria gubernamental para las unidades de Auditoria Interna
establecido para el efecto.

Auditor/a Interno/a

Enviar a través del sistema establecido para el efecto a la Contraloria
General de Cuentas, la modificacién al Plan Anual de Auditoria,
adjuntando el documento que respalda la autorizacion del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Auditor/a Interno/a

Imprimir del sistema establecido, la Constancia de Registro Electrénico
de la modificacién al Plan Anual de Auditoria, en estado de Recibido
por la Contraloria General de Cuentas.

Auditor/a Interno/a

Archivar el Plan Anual de Auditoria modificado con la documentacion
de respaldo para el control correspondiente.

Fin del procedimiento.

Augusto Jordak Rodas Andrade
Procurador da los Darechos Humanog

Octubre 2021
DPGI-7
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Modificacién al Plan Anual de Auditoria

Auditor/a Interno/a

Supervisor/a

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Secretaria General

1
Requerir informacion allla Supervisor/a
acerca del avance de las auditorias en

proceso, asi como de otrainformacion
de la cual tenga conocimiento derivado
de la parficipacion en los diferentes
procesos de auditoria

3

Analizar el informe remitido por ella

Supervisor/a de los resultados de las
auditorias finalizadas y en proceso, asi

como de factores internos y externos
que puedan influir en la ejecucion del
Plan Anual de Auditoria y establecer la
necesidad de realizar modificaciones al

Plan Anual de Auditoria autorizado y

vigente

2
Realizar analisis y emitir
informe de auditorias
finalizadas y en proceso,
asi como de situaciones
relevantes detectadas, que
requieren la intervencion

dellla Auditor/a Intemo/a

N

Augusto JordanRodas Andrade
Pracurador da los Derechos Humanos

4

Elaborar |a justificacién y solicitar la
aprobacién de las adecuaciones

ecesarias para cumplir con |os objetivos

5b
Solicitar allla Auditor'a
Intemo/a realizar
adecuaciones con base

s \previstos, allla Procurador/a de los
Derechos Humanos

en la normativa técnica
de auditoria
gubemamental

Recibir, revisar y firmar

6
TraGs;ii?;? 2?;:3::[[3 Elaborar resolucién de
elabore la refz:olug' &n de » aprobacién y trasladar dfla
apibacién de ia Procurador/a de los
prn odificadion Derechos Humanos
7

la resolucion y devolver
a Secretaria General

8
Refrendar la resolucion y
notificar al/la Auditor/a
Intemo/a, el Plan Anud

"| de Auditoria modificado y

la resolucion de
autorizacion

correspondiente

Octubre 2021
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\
Augusto Jordan R}da

Procurador de l0s Derechos

Modificacion al Plan Anual de Auditoria

Auditor/a Intemo/a Supervisor/a | Frocurador/ade fos

Derechos Humanos Secretaria General

9
Redbir la documentacion e ingresar la
modificacion en el sistema de auditoria

gubemamental para las unidades de

Auditoria Interna establecido para el
efecto

10
Enviar a través del sistema establecido
para el efecto ala Contraloria General

de Cuentas, la modificacion d Plan
Anual de Auditoria, adjuntando el
documento que respalda |a auforizacion
del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos

11
Imprimir del Sistema establecido, la
Constancia de Registro Electrénico de la
modificacién al Plan Anual de Auditoria,

n estado de Recibido por la Contraloria
C General de Cuentas

N
54 12
V Archivar el Plan Anual de Auditoria

modificado con la documentacién de
respaldo para el control corespondiente

In a
}r

ria

3 G

N\ _ Audito

I\
N
s Andrade
Hun@
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' Objetivo del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la

@ PROCURADOR DE LOS o —
« “DERECHOS HUMANQOS Nombre del Procedimiento:
: Auditoria de Desempefio

e

Contraloria General de Cuentas que rigen la realizacién de las auditorias de desempefio,
estableciendo las etapas y actividades a desarrollar por el Equipo Auditor y su correspondiente
control de calidad, de conformidad con el Plan Anual de Auditoria aprobado por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
e Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26

Numeral 2: Ejecutar auditorias de conformidad con las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas y de Auditoria Gubernamental, para ejercer el control interno gubernamental de la
institucion.

VA Descripcién de Actividades
& <
S JAuditor/a Interno/a | Elaborar y emitir el nombramiento de auditoria.
S
rditor/a y/o

%:dgggﬂza dosla Recibir copia y firmar el nombramiento de auditoria, trasladar al/la

', P Auditor/a Interno/a.
< Supervisor/a

Auditor/a y/o

é:dggig?iza doi Emitir la declaracién especifica de independencia y trasladar al/la
L / P Auditor/a Interno/a.

Supervisor/a
| Realizar las gufas de auditoria correspondientes a la etapa de
| familiarizacién, con base en las siguientes consideraciones:

Auditor/a y/o  Identificar y analizar el programa presupuestario ylo

Auditor/a subprogramas correspondientes.

Especializado/a * Revisar documentos principales y auxiliares relacionados con el

tema de auditaria.
» Conocer el entorno del area objeto de evaluacion.
Octubre 2021
DPGI-7
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Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a
/

Supervisor/a

Realizar la comunicaciéon con el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, Director/a, Coordinador/a, Secretario/a y/o persona
trabajadora responsable del tema de auditoria para presentar al
Equipo Auditor, dar a conocer el objeto, el periodo y solicitar que se
asigne la persona enlace.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a
/

Supervisor/a

Realizar requerimiento de informacién especifica del tema de auditoria
mediante oficio, como resultado del analisis de la informacion obtenida
en la actividad numero 4 y notificar a los responsables de las
actividades evaluadas.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar la comprension del tema a auditar desarrollando la guia
correspondiente, para lo cual se pueden utilizar las siguientes técnicas:
FODA (SWOT) y diagrama de verificacion de riesgo

Analisis Stakeholder

Mapa de productos e indicadores de desempeiio

Mapeo de procesos

Otras tecnicas como: Andlisis Ishikawa y marco logico.

Espetializado/a

Completar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacién.

g difor/a y/o
Auditor/a
specializado/a

Trasladar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacién al
Supervisor/a.

pervisor/a

Revisar y aprobar las guias de auditoria correspondientes a la etapa
de familiarizacion a través de la guia de control de calidad,
procediendo de la siguiente manera: ;Guias correctas?
a) Siestan correctas: Aprobar las guias de trabajo. Continuar en
paso 11.
b) Si no estan correctas: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
8

rocuradof de los Derech@-‘umanos

o
Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes
documentos:

e Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
resoluciones, acuerdos y cualquier disposicién aplicable a la
entidad.

Elaborar el archivo corriente, el cual debe contener la documentacién
relacionada con las actividades anteriores.
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DPGI-7




| L8y 105 b

\ "; PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA INTERNA Hoja 13 de 93

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Definir las guias de auditoria correspondientes a la etapa de
planificacién y disefiar los papeles de trabajo que deben ser
ingresados en el sistema establecido.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar requerimientos de informacién o documentacion y otros
elementos necesarios, que no haya sido posible obtener directamente
de los sistemas informaticos gubernamentales.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Aplicar las guias de auditoria (Determinacién del enfoque de auditoria,
identificacién del principio de auditoria, determinacion de las preguntas
y subpreguntas, identificacion del deber ser o criterios).

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Seleccionar los procedimientos de auditoria correspondientes a través
de metodos y técnicas de investigacién (encuestas, entrevistas,
grupos de enfoque, observaciones, andlisis de documentos, prueba de
transaccién, asi como el analisis de los datos econdmicos, financieros
y de desempefio, determinar la muestra).

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
planificacién (matriz de planeamiento, memorando de planificacién,
programa de auditoria) y solicitar la aprobacion allla Supervisor/a para
su ingreso en el sistema.

Revisar para que sean ingresados en el sistema los Papeles de
Trabajo relativos a la Planificacién. ; Ingreso correcto?

a) Si estan correctos: Aprobar en el sistema los Papeles de
Trabajo relativos a la Planificacién. Continuar en paso 18.

b) Si no estan correctos: Solicitar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a realizar cambios o adecuaciones en los
Papeles de Trabajo relativos a la Planificacién. Regresar a paso
16.

Aprobar las guias de auditoria correspondientes a la Etapa de
Planificacion a través de la guia de control de calidad y trasladar al/la
Auditor/a Interno/a memorando de planificacion, como resultado de la
etapa de planificacion.

Revisar y aprobar el memorando de planificacion, procediendo de Ia
siguiente manera: ;Memorando correcto?
a) Si esta correcto: Aprobar memorando de planificacion.
Continuar en paso 20.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 17.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Actualizar el archivo permanente y elaborar el archivo corriente, el cual
debe contener la documentacion relacionada con las actividades
anteriores.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Aplicar los procedimientos establecidos en el programa de auditoria a
la muestra seleccionada para la obtencion de evidencia.
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Auditor/a y/o

Completar la informacion requerida en los papeles de trabajo

Especializado/a

Auditor/a i b ; s
Especializado/a disefiados en la Etapa de Planificacion, durante la Etapa de Ejecucioén.
Auditor/a y/o

Auditor/a Evaluar la evidencia de auditoria.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Evaluar indicadores.

Auditor/a y/o
Auditor/a

Determinar las situaciones encontradas o hallazgos de desempefio y/o
de control interno, a través de la Matriz de Hallazgos.

Especializado/a

Preparar la Comunicacién de Resultados preliminares y presentar el
proyecto de dicha comunicacion al/la Supervisor/a.

THumanos

urador de los Derecho!

ervisor/a

Realizar la revisiéon del proyecto de Comunicacién de Resultados
preliminares conforme el marco de informacién aplicable, normativa
interna y externa, informacion estratégica institucional, entre otra
informacion del contexto nacional e internacional, procediendo de la
siguiente manera: 4 Comunicacion de Resultados correcta?

a) Si estd correcto: Aprobar la Comunicacion de Resultados
preliminares y trasladar al/la Auditor/a Interno/a. Continuar en
paso 28.

b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 26.

Auditor/a Interno/a

Realizar reunion con el Supervisor/a y Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para revisar la Comunicacién de Resultados
preliminares. ; Comunicacion correcta?

a) Si estd correcto: Aprobar la Comunicacién de Resultados
preliminares y solicitar que se realice la notificaciéon a los
responsables de las operaciones evaluadas, estableciendo un
plazo razonable para la reunion. Continuar en paso 29.

b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones o ampliar Ia
informacién. Regresar a paso 27.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Realizar la notificacion de Comunicacién de Resultados preliminares a
través de las formas de comunicacion disponibles para realizar la
misma, con la aprobacion del/la Auditor/a Interno/a, a los responsables
de las situaciones encontradas o hallazgos de desempefio y/o de
control interno.

Octubre 2021
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Responsables de
las situaciones
encontradas o
hallazgos de
desempefio y/o de
control interno
(notificados)

Recibir el Oficio de Comunicacién de Resultados preliminares vy
contestar el mismo, adjuntando medios de prueba o descargos segun
corresponda; los cuales seran de manera escrita o por via electrénica
atendiendo las indicaciones del Equipo de Auditoria Interna.

Equipo de Auditoria
Interna /
Responsables de
las situaciones
encontradas o
hallazgos de
desempefio y/o de
control interno

Llevar a cabo la reunién por el medio de comunicacién disponible
acordado, para comunicar las situaciones encontradas o hallazgos de
desemperio y/o de control interno, realizando las siguientes acciones:
¢ Recibir los medios de prueba o descargos respectivos.
e Faccionar el acta de Comunicacion de Resultados preliminares
y cierre de ejecucion de la auditoria.

Analizar las respuestas, comentarios, medios de prueba o descargos
presentados para emitir los comentarios y conclusiones sobre las
situaciones encontradas y desvanecer o confirmar los hallazgos de
control interno. Asimismo, formular la propuesta de recomendaciones
sobre el desempefio de ser aplicable. Trasladar los documentos
indicados al/la Supervisor/a.

pervisor/a

Procurador de los @echos Humanos

Revisar los comentarios y conclusiones de auditoria, asi como las
recomendaciones propuestas, con base en los comentarios emitidos

por los responsables, de la siguiente manera: ;Requiere
adecuaciones?

a) Sino se requiere realizar adecuaciones al documento: Aprobar
los comentarios, conclusiones y recomendaciones propuestas.
Continuar en paso 34.

b) Si se requiere realizar adecuaciones al documento: Solicitar
al/la Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a realizar la revisién
y adecuaciones necesarias. Regresar a paso 32.

Auditor/a Interno/a

Revisar los comentarios, conclusiones y propuesta de
recomendaciones formuladas por el Equipo Auditor: ;Requiere
adecuaciones?

a) Si no se requiere realizar adecuaciones para fortalecer el
documento: Aprobar los comentarios, conclusiones y
recomendaciones y solicitar que se realice la notificacién de las
recomendaciones a los responsables de la implementacion.
Continuar en paso 35.

b) Si se requiere realizar adecuaciones para fortalecer los
comentarios, conclusiones y recomendaciones propuestas:

Octubre 2021
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Solicitar que se realicen las adecuaciones necesarias. Regresar
a paso 33.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a
/

Supervisor/a

Realizar la notificacion de las recomendaciones propuestas por el
Equipo Auditor a través de Oficio, con la aprobacién del/la Auditor/a
Interno/a, a los responsables de su implementacion.

Equipo de Auditoria
Interna /
Responsables de
las situaciones
encontradas o

empefio y/o de

Dialogar y concretar la implementacién de las recomendaciones con
los responsables, para fortalecer el desempefio de las actividades
evaluadas.

frol interno

Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
ejecucion.

specializado/a

Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de
trabajo correspondientes a la etapa de ejecucion para aprobacion.

ervisor/a

Pmﬁuﬁldg da las Hareshas i

Revisar las guias de auditoria y los papeles de trabajo
correspondientes a la etapa de ejecucion a través de la guia de control
de calidad, procediendo de la siguiente manera: ;documentos
correctos?

a) Siestan correctos: Aprobar documentos. Continuar en paso 40.
b) Sino estan correctos: Solicitar atender adecuaciones. Regresar
a paso 37.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar el borrador de Informe Final de auditoria y trasladar al/la
Supervisor/a para la revisién y aprobacion correspondiente.

Supervisor/a

Realizar la revisién del borrador de Informe Final de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Siesta a conformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a.
Continuar en paso 42.
b) Si no esta a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 40.

Auditor/a Interno/a

Realizar la revision del borrador de Informe Final de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ; Informe de conformidad?
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a) Siesta a conformidad: Aprobar en calidad de Director y solicitar
al Equipo Auditor el ingreso del Informe en el sistema para la
aprobacion y que se realicen las notificaciones
correspondientes. Continuar en paso 43.

b) Sino esta a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Regresar a paso 41.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar el Informe Gerencial para el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos y trasladar al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Realizar la revision del Informe Gerencial de auditoria, procediendo de
la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Siesta a conformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a.
Continuar en paso 45.
b) Si no estda a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 43.

Aprobar el Informe Final en el sistema y el Informe Gerencial de forma
fisica y manuscrita para su comunicacién allla Procurador/a de los
Derechos Humanos y a los responsables de las actividades, sistemas
y/o resultados auditados.

itor/a y/o

ud
ditor/a

A
Au

Elaborar los oficios para notificar el Informe Final y Gerencial con las
respectivas copias impresas o digitalizadas, al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, a los responsables de las operaciones auditadas

Especializado/a y a la Contraloria General de Cuentas. Trasladar al/la Supervisor/a y
s Auditor/a Interno/a para las firmas correspondientes.
| 8 Entregar y/o enviar por los medios internos disponibles y autorizados,
f ¢ Atditor/a y/o el Informe Final y Gerencial al/la Procurador/a de los Derechos
i  Auditor/a Humanos, a la unidad y responsables de implementar las
‘ $pecializado/a recomendaciones y, en el plazo respectivo a la Contraloria General de

Cuentas.

& Auditor/a y/o
8 Auditor/a
| Especializado/a

Trasladar cédulas de recomendaciones al/la Auditor/a designado/a
para el seguimiento continuo o permanente.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Consolidar el Archivo de Papeles de Trabajo, que incluya la
documentacion de las etapas del proceso de auditoria: Familiarizacion,
Planificacion, Ejecucion, Comunicacién de Resultados y Seguimiento.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Preparar el Legajo de Papeles de Trabajo para su traslado al Archivo
General de la Institucion, segln los lineamientos vigentes.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y

Identificar errores significativos en el Informe Final, que puedan
repercutir en la interpretacion de la informacién. ¢ Errores identificados
en el informe?

Octubre 2021
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g a) Si se detectan errores significativos, realizar un informe de
Supervisor/a rectificacion y continuar el proceso de la elaboracién del
/

b) Sino se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento

Procurador de los Derechos Humanos

Augusto Jorday Roda6 Andra
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o~ ~DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Auditoria Financiera y de Cumplimiento

Objetivo del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
Contraloria General de Cuentas que rigen la realizacion de las auditorias financieras y de
cumplimiento, estableciendo las etapas y actividades a desarrollar por el Equipo Auditor y su
correspondiente control de calidad, de conformidad con el Plan Anual de Auditoria aprobado por
el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
¢ Unidades auditadas

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 2: Ejecutar auditorias de conformidad con las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas y de Auditoria Gubernamental, para ejercer el control interno gubernamental de la
institucion.

S WUNANG, Descripcién de Actividades

uditor/a Interno/a | Elaborar y emitir el nombramiento de auditoria.
Auditor/a y/o

iditor/a i : i : e

g Recibir copia y firmar el nombramiento de auditoria, trasladar al/la

%p Felilizadola Auditor/a Interno/a.
Supervisor/a
gg:tgz: o Emitir la declaracion especifica de independencia y trasladar al/la

pecializado/a Auditor/a Interno/a.

5 Realizar las guias de auditoria correspondientes a la etapa de
8 familiarizacién, con base en las siguientes consideraciones:

: - Comprensiéon del entorno de la entidad area obj
gudrtor/a ylo Ip o] & ylo area objeto de
Auditor/a s

- Marco legal

Especializado/a 3 4 i :
P ad - Desempefio de la ejecucion presupuestaria

- Analisis horizontal
- Revision de informes de auditorias anteriores.

Auditor/a y/o Realizar la comunicaciéon con ellla Procurador/a de los Derechos

Auditor/a Humanos o Director/a, Coordinador/a, Secretario/a y/o persona

Especializado/a trabajadora responsable del area objeto de evaluacién para presentar
Octubre 2021
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Supervisor/a

al Equipo Auditor, dar a conocer el objeto, el periodo y solicitar que se
asigne la persona enlace.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Supervisor/a

Realizar requerimiento de informacién acerca de la materia controlada
mediante oficio, como resultado del analisis de la informacién obtenida
en la actividad nimero 4 y notificar a los responsables.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Completar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacién.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacién al
Supervisor/a.

Revisar y aprobar las guias de auditoria correspondientes a la etapa
de familiarizacion a través de la guia de control de calidad,
procediendo de la siguiente manera: ;Guias correctas?
a) Si estan correctas: Aprobar las guias de trabajo. Continuar en
paso 10.
b) Si estan incorrectas: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
F

B

=
o
=
=
=
o

Procurgdor de los Deréwos Humanos

=2
Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes
documentos:

e Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
resoluciones, acuerdos y cualquier disposicién aplicable a la
entidad.

Elaborar el archivo corriente, el cual debe contener la documentacion
relacionada con las actividades anteriores.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Definir las guias de auditoria correspondientes a la etapa de
planificacion y disefiar los papeles de trabajo que deben ser
ingresados en el sistema establecido.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Obtener la informacion acerca de la materia controlada e identificar los
criterios que tienen relacion directa y concreta con la materia en
cuestion.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Supervisor/a

Realizar requerimiento de informacién o documentacion y otros
elementos necesarios, que no haya sido posible obtener directamente
de los sistemas gubernamentales de informacion, asi como solicitar
Informe Legal de ser aplicable, de conformidad con la materia
controlada.
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Auditor/a y/o
Auditor/a

Evaluar el Control Interno relevante a través de cuestionarios,
entrevistas, entre otros instrumentos, con base en la materia

Especializado/a

Especializado/a controlada, area delimitada, naturaleza y alcance de la auditoria.
Auditor/a y/o ; - : :
Atditor/a Analizar los tipos riesgos (Rl — RC — RD), determinar la muestra y

determinar la materialidad.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
planificacion (memorando de planificacion, programa de auditoria) y
solicitar la aprobacién al/la Supervisor/a para su ingreso en el sistema.

Revisar para que sean ingresados en el sistema los Papeles de
Trabajo relativos a la Planificacién. ¢ Ingreso correcto?

a) Si estan correctos: Aprobar en el sistema los Papeles de
Trabajo relativos a la Planificacién. Continuar en paso 18.

b) Si no estan correctos: Solicitar al/la Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a realizar cambios o adecuaciones en los
Papeles de Trabajo relativos a la Planificacién. Regresar a paso
16.

pervisor/a

Aprobar las guias de auditoria correspondientes a la Etapa de
Planificacion a través de la guia de control de calidad y trasladar al/la
Auditor/a Interno/a memorando de planificacién, como resultado de la
Etapa de Planificacién.

ditor/a Interno/a

oeurador c@os Derechgs Hum@os

=

Revisar y aprobar el memorando de planificacién. ;Memorando
correcto?
a) Si estd correcto: Aprobar memorando de planificacion.
Continuar en paso 20.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 17.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Actualizar el archivo permanente y elaborar el archivo corriente, el cual
debe contener la documentacion relacionada con las actividades
anteriores.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Aplicar los procedimientos establecidos en el programa de auditoria a
la muestra seleccionada para la obtencién de evidencia, la cual debe
ser: relevante, fiable, suficiente y adecuada, a través de las pruebas
de auditoria: de controles y sustantivas; y, las técnicas de auditoria,
entre las cuales se encuentran: observacion, inspeccion, indagacién,
confirmacién externa, repeticion, recalculo, prueba de controles clave,
procedimientos analiticos).

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Completar la informacién requerida en los papeles de trabajo
disefiados en la Etapa de Planificacion, durante la Etapa de Ejecucion.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Investigar situaciones identificadas.
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Auditor/a y/o
Auditor/a

Evaluar la evidencia de auditoria.

Especializado/a

Especializado/a
ﬁﬂgggz: - Determinar los hallazgos de control interno y/o de cumplimiento a leyes
Especializado/a y regulaciones.

ﬁﬂg::gzg - Preparar la Comunicaciéon de Resultados preliminares y presentar el

proyecto de dicha comunicacién al/la Supervisor/a.

egvisor/a

Yy,
\bm

Realizar la revision del proyecto de Comunicacion de Resultados
preliminares conforme el marco de informacion aplicable, normativa
interna y externa, informaciéon estratégica institucional, entre otra
informacién del contexto nacional e internacional. ; Comunicacion de
resultados correcta?

a) Si estda correcto: Aprobar la Comunicacion de Resultados
preliminares y trasladar al/la Auditor/a Interno/a. Continuar en

£) paso 28.
. b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
i) paso 26.

Procurador de|los Derechos Human

Auditor/a Interno/a

@%‘"A" Realizar reuniébn con el Supervisor/a y Auditor/a y/o Auditor/a

Especializado/a para revisar la Comunicacion de Resultados
preliminares. ; Comunicacion de resultados correcta?

a) Si esta correcto: Aprobar la Comunicacién de Resultados
preliminares y solicitar que se realice la notificacion a los
responsables de las operaciones evaluadas, estableciendo un
plazo razonable para la reunién. Continuar en paso 29.

b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones o ampliar la
informacién. Regresar a paso 27.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Realizar la notificacion de Comunicacion de Resultados preliminares a
través de las formas de comunicacién disponibles para realizar la
misma, con la aprobacién del/la Auditor/a Interno/a, a los responsables
de los hallazgos de control interno y/o de cumplimiento a leyes.

Responsables de
las situaciones
encontradas o
hallazgos de control
interno y/o de
cumplimiento

Recibir el Oficio de Comunicacién de Resultados preliminares y
contestar el mismo, adjuntando medios de prueba o descargos segun
corresponda; los cuales seran de manera escrita o por via electrénica
atendiendo las indicaciones del Equipo de Auditoria Interna.

Equipo de Auditoria
Interna /
Responsables de

Llevar a cabo la reunién por el medio de comunicacién disponible
acordado, para comunicar los hallazgos de control interno y/o de
cumplimiento, realizando las siguientes acciones:
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los hallazgos de
control interno y/o
de cumplimiento

* Recibir los medios de prueba o descargos respectivos.
 Faccionar el acta de Comunicacién de Resultados preliminares
y cierre de ejecucion de la auditoria.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Analizar cuidadosamente las respuestas, comentarios, medios de
prueba o descargos presentados para emitir los comentarios y
conclusiones sobre los hallazgos de control interno y/o de
cumplimiento. Asimismo, formular las recomendaciones de ser
aplicable. Trasladar los documentos indicados al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Revisar los comentarios y conclusiones de auditoria, asi como las
recomendaciones formuladas, con base en los comentarios emitidos
por los responsables, de la siguiente manera: ;Requiere
adecuaciones?

a) Sino se requiere realizar adecuaciones al documento: Aprobar
los comentarios, conclusiones y recomendaciones. Continuar
en paso 34.

b) Si se requiere realizar adecuaciones al documento: Solicitar
al/la Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a realizar la revisién
y adecuaciones necesarias. Regresar a paso 32.

Procurador de los{Derechos Humano:

Augusto Jordap Rodas

Auditor/a Interno/a

Revisar los comentarios, conclusiones y recomendaciones formuladas
por el Equipo Auditor: ; Requiere adecuaciones?

a) Si no se requiere realizar adecuaciones para fortalecer el
documento: Aprobar los comentarios, conclusiones y
recomendaciones y solicitar que se realice la notificacién de las
recomendaciones a los responsables de la implementacion.
Continuar en paso 35.

b) Si se requiere realizar adecuaciones para fortalecer los
comentarios, conclusiones y recomendaciones: Solicitar que se
realicen las adecuaciones necesarias. Regresar a paso 33.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y

Supervisor/a

Realizar la notificacién de las recomendaciones propuestas por el
Equipo Auditor a través de Oficio, con la aprobacién del/la Auditor/a
Interno/a, a los responsables de su implementacion.

Equipo de Auditoria
Interna /
Responsables de
los hallazgos de
cumplimiento y/o de
control interno

Dialogar y concretar la implementacién de las recomendaciones con
los responsables.
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i
‘ ﬁﬂg:}g;ﬁ: yo Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de

ejecucioén.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de
trabajo correspondientes a la etapa de ejecucion para aprobacion.

Supervisor/a

Revisar las guias de auditoria y los papeles de trabajo
correspondientes a la etapa de ejecucion a través de la guia de control
de calidad, procediendo de la siguiente manera: ;Documentos
correctos?

a) Siesta correcto: Aprobar. Continuar en paso 40.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 37.

Auditor/a y/o
Auditor/a
s Egpecializado/a

Elaborar el borrador de Informe Final de auditoria y trasladar al/la
Supervisor/a para la revision y aprobacién correspondiente.

m

pervisor/a

fzador de los grechos Hu

Realizar la revision del borrador de Informe Final de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?

a) Siesta a conformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a.
Continuar en paso 42.

b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 40.

d Interno/a

Realizar la revisién del borrador de Informe Final de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ; Documentos correctos?

a) Siesta a conformidad: Aprobar en calidad de Director y solicitar
al Equipo Auditor el ingreso del Informe en el sistema para
aprobacion 'y que se realicen las notificaciones
correspondientes. Continuar en paso 43.

b) Si no esta a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Regresar a paso 41.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar el Informe Gerencial para el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos de la entidad y trasladar al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Realizar la revisién del Informe Gerencial de auditoria, procediendo de
la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Siestaa conformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a.
Continuar en paso 45.
b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 43.
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Auditor/a Interno/a

Aprobar el Informe Final en el sistema y el Informe Gerencial de forma
fisica y manuscrita para su comunicacion alfla Procurador/a de los

Derechos Humanos y a los responsables del area/unidad objeto de
evaluacion.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar los Oficios para notificar el Informe Final y Gerencial con las
respectivas copias impresas o digitalizadas, al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, a los responsables de las operaciones auditadas
y a la Contraloria General de Cuentas. Trasladar al/la Supervisor/a y
Auditor/a Interno/a para las firmas correspondientes.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Entregar y/o enviar por los medios internos disponibles y autorizados,
el Informe Final y Gerencial al/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, a la unidad y responsables de implementar las

recomendaciones y, en el plazo respectivo a la Contraloria General de
Cuentas.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar cedulas de recomendaciones al/la Auditor/a designado/a
para el seguimiento continuo o permanente.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Consolidar el Archivo de Papeles de Trabajo, que incluya la
documentacion de las etapas del proceso de auditoria: Familiarizacion,
Planificacion, Ejecucion, Comunicacién de Resultados y Seguimiento.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y

Supervisor/a

Preparar el Legajo de Papeles de Trabajo para su traslado al Archivo
General de la Institucién, segun los lineamientos vigentes.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y

Supervisor/a

Auditor/a lnterno/a

Identificar errores significativos en el Informe Final, que puedan
repercutir en la interpretacion de la informacién. ¢ Errores identificados
en el informe?

a) Si se detectan errores significativos, realizar un informe de
rectificacion y continuar el proceso de la elaboracion del
Informe. Regresar a paso 40.

b) Sino se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento

hos HymMa

4n Rodas

Procurador de Ios Derec

Augusto Jord
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Nombre del Procedimiento:
Examen Especial de Auditoria

Objetivo del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
Contraloria General de Cuentas que rigen la realizacion de los examenes especiales de auditoria
con seguridad limitada, estableciendo las etapas y actividades a desarrollar por el Equipo Auditor y
su correspondiente control de calidad, de conformidad con el Plan Anual de Auditoria aprobado por
el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
¢ Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

-

ot
T

Descripcion de Actividades

Auditor/a Interno/a | Elaborar y emitir el nombramiento de auditoria.
Auditor/a y/o
or/a = : = y Gz
& Recibir copia y firmar el nombramiento de auditoria, trasladar al/la
& %clallzadola Auditor/a Interno/a.
¥ervisor/a
Auditor/a y/o
Budstor/a Emitir la declaracic ifica de independencia y trasladar all
Bsiiscializadola mitir la declaracion especifica de independencia y trasladar al/la
2% Auditor/a Interno/a.
Qungervisor/a
Realizar las guias de auditoria correspondientes a la etapa de
Auditor/a y/o familiarizacion, con base en las siguientes consideraciones:
Auditor/a - Conocimiento del area objeto de evaluacion.
Especializado/a - Marco Legal
- _Revisién de informes de auditorias anteriores
ﬁﬁgggz: s Realizar la comunicacion con ellla Procurador/a de los Derechos
B driatvaials Humanos o Director/a, Coordinador/a, Secretario/a y/o persona
P trabajadora responsable del 4rea objeto de evaluacion para presentar
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Supervisor/a al Equipo Auditor, dar a conocer el objeto, el periodo y solicitar que se
asigne la persona enlace. |
Auditor/a y/o |
Auditor/a Completar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacion. |
Especializado/a
a0 Trasladar las guias correspondientes a la etapa de familiarizacion al | |
Auditor/a -|

Especializado/a

Supervisor/a.

Revisar y aprobar las guias de auditoria correspondientes a la etapa
de familiarizacién a través de la guia de control de calidad,
procediendo de la siguiente manera:
a) Si estan correctas: Aprobar las guias de trabajo. Continuar en
paso 9.
b) Si estan incorrectas: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
6

éuditorla y/o
Auditor/a

Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes
documentos:

» Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
resoluciones, acuerdos y cualquier disposicion aplicable a la
entidad.

Elaborar el archivo corriente, el cual debe contener la documentacion
relacionada con las actividades anteriores.

; ﬂgt';lditorla y/o

¢ Atiditor/a

cEgpecializado/a
o.

Definir las guias de auditoria correspondientes a la etapa de
planificacion.
Disefiar los papeles de trabajo que deben ser ingresados en el sistema
establecido.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Obtener la informacién acerca de la materia controlada e identificar los
criterios que tienen relacion directa y concreta con la materia en
cuestion.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar requerimiento de informacién o documentacion y otros
elementos necesarios, que no haya sido posible obtener directamente
de los sistemas gubernamentales de informacién.

Auditor/a y/o

Realizar cuestionario de control interno y/o entrevistas a las personas

Especializado/a

Auditor/a : .

Especializado/a trabajadoras responsables, con base en la materia controlada.
Auditor/a y/o Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
Auditor/a planificacion (memorando de planificacion, programa de auditoria) y

solicitar |a aprobacion al/la Supervisor/a para su ingreso en el sistema.

Supervisor/a

Revisar para que sean ingresados en el sistema los Papeles de

Trabajo relativos a la Planificacion. s Papeles de conformidad?
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a) Si estan correctos: Aprobar en el sistema los Papeles de
Trabajo relativos a la Planificacién. Continuar en paso 16.

b) Si no estan correctos: Solicitar al/la Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a realizar cambios o adecuaciones en los
Papeles de Trabajo relativos a la Planificacion. Regresar a paso
14.

Aprobar las guias de auditoria correspondientes a la Etapa de
Planificacién a través de la guia de control de calidad y trasladar al/la
Auditor/a Interno/a memorando de planificacién, como resultado de la
Etapa de Planificacion.

Revisar y aprobar el memorando de planificacién. ;Memorando
correcto?
a) Si esta correcto: Aprobar
Continuar en paso 18.

memorando de planificacion.

Especializado/a

Y b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 15.

Auditor/a y/o Actualizar el archivo permanente y elaborar el archivo corriente, el cual
Awuditor/a debe contener la documentacién relacionada con las actividades
Hspecializado/a anteriores.

f;i] ditor/a ylo Aplicar los proced.imientos establecidos_gn el programa de auditoria a
| l@ ditria la mue_st_ra seleccuona_da para la obtencién de ewdenmg, la cual debe
%pecializa dila ser suficiente y apropiada para fundamentar la conclusion del auditor
t 2 (seguridad limitada).
Agjd!tor/a ylo Completar la informacién requerida en los papeles de trabajo
Agditor/a disenados en la Etapa de Planificacion, durante la Etapa de Ej o
-ESpecializado/a P ' ’ = PEASIl ot
" Auditor/a y/o

Auditor/a Investigar situaciones identificadas.

Auditor/a y/o

Especializado/a

Auditor/a Evaluar la evidencia de auditoria.

Especializado/a

:33::85: e Determingr los hallazgos de control interno y/o de cumplimiento a leyes
Especializado/a y regulaciones.

ﬁﬂg::gz: o Preparar la Comunicaciéon de Resultados preliminares y presentar el

proyecto de dicha comunicacion al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Realizar la revision del proyecto de Comunicacién de Resultados
preliminares conforme el marco de informacién aplicable, normativa
interna_y externa, informacién estratégica institucional, entre otra
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informacién del contexto nacional e internacional. ; Comunicacion de
Resultados correcta?
a) Si esta correcto: Aprobar la Comunicaciéon de Resultados
preliminares y trasladar al/la Auditor/a Interno/a. Continuar en
paso 26.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a
paso 24.

Procurador de Ips Derechos Humanos

Auditor/a Interno/a

Realizar reunién con el Supervisor/a y Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para revisar la Comunicacion de Resultados
preliminares. ; Comunicacion de Resultados correcta?

a) Si esta correcto: Aprobar la Comunicacién de Resultados
preliminares y solicitar que se realice la notificacion a los
responsables de las operaciones evaluadas, estableciendo un
plazo razonable para la reunion. Continuar en paso 27.

b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones o ampliar la
informacién. Regresar a paso 25.

Auditor/a y/o Realizar la notificacién de Comunicacion de Resultados preliminares a
Auditor/a través de las formas de comunicacion disponibles para realizar la
Especializado/a y misma, con la aprobacién del/la Auditor/a Interno/a, a los responsables
Supervisor/a de los hallazgos de control interno y/o de cumplimiento a leyes.

Responsables de
las situaciones
encontradas o
hallazgos de control
interno y/o de
cumplimiento

Recibir el Oficio de Comunicacion de Resultados preliminares y
contestar el mismo, adjuntando medios de prueba o descargos segun
corresponda; los cuales seran de manera escrita o por via electrénica
atendiendo las indicaciones del Equipo de Auditoria Interna.

Equipo de Auditoria
Interna /
Responsables de
los hallazgos de
control interno y/o

| de cumplimiento

Llevar a cabo la reunién por el medio de comunicacién disponible
acordado, para comunicar los hallazgos de control interno y/o de
cumplimiento, realizando las siguientes acciones:
* Recibir los medios de prueba o descargos respectivos.
» Faccionar el acta de Comunicacion de Resultados preliminares
y cierre de ejecucién de la auditoria.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Analizar las respuestas, comentarios, medios de prueba o descargos
presentados para emitir los comentarios y conclusiones sobre los
hallazgos de control interno y/o de cumplimiento. Asimismo, formular
las recomendaciones de ser aplicable. Trasladar los documentos
indicados al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Revisar los comentarios y conclusiones de auditoria, asi como las
recomendaciones formuladas, con base en los comentarios emitidos
por los responsables, de la siguiente manera: ¢ Requiere
adecuaciones?
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odas Andrade

a) Sino se requiere realizar adecuaciones al documento: Aprobar
los comentarios, conclusiones y recomendaciones. Continuar
en paso 32.

b) Si se requiere realizar adecuaciones al documento: Solicitar

Especializado/a y

Supervisor/a

8
£
T
— o & al/la Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a realizar la revision
\ a‘_g y adecuaciones necesarias. Regresar a paso 30.
= .‘g Revisar los comentarios, conqlusiones y rgcomendaciones formuladas
53 por el Equipo Auditor: ;Requiere adecuaciones?
o o
l %E a) Si no se requiere realizar adecuaciones para fortalecer el
2 § documento: Aprobar los comentarios, conclusiones y
i We" fa Interno/a recomendaciones y solicitar que se realice la notificacion de las
2 recomendaciones a los responsables de la implementacién.
1% B Continuar en paso 33.
“-\ s?‘ b) Si se requiere realizar adecuaciones para fortalecer los
oo comentarios, conclusiones y recomendaciones: Solicitar que se
Lrynoods realicen las adecuaciones necesarias. Regresar a paso 31.
Auditor/a y/o
Auditor/a Realizar la notificacion de las recomendaciones propuestas por el

Equipo Auditor a través de Oficio, con la aprobacion del/la Auditor/a
Interno/a, a los responsables de su implementacion.

Equipo de Auditoria
Interna /
Responsables de
los hallazgos de
cumplimiento y/o de
control interno

Dialogar y concretar la implementacion de las recomendaciones con
los responsables.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Completar los papeles de trabajo como resultado de la etapa de
ejecucion.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de
trabajo correspondientes a la etapa de ejecucion para aprobacion.

Supervisor/a

Revisar las guias de auditoria y los papeles de trabajo
correspondientes a la etapa de ejecucion a través de la guia de control
de calidad, procediendo de la siguiente manera: ¢ documentos
correctos?

a) Siestan correctos: Aprobar. Continuar en paso 38.
b) Sino estan correctos: Solicitar atender adecuaciones. Regresar
a paso 35.
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Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar el borrador de Informe Final de auditoria y trasladar alfla | |
Supervisor/a para la revision y aprobacion correspondiente. ‘

Realizar la revision del borrador de Informe Final de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?

Supervisor/a a) Siesta a conformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a.
Continuar en paso 40.

b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a

Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 38. |

Realizar la revision del borrador de Informe Final de auditoria, | |

procediendo de la siguiente manera: ; Documentos correctos? \

a) Siesta a conformidad: Aprobar en calidad de Director y solicitar
Auditor/a Interno/a al Equipo Auditor el ingreso del Informe en el sistema para | |
aprobacion 'y que se realicen las notificaciones ‘
correspondientes. Continuar en paso 41.
b) Sino esta a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Regresar a paso 39.

Elaborar el Informe Gerencial para el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos y trasladar al/la Supervisor/a.

Realizar la revision del Informe Gerencial de auditoria, procediendode |
la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad? ‘
a) Siesta aconformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a. |
Continuar en paso 43. -
b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 41.
Aprobar el Informe Final en el sistema y el Informe Gerencial de forma |
fisica y manuscrita para su comunicacién al/la Procurador/a de los | |
Derechos Humanos y a los responsables del area/unidad objeto de | |
evaluacion.
Elaborar los Oficios para notificar el Informe Final y Gerencial con las
respectivas copias impresas o digitalizadas, al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, a los responsables de las operaciones auditadas
y a la Contraloria General de Cuentas. Trasladar al/la Supervisor/a y
Auditor/a Interno/a para las firmas correspondientes.
: Entregar y/o enviar por los medios internos disponibles y autorizados,
i Auditor/a y/o el Informe Final y Gerencial al/la Procurador/a de los Derechos
Auditor/a Humanos, a la unidad y responsables de implementar las | |
Especializado/a recomendaciones y, en el plazo respectivo a la Contraloria General de |
Cuentas. !
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233::2:;: e Trasladar cedulas de recomendaciones al/la Auditor/a designado/a

Especializado/a

para el seguimiento continuo o permanente.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Consolidar el Archivo de Papeles de Trabajo, que incluya la
documentacion de las etapas del proceso de auditoria: Familiarizacion,
Planificacion, Ejecucién, Comunicacion de Resultados y Seguimiento.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y

Supervisor/a

Preparar el Legajo de Papeles de Trabajo para su traslado al Archivo
General de la Institucion, segtn los lineamientos vigentes.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a y
Supervisor/a

Auditor/a Interno/a

Identificar errores significativos en el Informe Final, que puedan
repercutir en la interpretacion de la informacién. ;Errores identificados
en el informe?

a) Si se detectan errores significativos, realizar un informe de
rectificacion y continuar el proceso de la elaboracion del
Informe. Regresar a paso 38.

b) Sino se detectan errores significativos, actualiza sus controles.

Fin del procedimiento

agusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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3 PROCURADDR DE LOS e . SR SRS [
w.ww ~DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
avi 3 Seguimiento de Recomendaciones

' Obijetivo _del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la

Contraloria General de Cuentas que rigen el seguimiento de las recomendaciones de auditoria, a
través de examenes especiales de auditoria con seguridad limitada, estableciendo las etapas y
actividades a desarrollar por el Equipo Auditor y su correspondiente control de calidad, de
conformidad con el Plan Anual de Auditoria aprobado por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
¢ Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 5: Realizar mecanismos de seguimiento y evaluacién de las recomendaciones efectuadas
en los distintos informes de auditoria, con el proposito de garantizar la eliminacién o disminucion de
las deficiencias detectadas...

Nuthegal 6: Presentar informes a el/la Procurador/a de los Derechos Humanos sobre los resultados
obteni@os en los procesos de auditoria y la implementacion de los planes de accién oportunos, para

K oﬁriéuir al fortalecimiento de la gestion institucional.

_Descripcion de Actividades

Auditor/a Interno/a | Elaborar y emitir el nombramiento de auditoria.

Recibir copia y firmar el nombramiento de auditoria, trasladar allla
Auditor/a Interno/a.

Auditor/a y/o
Auditor/a

Especializado/a Emitir la declaracion especifica de independencia y trasladar al/la

Auditor/a Interno/a.

Supervisor/a -

Revisar en cada uno de los informes de auditoria contenidos en la
carpeta compartida de Auditoria Interna creada para el efecto, las
recomendaciones emitidas en el plazo establecido en el
nombramiento.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a
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Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
con la informacién de las recomendaciones, obtenida a través de las
carpetas colaborativas creadas para el efecto.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
al/la Supervisor/a.

Supervisor/a

Revisar y/o aprobar la cédula de Seguimiento de Recomendaciones
de Auditoria, procediendo de la siguiente manera: ¢Cédula correcta?

a) Si esta correcta: Aprobar la cédula correspondiente. Continuar
en paso 8.

b) Si estd incorrecta: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
oL

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

do
x
12

Verificar en las carpetas de trabajo colaborativo y archivos fisicos de
Auditoria Interna, las acciones posteriores que se han implementado
para dar cumplimiento a las recomendaciones.

Especializado/a

5 Humal

Determinar el grado de avance en el cumplimiento de las
recomendaciones y establecer mediante los términos o conceptos
como “Atendida”, “Parcialmente Atendida’ y “No Atendida” las
recomendaciones, con base en la informacién obtenida en los archivos
fisicos y digitales de Auditoria Interna.

Auditor/a y/o
éuditor/a
Bspecializado/a

Trasladar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
al/la Supervisor/a.

Procurador d

Revisar y aprobar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de
Auditoria, procediendo de la siguiente manera:

a) Si esta correcta: Aprobar la cédula correspondiente. Continuar

Especializado/a

Supervisor/a en paso12.
b) Si estd incorrecta: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
9.
ﬁﬂg::gzg o Actualizar el archivo permanente, el cual puede contener los siguientes

documentos:
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» Contratos, convenios, leyes, normas, manuales, reglamentos,
resoluciones, acuerdos y cualquier otra disposicién aplicable a
la entidad.

Elaborar el archivo corriente, el cual debe contener la documentacién
relacionada con las actividades anteriores.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Completar las guias y papeles de trabajo relativos a la planificacion,
que deben ser ingresados en el sistema de auditoria establecido:
memorando de planificacién y programa de auditoria. Proceder al
traslado para el control de calidad.

Supervisor/a

Revisar y aprobar las guias de auditoria y papeles de trabajo
correspondientes a la etapa de planificacién, a través de la guia de
control de calidad, procediendo de la siguiente manera: ¢ Guias
correctas?
a) Si estan correctos: Aprobar las guias y papeles de trabajo.
Continuar en paso 15.
b) Si estan incorrectos: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
13,

Realizar el requerimiento de informacion a los responsables de
implementar las recomendaciones que, como resultado del analisis
efectuado fueron establecidas como “Parcialmente Atendida” y “No
Atendida” y trasladar allla Supervisor/a para la revision
correspondiente.

Revisar y aprobar los documentos de requerimiento de informacion,

8 procediendo de la siguiente manera: ; Documentos correctos?

£ a) Si estan correctos: Aprobar los documentos y trasladar al/la
gupervisorla Auditor/a Interno/a. Continuar en paso 17.

S b) Si estan incorrectos: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a
. Especializado/a para atender observaciones. Regresar a paso
8 15.

< Revisar y otorgar visto bueno a los documentos de requerimiento de
g informacién, procediendo de la siguiente manera: ¢ Documentos
- rrectos?

Auditor/a Interno/a | ©MTEC1OS

a) Siestan correctos: Otorgar visto bueno. Continuar en paso 18.
b) Si estan incorrectos: Solicitar atender adecuaciones. Regresar
a paso 16.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar la notificacion de los requerimientos de informacién,
documentacién y otros elementos necesarios para dar por atendidas
las recomendaciones y/o actualizar el grado de avance en la
implementacion.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Actualizar el archivo permanente y elaborar el archivo corriente, el cual
debe contener la documentacion relacionada con las actividades
anteriores.

Octubre 2021
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Establecer comunicacién con los responsables de implementar las
Auditor/a y/o recomendaciones, para explicar y/o brindar orientacién sobre los
Auditor/a requerimientos de informacién, a través de los medios disponibles y
Especializado/a aprobados: presencial, video llamada, llamada de voz, correo
electronico, etc.

Auditor/a y/o Recibir la respuesta y documentacién relevante de forma fisica y/o
Auditor/a digital, para establecer el grado de avance en la implementacion de las
Especializado/a recomendaciones.

Analizar la informacién y documentacion de soporte presentada por los
Auditor/a y/o responsables, determinando la pertinencia y suficiencia de la misma,
Auditor/a aplicando para ello los procedimientos establecidos en el programa de
Especializado/a auditoria, lo que permitira fundamentar la conclusién del Auditor/a y/o
Auditor/a Especializado/a.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Establecer el grado de avance en la implementacion de las
recomendaciones a través de indicadores.

Auditor/a y/o Emitir los comentarios y conclusiones de auditoria con base en el
Auditor/a analisis de la informacién y documentaciéon presentada por los
Especializado/a responsables.

Completar la cédula de Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria
y otra informacién requerida en los papeles de trabajo disefiados en la
Etapa de Planificacién, durante la Etapa de Ejecucion.

Trasladar al/la Supervisor/a las guias de auditoria y los papeles de
trabajo correspondientes a la etapa de ejecucién para aprobacion.

Auditor/a
Especializado/a
7

Revisar las guias de auditoria y los papeles de trabajo
4 correspondientes a la etapa de ejecucion a través de la guia de control
+de calidad, procediendo de la siguiente manera: ;Documentos
- _d correctos?

Supervisorfa

a) Siesta correcto: Aprobar. Continuar en paso 28.
b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Regresar a

Octubre 2021
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|
ﬁzg::gg: yio Elaborar el borrador de Informe Final de Auditoria y trasladar all/la

Supervisor/a para la revision y aprobacién correspondiente.

Supervisor/a

Realizar la revision del borrador de Informe Final de Auditoria,
procediendo de la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Si estd a conformidad: Aprobar y trasladar allla Auditor/a
Interno/a. Continuar en paso 30.
b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender observaciones.
Regresar a paso 28.

Realizar la revisién del borrador de Informe Final de Auditoria,
procediendo de la siguiente manera: 4 Informe de conformidad?

! & W a) Siesta a conformidad: Aprobar en calidad de Director y solicitar
| Auditon "\bln WD al Equlgg Auditor el ingreso del quorme en el sns@e_ma_para
2 aprobacnon. y Qque se realicen las notificaciones
8 RN cqrrespoqdlentes. Co'ntmuar en paso 31. ;
5, weE b) Si no esta a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
T Equipo Auditor. Regresar a paso 29.

Auditor/aylo—
Auditor/a ;

Elaborar el Informe Gerencial para el/la Procurador/a de los Derechos
EHumanos y trasladar al/la Supervisor/a.

Especializado/&.,

Supervisor/a

5]
= |
=
=
E
o2
f5
=
=
=
~cg
=]
e
=]

Realizar la revisién del Informe Gerencial de Auditoria, procediendo de
la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Siesta a conformidad: Aprobar y trasladar a Auditor/a Interno/a.
Continuar en paso 33.
b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a
5 Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 31.

5
—
Auditor/a Interno

%‘Aprobar el Informe Final en el sistema y el Informe Gerencial de forma
efisica y manuscrita para su comunicacién al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos y a los responsables de las actividades, sistemas
y/o resultados auditados.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Elaborar los Oficios para notificar el Informe Final y Gerencial con las
respectivas copias impresas o digitalizadas, al/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, a los responsables de las operaciones auditadas
y a la Contraloria General de Cuentas. Trasladar al/la Supervisor/a y
Auditor/a Interno/a para las firmas correspondientes.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Entregar y/o enviar por los medios internos disponibles y autorizados,
el Informe Final y Gerencial allla Procurador/a de los Derechos
Humanos, a la unidad y responsables de implementar las
recomendaciones y, en el plazo respectivo a la Contraloria General de
Cuentas.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Consolidar el Archivo de Papeles de Trabajo, que incluya la
documentacion de las etapas del proceso de auditoria: Planificacién,
Ejecucién y Comunicacién de Resultados.
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Auditor/a y/o

Auditor/a Preparar el Legajo de Papeles de Trabajo para su traslado al Archivo

Especializado/a y General de la Institucién, segun los lineamientos vigentes.

Supervisor/a |

Auditor/a y/o Identificar errores significativos en el Informe Final, que puedan 3

Auditor/a repercutir en la interpretacion de la informacién. ¢ Errores identificados | |

Especializado/a y en el informe? "_
a) Si se detectan errores significativos, realizar un informe de | |

Supervisor/a rectificacion y continuar el proceso de la elaboracion del | |

Informe. Regresar a paso 28.
Auditor/a Interno/a b) Sino se detectan errores significativos, actualiza sus controles.
Fin del procedimiento

Procurader delos Derechos Humanos
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@ PROCURADOR DE LOS

Obitivo del oedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la

@« ~DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

J| Nota de Auditoria

Contraloria General de Cuentas para la realizacion de notas de auditoria, como instrumento de
comunicacion con el area objeto de evaluacion, para solicitar la correccién oportuna de errores
detectados durante el proceso de auditoria, que no hayan tenido o no tengan en el futuro un impacto
material sobre las operaciones presupuestarias, administrativas y de ejecucion.

Unidades Involucradas:
Auditoria Interna
Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 4: Proponer procesos transparentes de rendicién de cuentas, control y registro de las
operaciones, derivado de la administracion de los recursos fisicos y financieros asignados a las
unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Octubre 2021
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Descripcién de Actividades

Auditor/a y/o
Auditor/a
specializado/a

Aplicar los procedimientos establecidos en el programa de auditoria a
la muestra seleccionada para la obtencion de evidencia, en los
distintos tipos de auditoria.

e =

P
L Auditor/a y/o
" Auditor/a
| Especializado/a

Evaluar la evidencia de auditoria.

Determinar deficiencias de control interno, errores u operaciones
erréneas, que no tengan un impacto material sobre las operaciones
para requerir la correccién inmediata y oportuna de las mismas.

Realizar nota de auditoria para comunicar las situaciones identificadas
en el numeral anterior, considerando como minimo la siguiente
informacién:

a) Fecha.

b) Nombre y cargo del/la destinatario/a.

c) Descripcion de la deficiencia detectada,

pormenores Yy las disposiciones incumplidas.
d) Plazo establecido para la correccion de la deficiencia.

rla ylo

A%i r/a
Y ESpeitializado/a

indicando los

Trasladar al/la Supervisor/a para revision.




\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Sino esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Vuelve a paso
4

Auditor/a Interno/a

Realizar la revision de la Nota de Auditoria, procediendo de la siguiente
manera: ¢ Nota de conformidad?
a) Si esta a conformidad: Otorgar visto bueno y solicitar al Equipo
Auditor que se realice la notificacion correspondiente. Continuar
en paso 7.
b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Vuelve a paso 5.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar la notificacion de la Nota de Auditoria a los responsables de
su implementacion, a través de los medios de comunicacién interna
aprobados en la Institucion.

Unidades Auditadas

Recibir la Nota de Auditoria y contestar, adjuntando medios de prueba
o descargos segun corresponda; los cuales seran de forma fisica o
electronica, atendiendo las indicaciones del Equipo Auditor.

\uditor/a y/o
Atditor/a
Especializado/a

Establecer comunicacién con los responsables de implementar las
recomendaciones, para explicar y/o brindar orientacién sobre las
recomendaciones formuladas en la Nota de Auditoria, a través de los
medios disponibles y aprobados: presencial, video llamada, llamada
de voz, correo electronico, etc.

sditor/a y/o

Recibir la respuesta y documentacién relevante de forma fisica y/o

Egpecializado/a

Atditor/a digital, para establecer la atencién de las recomendaciones formuladas
» Especializado/a en Notas de Auditoria.
g A% ditor/a y/o !ncorporar 'I'a documentacion fehaciente que ampara la
- Agditor/a implementacion de las recomendaciones a la documentacion de la

auditoria en proceso, para posterior revisién al finalizar la Etapa de
Ejecucion de la Auditoria.

=Aaditor/a y/o
EAgditor/a

=F$pecializado/a

Realizar seguimiento de recomendaciones formuladas en “Notas de
Auditoria” previo a la finalizacién de la auditoria en la cual fue
detectada y notificada la deficiencia.

=Aaditor/a y/o
“Atditor/a
Especializado/a

Incluir en el Informe Final de Auditoria, las recomendaciones
formuladas en “Notas de Auditoria”, que no fueron atendidas durante
la ejecucion, para seguimiento posterior,

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar al/la Supervisor/a la informacion relacionada con la atencion
parcial o total de las recomendaciones formuladas en Notas de
Auditoria para revision.

Supervisor/a

Revisar y aprobar la incorporacion de las recomendaciones no
atendidas en el Informe Final de Auditoria, procediendo de Ia siguiente
manera: ¢ Incorporacion procedente?

Octubre 2021
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Realizar la revision de la Nota de Auditoria, procediendo de la siguiente | |

manera: ;Nota procedente? _

Supervisor/a a) Si esta correcto: Aprobar. Continuar en paso 6. :
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a) Si estd correcto: Aprobar la inclusién en el Informe Final.
Continuar en paso 16.
b) Si esta incorrecto: Trasladar a Auditor/a y/o Auditor/a

Especializado/a solicitando atender observaciones. Regresar a
paso 13.

Auditor/a Interno/a

Realizar la revision en el Informe Final de Auditoria de las
recomendaciones no atendidas durante el proceso de auditoria,
procediendo de la siguiente manera: 4 Informe final de conformidad?
a) Si estd a conformidad: Aprobar en calidad de Director.
Continuar en paso 17.
b) Sino esta a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Regresar a paso 15.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar cédulas de recomendaciones no atendidas al/la Auditor/a
designado/a para el seguimiento continuo o permanente.

Fin del procedimiento
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Nota de Auditoria
Auditor/a y/o Auditor/a ; : : ;
Especiya izadora Supervisor/a Auditor/a Interno/a | Unidades Auditadas
Inicio ) l
i
|
r 1
Aplicar los procedimientos establecidos
en el programa de auditoria a la muestra
seleccionada para la obtencion de H
evidencia, en los distintos fpos de |
auditoria
2
Evaluar la evidencia de auditoria
i
3 I
Determinar deficiencias de control interno,
errores U operaciones emroneas, que no
tengan un impacto material sobre las
operaciones para requerir la correccion |
inmediatay oportuna de las mismas. |
© i
£ ; !
%’ Realizar nota d‘; audtoria para 5t
© comunicar las situaciones identificadas | S:g?waragl::;;er
i-“; en el numeral anterior -
% No
3
= e 5 6b
i éNota Solicitar atender las
rocedente? correcciones al Equipo
Auditor
ii
5a |
Aprobar y trasladar i
|
7 I
Realizar la notificacion de la Nota de Otorgar visto bueno y i
Auditorfa a los responsables desu solicitar al Equipo
implementacién, a través de los medios de | Auditor que se realice la
comunicacion interna aprobados en la notificacion |
L Institucion correspondiente z I
=
i3 Recibir la Nota de {
2 Auditoria y contestar, \
6"—.’_ adjuntando medios de ‘
prueba o descargos I
segun corresponda |
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Auditor/a Interno/a

Auditoria Interna

[
n

7
Procurador de io( Derechos Humanos

\
Roda\L Andrade

=
’Augusto Jord

Nota de Auditoria
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a Supervisor/a
10
P Recibir larespuesta y
Btablec:l: 02"".'“;““ :" "c’s documentacién relevante
fesponsaniescelimplsimertarias de forma fisica ylo digital,
recompyidackones, para expikcal i/ ara establecer |a atencidn
o brindar orientacion sobre las pde I————
mm;"ﬁf::iﬂg:;‘hs en formuladas en Notas de
Auditoria
11
1 Incorporar la documentacién
Realizar seguimiento de fe:haciente que.‘:arnpara h
recomendaciones formuladas en ':::T;n::i::eg:l:
“Notas de Auditoria” previoala |[4— decifnentscion dela
finalizacion de la auditoria en la auditoria en proceso, para
cuel fuw detde:rtla_da y_otlfm‘h . posterior revision al finalizar
bl la Etapa de Ejecucion dela
l Auditoria.
13
Incluir en el Informe Final de
Auditoria, las recomendaciones 15b
formuladas en “Notas de < Trasladar solicitando
Auditoria”, que no fueron atender observaciones
atendidas durante la ejecucion, 5
ara seguimiento posterior. No
14
Trasladar alfla Supervisor/a la 15

informacién relacionada con
la atencion parcial o total de

& Incorporacién

las recomendaciones
formuladas en Notas de
Auditoria para revision

16b
Solicitar atender las

' rocedente?

Si
h 4

15a
Aprobar la inclusién en
el Informe Final

correcciones al Equipo
Auditor

x
No

¢Informe final de

conformidad?

17 Si
¥
Trasladar cédulas de
recomendaciones no 16a
T atendidas al Audtor/a Aprobar Informe en
\zrﬁ O designado/a para el calidad de Director
(S £ seguimiento continuo o
r.:}' “. pemanente
u g
= =
2 i
- -
,;:) ' r;a Fin
& .
00# Tk 0%6
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| Objetivo _del Pimien: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la

Nombre del Procedimiento:
Revision de Control de Calidad

Contraloria General de Cuentas para realizar la revision técnica de auditorias en proceso, mediante
la conformacién de la Comision de Control de Calidad, para elevar la calidad de las auditorias.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
e Unidades auditadas

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 2: Ejecutar auditorias de conformidad con las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas y de Auditoria Gubernamental, para ejercer el control interno gubernamental de la

Ansttusion.

cion de Actividades

Solicitar reunién con el/la Auditor/a Interno/a, para revisar la correcta
sAudditor/a y/o formulacion de hallazgos, previo a comunicarlos a los/las personas
Auditor/a trabajadoras responsables, como resultado de diferencias técnicas
s @ecializado/a establecidas por el Equipo de Auditoria.

E

ervisor/a Trasladar la documentacién de auditoria al/la Auditor/a Interno para
revision.

ROCAS

sD zrechog‘lu

Analizar la documentacion de auditoria proporcionada por el Equipo
itor/a Interno/a | Auditor, para verificar la existencia de diferencias técnicas entre los
integrantes, para la formulacién de los hallazgos de auditoria.

Emitir nombramiento interno de auditoria para el/la Auditor/a
tor/a Interno/a | Especializado/a designado/a para realizar |a revisién independiente de
la formulacién de los hallazgos de auditoria.

Realizar reunién con el/la Auditor/a Especializado/a designado/a para
proporcionar la documentacion de auditoria relevante para el proceso
de revisién y trasladar los lineamientos especificos con base en las
normas de auditoria gubernamental aplicables.

Recibir el nombramiento y documentacién de auditoria, asi como las

opdan
@b

u

Bgusio ]
B curgdor

Auditor/a Interno/a

Auditor/a directrices a aplicar de conformidad con el tipo de auditoria objeto de
Especializado/a revision.
Nota: Realizar las consultas previas que considere convenientes.
Octubre 2021
DPGI-7
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Auditor/a
Especializado/a

Realizar la comunicacién con el Equipo de Auditoria para aclarar
aspectos relacionados con la materia en cuestion.

Auditor/a
Especializado/a

Establecer los procedimientos a realizar para la revisién del trabajo
técnico, segun el tipo de auditoria practicada. Ver procedimientos 3,
4y 5 establecidos en el presente Manual.

Auditor/a
Especializado/a

Aplicar los procedimientos definidos para la obtencién de evidencia
durante la revision.

Auditor/a
Esgecializadola

Evaluar la evidencia de auditoria.

N Auditera.

Elaborar informe de la revision efectuada con base en las normas
técnicas aplicables y trasladar al/la Auditor/a Interno/a.

heurador de los g

Realizar la revisién del Informe de Auditoria y de la evidencia de
auditoria presentada por el/la Auditor/a Especializado/a, procediendo
de la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Siestaa conformidad: Elaborar Informe de la revisién efectuada
y trasladar al Equipo de Auditoria, para que se realicen las
correcciones que busquen elevar la calidad de la prueba de los
hallazgos de auditoria u otros aspectos identificados en la
revision efectuada. Continuar en paso 12.
b) Si no estd a conformidad: Solicitar realizar adecuaciones al/la
Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 10.

=
Ry
—
(o]
)
<
~
@)

Auditor/a
Especializado/a

y
Supervisor/a

Recibir el informe de la revisién y analizar con base técnica, las
correcciones solicitadas.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

y
Supervisor/a

Realizar las adecuaciones a la Comunicacién de Resultados
preliminares o Informe Final de Auditoria conforme a la normativa
técnica aplicable y trasladar al/la Auditor/a Interno/a.

Auditor/a Interno/a

Realizar procedimiento de Comunicacion de Resultados Preliminares
y/o Informe Final de Auditoria, conforme las actividades definidas
en los procedimientos 3, 4 y 5 del presente Manual.

Fin del procedimiento

Octubre 2021
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Revisién de Control de Calidad

Auditor/a y/o Auditor/a
Especializadofa y
Supervisor/a

Auditor/a lnterno!iaﬁ

' Auditor/a Especializado/a

Auditoria lntek

\
Augusto Jordan\Rodas Andrade

1
Solicttar reunion con el/la Auditor/
a Intemo/a, para revisar la
correcta formulacion de hallazges,
previo 8 comunicarlos a los/las
personas trabajadoras
responsables, como resultado de
diferencias técnicas establecidas

por el Equipo de Auditoria

2
Analizar la documentacién de auditoria
proporcionada por el Equipo Auditor, para

verificar |a existendia de diferencias
técnicas entre los integrantes, para la
formulacion de los hallazgos de auditoria

procurador de los Derechos Humanos

r

3
Emitir nombramiento interno de auditoria
para ella Audibr/a Espedializado/a
designado/a para realizar la revision
independiente de la formulacion de los
hallazgos de auditoria

4

Realizar reunion con el/la Auditor/a
Especializado/a designado/a para
propercionar la documentacion de

5
Recibir el nombramiento y
documentacion de auditoria, asi

auditoria relevante para el proceso de
revision y trasladar los lineamientos

especificos con base en las nommas de
auditoria gubemamental aplicables

como las directrices a aplicar de
conformidad con el tipe de
auditoria objeto de revision

y
&
Realizar la comunicadon con el
Equipo de Auditoria para adarar
aspectos relacionados con la
materia en cuestion

r

7
Establecer los pocedimientos a
realizar para la revision del trabajo
técnico, segln el tipo de auditoria
practicada

r

g
Aplicar los procedimientos
definidos para la obtencion de
evidencia durante la revision

E

Evaluarla evidencia de auditoria

Octubre 2021
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rdan Rodas Andrade

Revisién de Control de Calidad

1]

g
Procuratof

o

Auditor/a y/o Auditora :
Especializado/a y Auditor/a Interno/a ~Auditor/a Especializadol/a
Supervisor/a "
10
11b Elaberarinforme de la revision
Solicttar realizar adecuaciones al/la efectuada con base en las normas
Auditor’a Espedalizado/a técnicas aplicables y trasladar al/

1
Recibir el informe de la revisién |

la Auditor/a Intemo/a

y analizar con base técnica, las |
correcdones solicitadas

Y

13
Realizar las adecuaciones a la
Comunicacion de Resultados
preliminares ¢ Informe Final de

Elaborar Informe de Ia revision
efeduada ytrasladar al Equipo de
Audttoria, para que se realicen las
correcdones que busguen elevar la

calidad de la prueba de los hallazgos
de auditoria u otros aspedios
identificados en la revision efectuada

Auditoria conforme a la
nomativa técnica aplicable y
trasladar al/la Auditor/a Intemo/a

14
Realizar procedimiento de
Comunicadon de Resultados
Preliminares y/o Informe Final de
Audtoria

Octubre 2021
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= - DERECHOS HUMANO Nombre del Procedimiento: |
Sz S Informe Gerencial

Objetivo del Procedimiento: Aplicar los principios y normas de auditoria gubernamental
adaptadas/adoptadas por la Contraloria General de Cuentas que rigen la realizacion de los distintos
tipos de auditoria, para informar al/la Procurador/a de los Derechos Humanos de los resultados de
las operaciones evaluadas y de los planes de accién propuestos para contribuir al fortalecimiento
de la gestion institucional.

Unidades Involucradas:

e Auditoria Interna

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF- ;!
Articulo 26: ;
Numeral 6: Presentar informes al/la Procurador/a de los Derechos Humanos sobre los resultados |
obtenidos en los procesos de auditoria y la implementacion de los planes de accién oportunos, para | |
contribuir al fortalecimiento de la gestién institucional.

__Descripcion de Actividades

Elaborar el Informe Gerencial para el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, con base en los resultados de la auditoria finalizada,
indicado las condiciones o situaciones detectadas y sus ,
correspondientes recomendaciones. |

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Trasladar al/la Supervisor/a.
Realizar la revision del Informe Gerencial de auditoria, procediendo de
la siguiente manera: ¢ Informe de conformidad?
a) Si estd a conformidad: Aprobar en el sistema establecido,
imprimir y trasladar al/la Auditor/a Interno/a. Continuar en paso

=108 DA‘”

b) Si no estd a conformidad: Solicitar atender correcciones a
Auditor/a y/o Auditor/a Especializado/a. Regresar a paso 1.

Aprobar el Informe Gerencial de forma fisica y manuscrita para su
comunicacion al/la Procurador/a de los Derechos Humanos.
Elaborar Oficio para notificar el Informe Gerencial al/la Procurador/a
Auditor/a y/o de los Derechos Humanos, con la respectiva copia digitalizada del | |
Auditor/a Informe Final de Auditoria al que corresponde. i
Especializado/a !

Auditor/a Interno/a

Trasladar al/la Auditor/a Interno/a para firma.

Octubre 2021
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Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Entregar y/o enviar por los medios internos disponibles y autorizados,
el Informe Gerencial allla Procurador/a de los Derechos Humanos y
copia digitalizada del Informe Final de Auditoria.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Entregar allla Secretario/a de Auditoria Interna, copia del Oficio de
traslado, con el sello y firma de “Recibido” por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, para el control y archivo correspondiente.

Fin del procedimiento

Procurador de ks Derechos Humanos
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Infbrme Gerencial

uditoria Interna

05

] TEMAL#-('F

Procurador de los Derechos HUM:

Auditor/aylo i
: oo . Supervisor/a Auditor/a Interno/a
Auditor/a Especializado/a Pe
{ Inicio l
y
1
Elaborar el Informe Gerencial para el/la 2
Procurador/a de los Derechos Humanos, con o :
base en los resultados de la auditoria Solicitar latender COMRCRONos:a
ik " S Auditor/a y/o Auditor/a
nalizada, indicado las condiciones o E iaiizadola
situaciones detectadasy sus correspondientes sl
recomendaciones N’o

2
¢Informe de

4

Elaborar Oficio para notificar el Informe
Gerencial al/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, con la respectiva copia digitalizada

A

Y

conformidad?

Si

L

2a
Aprobar en el sistema

establecido, imprimir y trasladar
alfla Auditor/a Intemo/a

3
Aprobar el Informe Gerencial de
forma fisica y manuscrita para su
comunicacion al/la Procurador/a de
los Derechos Humanos.

del Informe Final de Auditoria al que
corresponde.

y

2
Entregar y/o enviar por los medios internos
disponibles y autorizados, el Informe Gerencial
al/la Procurador/a de los Derechos Humanosy
copia digtalizada del Informe Final de
Auditoria.

6
Entregar al/la Secretario/a de Auditoria
Interna, copia del Oficio de traslado, con el
sello y firma de “Recibide” por el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, para
el control y archivo correspondiente,

Fin

Octubre 2021
DPGI-7




& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0s
il P%Egé%ﬁggﬁuﬂh;‘“hos AUDITORIA INTERNA Hoja 81 de 93

Actividades Especiales

Objetivo del Procedimiento: Aplicar los principios y normas adaptadas/adoptadas por la
Contraloria General de Cuentas para la realizacién de revisiones o actividades especiales a
requerimiento del/la Procurador/a de los Derechos Humanos u otras unidades, asi como derivado
de los resultados obtenidos en los procesos de auditoria, para contribuir al fortalecimiento de la
gestion institucional.

Unidades Involucradas:

e Procurador/a de los Derechos Humanos
e Auditoria Interna

e Unidades de la Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 7: Otras que le asigne ellla Procurador/a de los Derechos Humanos, la legislacion,
normativa y demas instrumentos aplicables.

Descripcion de Actividades

Procurador/a de los
Derechos Humanos/ | Solicitar a Auditor/a Interno/a la realizacién de una actividad o
hidades de la procedimiento especial.

| Hastducion

Recibir la documentacion y verificar si el procedimiento esta
contemplado en el PAA o auditoria en proceso. ;Procedimiento
contemplado en PAA?

a) Si esta registrado, realizar el procedimiento planificado establecido
en el Plan Anual de Auditoria. Ver procedimientos 1, 3, 4 y 5 del
presente Manual. Fin del procedimiento.

b) Si no esta registrado, establecer la actividad o procedimiento
especial que corresponde realizar para dar respuesta al
requerimiento y marginar el documento. Continua en paso 3.

or/a Interno/a

iSig-Jordan Rodas‘

Elaborar nombramiento interno de auditoria, asignando el correlativo
Auditor/a Interno/a | correspondiente e indicando el objetivo del procedimiento especial y el
plazo para la presentacion del Informe.

Trasladar la documentacion y el nombramiento interno de auditoria

Auditor/a Interno/a al/la Secretario/a de Auditoria Interna.

Recibir y completar en la hoja de datos establecida para el control de

Secretariofa correspondencia la_informacién referente allla Auditor/a, Auditor/a

Octubre 2021
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Especializado/a y/o Supervisor/a, a quien se designé la realizacion de
la actividad o procedimiento especial de auditoria.

Realizar el traslado respectivo.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Supervisor/a

Recibir copia y firmar el nombramiento interno de auditoria, con la
documentacién para ejecutar el procedimiento u actividad especial.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Supervisor/a

Realizar la comprensién del requerimiento, establecer los criterios
formales aplicables y analizar la documentacién de soporte.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Establecer comunicacion con el area que requiere la actividad para
aclarar aspectos que surjan como resultado de la revisién documental.
a través de los medios disponibles y aprobados en la Institucion:
presencial, video llamada, llamada de voz, correo electronico, etc.

Desarrollar los procedimientos o actividades de auditoria pertinentes
para la obtencion de evidencia.

Elaborar el borrador de Informe y trasladar al/la Supervisor/a para la
revisiéon correspondiente.

Supervisor/a

Realizar la revision del borrador de Informe, procediendo de la
siguiente manera: ¢ Informe correcto?

a) Siesta correcto: Aprobar informe. Continuar en paso 12.
b) Si no esta correcto: Solicitar atender adecuaciones. Vuelve al
paso 10.

Auditor/a Interno/a

Realizar la revision del borrador de Informe, procediendo de la
siguiente manera:

Octubre 2021
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a) Siesta a conformidad: Otorgar visto bueno y solicitar al Equipo
Auditor que se realice la impresion del documento final para la
notificacién correspondiente. Continuar en paso 13.

b) Sino esta a conformidad: Solicitar atender las correcciones al
Equipo Auditor. Vuelve a paso 11.

Auditor/a y/o
Auditor/a
Especializado/a

Realizar la impresion del Informe y obtener las firmas dellla
Supervisor/a y Auditor/a Interno/a.

Trasladar al/la Secretario/a para que se realice la notificacion
correspondiente a la unidad solicitante.

Secretario/a

Realizar la notificacion del Informe y archivar copia de recibido por la
unidad que requiri6, adjuntando la documentacién que respalda la
actividad o procedimiento efectuado.

Fin del procedimiento

\ A
é; LEGAL:

i‘ﬁiterio de Finanzas Publicas, Direccion de Contabilidad del Estado,
artamento de Contabilidad, Circular 3-57.

Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles

@

m

Be

c

Procurador de los Doraho:

de la Administracion Publica.
%ugrdo Gubernativo 779-98, Proceso de baja de bienes de inventario.
to 103-97 del Congreso de la Republica.
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PROCURADOR DE L0S woe . i, vy
w - ~DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
: Sl - Asistencia técnica

' Objetivo del Procedimiento: pIicar los principios y normas que rigen el ejercicio del control interno
gubernamental, emitidos/as por la Contraloria General de Cuentas, para brindar orientaciéon
especifica en asuntos de control interno gubernamental a las diferentes unidades de la Institucion.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
e Unidades auditadas

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 26:

Numeral 3: Brindar asistencia técnica en asuntos de control interno a las unidades de la

Pr uria de los Derechos Humanos, para establecer acciones preventivas o correctivas que

itar derteza en las operaciones.
&,

3 Descripcion de Actividades

S

S

"c?a R Solicitar a los Auditores/as, Auditores/as Especializados/as y/o
(aHHEoR Supervisor/a, asistencia en temas relacionados con el control interno
8 gubernamental.

£

aditor/a y/o

uditor/a

specializado/a

8 Atender el requerimiento efectuado por los medios disponibles y
epervisor/a aprobados.

gditor/a Interno/a

o

Auditor/a y/o ‘ G ; : .

e ditorlay Analizar el requerimiento de asistencia técnica con base en la
e informacion proporcionada por las personas trabajadoras de la

Especializado/a Sy b g

/ Institucion, especificamente en asuntos relacionados con el control

Supervisor/a interno institucional.

/

Consultar el archivo permanente de Auditoria Interna o carpeta
compartida, la cual contiene informacion sobre contratos, convenios,

Auditor/a Interno/a
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leyes, normas, manuales, reglamentos, resoluciones, acuerdos y
cualquier otra disposicion aplicable a la entidad.

Auditor/a y/o
Auditor/a

:Espemallzado/a Emitir respuesta a la Unidad de la Institucién solicitante. En caso de

Supervisor/a ser necesario, requerir apoyo al/la Supervisor/a y/o Auditor/a Interno/a.

f
Auditor/a Interno/a

Informar al/la Secretario/a de la asistencia técnica brindada, indicando

Auditor/a y/o lo siguiente:

Auditor/a a. Unidad atendida.
Especializado/a

/ b. Fechay hora de la consulta.
Sinsiicnty c. Medio por el que atendié: presencial, video llamada, llamada de
/ Re g voz, correo electrénico, etc.

Suditoila intermala d. Tema especifico de la consulta atendida.
e. De ser aplicable, trasladar medios de verificacion.

Ingresar en el control establecido, la informacion proporcionada por el
Secretario/a Auditor/a, Auditor/a Especializado/a, Supervisor/a y/o Auditor/a
Interno/a, adjuntando los medios de verificaciéon correspondientes.

Auditor/a y/o
Auditor/a

Firmar el control de asistencia técnica establecido.

Archivar los medios de verificacion proporcionados por el/la Auditor/a,
Auditor/a Especializado/a, Supervisor/a y/o Auditor/a Interno/a. '
Fin del procedimiento

| rade

A

ordan Redas
Procurador de los Derdchos Humanos

~

Augu

" Octubre 202/
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Asistencia Técnia
~ Audifor/a y/o Auditor/a
Unidades de la Institucién Especializado/a / Supervisor/a / Secretariola
. : Auditor/a Interno/a

1
Solictar a los Auditores/as, Auditores/

as Especializados/as y/o Supervisona,
asistencia en temas relacionados con
el control interno gubernamental

2

Atender el requenmiento efectuado

por los medios disponibles y
aprobados

odas Andrade
rechos Humanos

/
n[gl

I3

a

Augusto Jord
Procurador de los

3
Analizar el requerimiento de
asistenda técnica con base en la
informacion proporcionada por las
personas trabajadoras de la
Institucién, especificamente en
asuntos relacionados con €l control
interno institucional

4
Emitir respuesta a la Unidad dela
Institucion solicitante. En caso de ser
necesario, requerir apoyo alfla
Supervisor'a y/o Auditor’a Intemeo/a

r

5
Informar alfla Secretario/a de la
asistenda téoica brindada

6
Ingresar en el control establecido,
la inbrmacién proporcicnada por el
Auditor'a, Auditor/a E specializado/
a, Supervisor/a ylo Auditor'a
Intemo/a, adjuntando los medios
de verificacion correspondientes

7
Fimar el control de asistencia
técnica establecido

2
Archivar los medios de verificacion
proporcionados por ella Auditor'a,

Auditor/a E spedalizado/a,

Supervisor/a yo Auditor/a Intemo/a

Y

D
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Nombre del Procedimiento:
Recepcion y traslado de documentos

PROCURADOR DE LOS |

®»» ~DERECHOS HUMANOS

| Objetivo del Procedimiento: Mantener un adecuado control de la documentacion que ingresa a
Auditoria Interna que no esta relacionada con las auditorias que se encuentran en proceso.

Unidades Involucradas:
e Auditoria Interna
e Unidades de la Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 26:
Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, la legislacion,

/Wa y demas instrumentos aplicables.
< i Descripcién de Actividades

Sedretario/a Recibir documentacion.

/ Verificar si la documentaciéon corresponde a Auditoria Interna-Al-:
¢ Corresponde dar ingreso?

a) Si corresponde, colocar el sello de “Recibido” en documento

ecretario/a original y en copia, consignar la hora y rubrica de quien recibe
y devolver la copia a la persona que hace la entrega. Contintia
en paso 3.

b) Si no corresponde, devolver e indicar que no corresponde
recibir el documento. Finaliza el procedimiento.

dcurador de los Degprhos Humanog:

< : Realizar el ingreso en la hoja de datos establecida para el control de
Secretario/a correspondencia.

Colocar de forma manuscrita y con tinta el nimero correlativo asignado

Secretario/a al documento ingresado.

Bosrataion Escanear en formato PDF, el documento completo que se registro,
identificandolo con el nimero correlativo asignado por la hoja de datos.

Secretario/a Guardar archivo en la carpeta asignada para el efecto.

Secretario/a Trasladar para revision al/la Auditor/a Interno/a.

Auditor/a Interno/a | Revisar, marginar y devolver al/la Secretario/a.

Completar en la hoja de datos para el control de correspondencia la
informacion referente al/la destinatario/a de la documentacion, de
conformidad con el nimero correlativo asignado, procediendo de la
siguiente manera: ¢Accién posterior?

Secretario/a

Octubre 2021 - |
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a) Si no requiere de wuna accién posterior: Archivar |
correspondencia. Fin del procedimiento.

b) Si requiere de una accién posterior: Completar el formato
impreso para entregar el documento al/la destinatario/a interno
de la Unidad y realizar el traslado respectivo. I

Equipo de Auditoria Recibir el documento, firmando el formato impreso, procediendo de la

Eltxfi,i'tnoar'/a siguiente manera: ;Respuesta inmediata? ;

Al ditorla, a) Si no corresponde emitir una respuesta gspeciﬂca e inmediata:

Especializado/a Adjuntar_a la documer_ﬂamén de las audltori_as.en proceso para
' Supervisor/a ; el analisis correspondiente. Fin del procedimiento.

Aitiitona Intermola b) Si corresponde emitir una respuesta: Contintia en paso 11.

Elaborar Oficio o Memorando, procediendo de la siguiente manera:

Equipo de Auditoria ¢ Requiere aprobacion? I

Interna:
Auditor/a,

Audiioia a) Si corresponde al Auditor/a Interno/a y no requiere aprobacion | |

o visto bueno: Firmar, sellar y trasladar al/la Secretario/a para
la notificacién correspondiente. Continda en paso 15.
b) Si requiere aprobaciéon y/o visto bueno, trasladar allla|
Supervisor/a. .
Revisar y aprobar el documento, procediendo de Ia siguiente manera: (‘
¢Documento correcto? w
a) Siesta correcto: Trasladar al/la Auditor/a Interno/a para el visto | |
bueno correspondiente. Continda en paso 14. ‘
b) Si no esta correcto: Devolver a Auditor/a y/o Auditor/a
Especializado/a para realizar correcciones. Contintia en paso
13.

Atender observaciones efectuadas por el/la Supervisor/a. Regresar a
paso 12. i

Revisar y analizar el documento, procediendo de la siguiente manera:
¢documento correcto?

Auditor/a Interno/a a) Si esta correcto: Otorgar visto bueno y trasladar para que se | |
realice la notificacién correspondiente. Contintia en paso 15.
b) Sino esta correcto: Requerir que se realicen las adecuaciones | |
necesarias para fortalecer el documento. Regresar a paso 12.

Octubre 2021 [
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: Realizar la notificacion del Oficio o Memorando a la Unidad que
Secretario/a corresponda.
Secretario/a
Auditor/a y/o
Auditor/a Trasladar para que se archive y/o archivar copia del documento con
Especializado/a las firmas de recibido correspondientes.
Supervisor/a |

Fin del procedimiento

Procurador de los Defechos Humanos

1l
Octubre 2021
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